DECRETO N° 17.194, de 11 de agosto de 2011.

Institui e regulamenta o sistema de
registro eletronico de efetividade
funcional dos servidores municipais
das Administrac6es Direta, Autar-
guica e Fundacional.

O PREFEITO MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE, no exer-
cicio das atribuicdes que Ihe confere o artigo 94, incisos Il e 1V, da
Lei Orgénica do Municipio,

DECRETA:

Art. 1° Fica instituido o sistema de registro eletrénico da
efetividade funcional dos servidores municipais das Administragdes
Direta, Autarquica e Fundacional do Municipio de Porto Alegre, que
seré regulado conforme as disposicdes deste Decreto.

Art. 2° Consideram-se servidores municipais para fins
deste Decreto:

| — os servidores detentores de cargos de provimento efe-
tivo e em comissao;

Il — os empregados publicos;
Il — os adidos externos;
IV — os servidores municipalizados;

V — o pessoal admitido por tempo determinado, nos ter-
mos do art. 37, IX, da Constituicdo da Republica;

VI — os estagiérios;

VIl — residentes da area médica; e



VIII — voluntarios.

Paragrafo Unico. As disposicfes deste Decreto nédo se
aplicam ao Prefeito Municipal e Vice-Prefeito, aos Secretarios Muni-
cipais, Diretores-Gerais, Presidentes das Autarquias e Fundacgdes e
aqueles que os substituirem, quando em exercicio.

Art. 3° O registro eletrdnico da efetividade funcional seré
realizado pessoalmente, na unidade de lotagdo do servidor, atraveés
de sistema que armazenara, diariamente, de forma automatizada,
seus horarios de entrada e saida e suas saidas e retornos intermedi-
arios.

8§ 1° O registro eletronico da efetividade funcional por
sistema eletrénico serad efetuado, concomitantemente, através de
cartdo de identificagcdo pessoal de leitura por aproximacgéo e identifi-
cacado biométrica por impresséao digital.

§ 2° Excepcionalmente, na impossibilidade de ser efetua-
do registro funcional de efetividade nos termos do § 1°, sera admitido
0 uso, até o limite de 5 (cinco) dias por més, de co6digo de acesso e
identificacdo biométrica por impresséo digital.

8§ 3° O registro eletrénico da efetividade funcional em lo-
cal diverso da lotacdo do servidor, dar-se-4 com autorizacdo prévia
da chefia por periodo ndo superior a 30 (trinta) dias.

Art. 4° O cartdo pessoal de leitura por aproximacgédo sera
utilizado para o registro da efetividade funcional e identificagdo do
servidor.

Art. 5° Fica vedado ao servidor municipal efetuar registro
de efetividade além dos limites de sua jornada, conforme sua carga
horaria semanal de trabalho, exceto se previamente autorizada a
prestacdo de servigco extraordinario ou a compensacao de horéarios,
conforme regulamento.

Paragrafo unico. Os afastamentos legais e autoriza¢gdes
prévias serdo registrados no sistema de registro eletréonico da efeti-
vidade.

Art. 6° O servidor que deixar de cumprir a carga horaria
diaria de trabalho por motivo de falta e atraso, devera providenciar a
justificativa perante a chefia autorizada, que poderé realizar a sua
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regularizacdo por meio eletrénico.

Art. 7° A apuracdo da efetividade observard os horarios
de expediente que, como regra geral, sera das 8h30min as 12h e das
13h30min as 18h, de segunda-feira a sexta-feira.

8§ 1° As unidades de trabalho dos 6rgdos com horario dis-
tinto da regra geral constante do “caput” obedecerdo ao estabelecido
no Anexo | deste Decreto.

8§ 2° As informagfes do Anexo | serdo atualizadas a me-
dida que os demais 6rgdos estabelecerem seus horarios.

Art. 8° Os servidores municipais submetidos ao sistema
de registro eletronico da efetividade funcional poderdo antecipar ou
prorrogar em 30 (trinta) minutos, no maximo, diariamente, as entra-
das e saidas do local de trabalho.

