MUNICIPIO DE SANTA ROSA
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E GOVERNO

ORDEM DE SERVICO N° 03/2015

O PREFEITO MUNICIPAL DE SANTA ROSA, no uso de suas atribuigdes
legais e,

Considerando a necessidade de adocdo de medidas administrativas para
gerenciamento adequado das informagdes;

Considerando os principios que fundamentam os atos da Administragdo
Publica, em especial os da Supremacia do Interesse Publico, da Legalidade e da
Economicidade;

Considerando o Decreto-Lei 5452, de 1° de maio de 1943, Consolidacao das
Leis do Trabalho - CLT e suas alteragoes;

DETERMINA:

Art. 1° Ficam estabelecidas as orienta¢des para registro de ponto de servidores
celetistas, que obedecera ao disposto nesta Ordem de Servigo.

Paragrafo unico. E considerado servidor celetista o servidor regido pelo
Decreto-Lei 5452/43 - CLT e suas alteragoes

Art. 2° Todos os servidores celetistas devem realizar o registro de ponto para
fins de controle e posterior conferéncia de acordo com equipamento ou material adotado pela
administracdo para este fim, podendo ser:

I — Em relégio de registro de ponto com reconhecimento biométrico;
I — Em reldgio ponto cartografico;
IIT — Em livro de ponto.

Paragrafo tnico. Ponto ¢ o registro, mecdnico ou ndo, que assinala o
comparecimento do servidor ao servico pelo qual se verifica, diariamente, a sua entrada e
saida;

Art. 3° O servidor devera efetuar o registro de ponto exatamente no horario em
que chegar e no horario em que sair do local de trabalho.

§ 1° O servidor nao devera chegar ao setor de trabalho, nem tampouco registrar
o ponto mais do que 10 (dez) minutos antes do horario estabelecido para o inicio do trabalho e
ndo mais do que 10 (dez) minutos apos o inicio do turno de trabalho, e, ndo devera registrar a
saida antes do horario previsto para o término do referido turno e ndo mais do que 10 (dez)
minutos apos seu término.

§ 2° No caso do Inciso III do art. 2°, os servidores celetistas devem efetuar seu
registro de ponto no Livro de Ponto, no horario de entrada e de saida do turno, com anotacao
a punho de hora e minuto exatos, sem arredondamento.

Art. 4° O servidor que necessitar a saida antecipada diariamente em virtude do
transporte publico com baldeagdo, devera solicitar por escrito ao Setor da Folha de
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Pagamento, com a ciéncia da chefia imediata, a autorizacao para registro de ponto fora do
horario previsto.

Art. 5° O servidor que, esporadicamente, chegar atrasado ou sair
antecipadamente do trabalho, terd que pedir autorizacdo junto a folha de pagamento,
apresentando a devida justificativa, para registrar o ponto.

Art. 6° O servidor que, eventualmente realizar trabalho em horario
extraordinario, devera registrar o ponto conforme o horario previsto na convocacao.

Art. 7° A planilha de registros da vigilancia ndo serd aceita para fins de
justificativa de entrada, saida ou falta.

Art. 8° Os servidores lotados em secretarias ou setores com sede fora do
Palacio 14 de Julho devem encaminhar as solicitagdes previstas nos artigos 4° e 5° ao setor
responsavel pelo ponto de sua secretaria.

Art. 9° Fica regulamentado o fluxograma de procedimentos aqui tratados
conforme ANEXO I, que ¢ parte integrante desta Ordem de Servigo.

Art. 10° Esta Ordem de Servigo entra em vigor na data de sua publicacao.

Gabinete do Prefeito Municipal de Santa Rosa, em 26 de janeiro de 2015.

LUIS ANTONIO BENVEGNU
Vice-Prefeito Municipal
em exercicio

Registre-se e publique-se.

LINA HELENA MICHALSKI

Secretaria Administracao e Governo
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