8 1° As antecipacfes e prorrogacfes se prestam a admi-
nistracdo da carga horaria, preferencialmente do dia ou, excepcio-
nalmente, da semana, e ndo implicam na reducdo de carga horéria
semanal, devendo esta ser integralmente observada.

§ 2° Poderao ser definidas exce¢gbes ao disposto no “ca-
put”, em razdo da incompatibilidade das atribuicdes do cargo ou fun-
¢do ou com o local de exercicio das atividades.

8§ 3° A utilizagédo regular das antecipagdes e prorroga-
cOes dependera de autorizagcdo da chefia do servidor.

8 4° Nos setores em que houver atendimento externo as
antecipacdes e prorrogacdes deverdao ser ajustadas com as chefias,
de modo que néo haja prejuizo ao servigo prestado a populacgéo.

Art. 9° Fica sob responsabilidade da chefia acompanhar e
controlar a frequéncia do servidor e adotar as medidas administrati-
vas cabiveis para garantir a fiel execucdo deste Decreto e demais
normas regulamentadoras.

Paragrafo Gnico. Considera-se chefia, para efeito deste
Decreto, o servidor nomeado ou designado para Cargo em Comisséao
ou Funcao Gratificada a partir do Nivel 5 (cinco).

Art. 10. Cabe aos servidores referidos no art. 2° deste
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Decreto:

| — acompanhar o registro eletréonico de sua jornada diaria
de trabalho, por meio de consulta as informacdes eletrénicas que se-
rdo colocadas a sua disposicéo;

Il — conferir a folha eletrénica individual do ponto até o 5°
(quinto) dia do més subsequente ao registro da frequéncia, podendo
manifestar a sua discordancia justificadamente;

Il — solicitar ao 6rgdo responsavel, em até 24 (vinte e
guatro) horas, a emissdo da segunda e demais vias do cartdo de
identificacdo pessoal, nos casos de extravio, dano ou alteragcédo de
dados;

IV — assinar termo de responsabilidade de utilizagdo do
cartdo de identificacédo pessoal, conforme Anexo |l deste Decreto;

V — pagar pela emissdo da segunda e demais vias do car-
tdo de identificacdo pessoal, através de desconto em folha, salvo
quando nédo for de sua responsabilidade a inutilizagcdo, o que deverd
ser comprovado formalmente;

VI — portar o cartdo de identificagdo pessoal de forma vi-
sivel, quando em transito nas dependéncias dos 6rgdos publicos mu-
nicipais e, externamente, quando em servico; e

VIl — zelar pela conservagédo do cartdo de identificagéo,
equipamentos e programas utilizados para o registro eletrénico da
efetividade.

§ 1° O servidor que ndo manifestar discordancia quanto
ao registro de sua efetividade no prazo previsto no inc. Il deste arti-
go, tera seus dados confirmados.

§ 2° O servidor que ndo cumprir as normas previstas nes-
te Decreto estard sujeito as medidas administrativas disciplinares es-
tabelecidas em Lei Complementar.

Art. 11. Para fins deste Decreto, compete:

| — & chefia do servidor abonar e validar o registro eletr6-
nico de sua efetividade funcional até o 5° (quinto) dia do més subse-
quente;

4



Il — a area de apoio administrativo, conferir, homologar e
transpor o registro das ocorréncias para o sistema, tempestivamente,
até o 10° (décimo) dia do més subsequente; e

[l — ao Centro de Direito e Registros (CEDRE), subordi-
nado a Supervisdo de Recursos Humanos (SRH), da Secretaria Mu-
nicipal de Administragcdo (SMA), ou equivalente nas Autarquias e
Fundacbes, a gestdo do sistema, a orientagcdo e auditoria na utiliza-
cao do registro.

Art. 12. A divulgacdo das normas estabelecidas neste
Decreto cabera as areas de apoio administrativo das Administracfes
Direta, Autarquicas e Fundacionais, competindo-lhes, ainda:

| — orientar os servidores quanto as diretrizes estabeleci-
das para o registro eletrénico da efetividade; e

Il — zelar pela conservacdo dos equipamentos e progra-
mas utilizados e pela seguranga das informagdes do sistema.

Art. 13. Fica delegada competéncia ao Secretario Munici-
pal de Administragdo, no ambito da Administracdo Centralizada, e
aos Diretores-Gerais e Presidentes das Autarquias e Fundacdes, a
pratica dos atos necessarios a regulamentacéo do registro eletrénico
da efetividade funcional de que trata o presente Decreto.

Art. 14. A implementacédo do registro eletronico da efeti-
vidade funcional nos 6rgdos da Administracdo Centralizada, Autar-
quias e Fundacdes Municipais, ocorrerd de forma gradativa e plena,
por meio de cronograma a ser definido pelo Comité Gestor.

8§ 1° A implementacédo iniciara pelo Gabinete do Prefeito
(GP), Gabinete de Planejamento Estratégico (GPE) do GP, Secretaria
Municipal de Gestdo e Acompanhamento Estratégico (SMGAE), Se-
cretaria Municipal de Coordenacdo Politica e Governanga Local
(SMCPGL), Secretaria Municipal da Cultura (SMC) e Secretaria Mu-
nicipal de Direitos Humanos e Seguranca Urbana (SMDHSU), locali-
zadas no Pac¢o Municipal, Secretaria Municipal da Saude (SMS) e
Departamento Municipal de Aguas e Esgotos (DMAE).

8§ 2° O controle da efetividade funcional continuaréd sendo
realizado de acordo com os procedimentos atualmente vigentes, en-
qguanto n&do houver sido implantado o sistema de registro eletrénico.
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Art. 15. Este Decreto entra em vigor na data de sua pu-
blicacéo.

PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE, 11 de
agosto de 2011.

José Fortunati,
Prefeito.

Sobénia Vaz Pinto,
Secretaria Municipal de Administracéao.

Registre-se e publique-se.

Urbano Schmitt,
Secretario Municipal de Gestédo e
Acompanhamento Estratégico.



ANEXO | ao Decreto n® 17.194.

Horarios de funcionamento distintos do horéario geral da
Prefeitura Municipal de Porto Alegre

Secretaria Municipal da Saude (SMS)

Unidades Horérios
Hospitais de Pronto Atendimento 24 horas.
Coordenadoria-Geral de Vigilancia | 24 horas.

Sanitaria (CGVS)

Unidades Basicas de Saude (UBS) Das 07h00min as 17h00min, de se-
gundas-feiras as sextas-feiras.

Unidades Béasicas de Saude (UBS) |Das 07h00min as 22h00min, de se-

com 3° turno gundas-feiras as sextas-feiras.

Areas Administrativas da Secretaria | Das 07h0O0min as 20h00min, de se-

gundas-feiras as sextas-feiras.

Secretaria Municipal de Coordenacéo Politica e Governancga Local
(SMCPGL)

Unidades

Horarios

Geréncia de Material e Patrimoénio

Das 08h30min e das 13h30min as
17h30min, de segundas-feiras as sex-

tas-feiras.

Geréncia de Atendimento
ao Cidadéao (156)

Das 07h00min as 23h00min.

Junta do Servi¢co Militar

Das 07h00min as 16h00min,

gundas-feiras as sextas-feiras.

de se-

Geréncia do Orgamento Participati-
VO

Das 08h0O0Omin as 18h00min,

gundas-feiras as sextas-feiras.

de se-

Centros Administrativos Regionais

Das 08h0O0Omin as 18h00min,

gundas-feiras as sextas-feiras.

de se-

Geréncia de Apoio aos Conselhos
Tutelares — Conselhos Tutelares
das Microrregides

Das 08h0O0Omin as 18h00min,

gundas-feiras as sextas-feiras.

Das 18h00min as 08h0Omin,

de se-

de se-

gundas-feiras as sextas-feiras e 24
horas nos sdbados e domingos em re-

gime de plantéo.

Secretaria Municipal da Cultura (SMC)

Unidades

Horarios

Casa Torelly

Das 07h00Omin as 19h00min, de segun-

das-feiras as sextas-feiras.

Casa Godoy

Das 08h30min as 12h00min

e das

13h30min as 18h00min, de segundas-

-feiras as sextas-feiras.




Equipe de Administracdo dos Pré-
dios Culturais

Das 08h30min as 12h00min e das
13h30min as 18h00min, de segundas-
-feiras as sextas-feiras.

Arquivo Histdrico Moysés Vellinho
e Equipe do Patrim6nio Historico e
Cultural

Das 08h30min as 12h00min e das
13h30min as 22h00min, de segundas-
-feiras as sextas-feiras.

Museu Joaquim José Felizardo

Das 08h30min as 12h00Omin e das
13h30min as 18h00min , de segundas-
feiras as sextas-feiras.

Das 13h30min as 17h30min, aos saba-
dos.

Das 09h00min as 12h30min, aos saba-
dos (quando h& passagem do Projeto
Caminho dos Antiquarios).

Das 18h00min as 20h30min, nas quin-
tas-feiras (com agendamento de esco-
las).

Das 18h00min as 21h30min, quinze-
nalmente (Projeto Didalogos no Museu).
Das 18h00min as 22h00min, quando
houver programacdo em parceria com
outras instituicdes, de segundas-feiras
as sextas-feiras.

Centro Municipal de Cultura

Das 08h0O0Omin as 24h00min.

Teatro de Camara Tulio Piva

Das 08h30min as 24h00min.

Espaco Cultural Usina do Gasdome-
tro

Das 08h30min as 24h00min.

Car Restinga — Biblioteca Ramal

Das 09h00Omin as 18h00min, de segun-
das-feiras as sextas-feiras.

Mercado Publico — Projeto Monu-
menta

Das 08h30min as 12h00min e das
13h30min as 18h00min, de segundas-
-feiras as sextas-feiras.

Mercado PuUblico — Observatoério

Cultural

Das 08h30min as 12h00min e das
13h30min as 18h00min, de segundas-
feiras as sextas-feiras.

Das 09h00min as 17h00min, aos saba-
dos.

Porto Alegre em Cena

Das 09h00min as 12h00Omin e das
13h00min as 18h00min (excepcional-
mente até as 22h00min), de segundas-
-feiras as sextas-feiras.

Paco Municipal — Equipe de Acervo

Das 08h30min as 12h00min e das
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Artistico

13h30min as 18h00min, de segundas-
-feiras as sextas-feiras.

Secretaria Municipal de Direitos Humanos e Segurancga Urbana

(SMDHSU)

Unidades

Horarios

Guarda Municipal

24 horas.

Departamento Municipal de Agua e Esgotos (DMAE)

Unidades

Horarios

Equipes Administrativas

Das 08h00Omin as 12h00min e das
13h30min as 17h30min.

Equipes Operacionais 24 horas.
Guarda Municipal 24 horas.
SAC 156 24 horas.




ANEXO Il ao Decreto n® 17.194.

PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE

TERMO DE RESPONSABILIDADE —
CARTAO IDENTIFICACAO PESSOAL

, home

, matricula n° ,
cargo lotado no/a , inscrito no CPF sob o
n° e no RG n° , residente e domiciliado a

mediante este instrumento declara responsabi-
lizar-se pela conservagéo e utilizagso pessoal e intransferivel do CARTAO DE IDENTIFICACAO PESSOAL, comprometen-
do-se a comunicar, imediatamente, ao 6rgao responsavel os casos de dano, extravio, furto ou roubo e arcar com 0s custos
de emisséo de segunda e demais vias, caso responsavel pela inutilizagdo.

Porto Alegre, de de

Assinatura

A-CGMA, MOD. C-257 ON-LINE

PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE

TERMO DE RESPONSABILIDADE —
CARTAO IDENTIFICACAO PESSOAL

NOME MATRICULA

DATA PARA ENTREGA IDENTIFICAGAO DO RESPONSAVEL PELA ENTREGA

A-CGMA, MOD. C-257 ON-LINE
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