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DECRETO N° 639, DE 02 DE OUTUBRO DE 2025

CERTIDAO
Certifico que este ato foi publicado
no placar Oficial do Municipio. Dispde sobre o registro, coztrole/ €
apuracao de frequéncia de servidores/as
Goias-GO, 02 /9 2095 publicos/as do Poder Executivo do

Dorival Salomé de Aquino  Municipio de  Goias e da outras

‘ dm. e Finangas € providéncias.
Sec. Adt. e Fina estor do MUNC\D!O de Goids-GO

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE GOIAS, ESTADO DE GOIAS, no uso das
atribuicdes que Ihe confere o art. 71, inciso VI, da Lei Organica do Municipio,

CONSIDERANDO o disposto no caput do art. 37, da Constituicdo Federal, que
vincula a Administragdo Publica aos principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia;

CONSIDERANDO que a frequéncia ao servigo € dever basico do servidor e
condicao essencial para a efetiva prestagdo do servigo publico;

CONSIDERANDO a necessidade de uniformizar e modernizar as normas
relativas ao registro, controle e apuragao das presengas de servidores/as aos
seus locais de trabalho, no ambito do Poder Executivo Municipal; e

CONSIDERANDO que o registro eletronico de ponto assegura maior
transparéncia e eficiéncia no controle e na gestdo de Pessoal, prevenindo
irregularidades e fortalecendo os mecanismos de controle interno,

DECRETA:
CAPITULO | - DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1° Fica instituido, no &mbito da Administracdo Publica do Poder Executivo
do Municipio de Goias, o registro de frequéncia como medida obrigatéria para
todos/as os/as servidores/as publicos/as municipais, efetivos, temporarios ou
ocupantes de Cargo Comissionado Executivo (CCE) ou de Funcao
Comissionada Executiva (FCE).

Paragrafo tnico. Ficam excepcionados da obrigagéo do registro de frequéncia
0s ocupantes dos cargos de Agentes Politicos e de Natureza Especial, assim
definidos no art. 2° da Lei Complementar n° 15/2025 (Estrutura e organizagao
administrativa do Poder Executivo do Municipio de Goias).

Art. 2° Para os fins deste Decreto, sdo consideradas as seguintes defini¢des:
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| - frequéncia: o comparecimento do/a servidor/a publico/a ao local do servigo,
dentro dos horarios estabelecidos, para o desempenho de suas atribuicdes
funcionais;

Il - ponto: o registro de todas as entradas, saidas e intervalos, por meio do qual
se verifica a frequéncia do/a servidor/a.

CAPITULO Il - DO REGISTRO DE FREQUENCIA

Art. 3° O registro de frequéncia sera realizado por meio de sistema eletrénico
com identificacdo biométrica, em todas as unidades da Administragao
centralizada e descentralizada do Municipio de Goias, na forma organizada pela
Secretaria de Administragéo e Finangas.

§ 1° Os registros serdo efetuados nas entradas e saidas, para fins de certificar
as pontualidades, os atrasos, as saidas antecipadas e saidas intervalares.

§ 2° O registro da frequéncia é pessoal e exclusivo, sendo vedado ao/a servidor/a
registrar ponto em nome de outrem, bem como permitir que terceiros registrem
em seu nome.

§ 3° A violagdo do disposto neste artigo constitui falta grave, sujeita a
responsabilizagcao administrativa, civil e criminal.

Art. 4° O/a servidor/a que causar dano ao equipamento ou ao sistema eletrénico
de registro de frequéncia respondera por seus atos, devendo ser instaurado
processo administrativo disciplinar, sem prejuizo de medidas civeis e criminais.

Art. 5° Durante o primeiro més de funcionamento do sistema eletrénico de
registro de frequéncia, o controle das presencas e auséncias podera ser
complementado por folha individual de ponto, nos casos definidos pela
Secretaria de Administragao e Financas.

CAPITULO Il - DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 6° A jornada ordinaria de trabalho dos/as servidores/as publicos/as
municipais sera de 08 (oito) horas, totalizando uma jornada semanal de 40
(quarenta) horas, cumprida entre 07h30 e 17h30, com intervalo para refeicéo e
descanso.

§ 1° O intervalo para almogo sera registrado entre 11h00 e 13h00, com duragao
minima de 1 (uma) hora e maxima de 2 (duas) horas.

§ 2° As Secretarias Municipais de Saude, Educacao e Obras e Servigos Publicos
observarao as jornadas especiais legalmente previstas para as categorias dos iﬁ A
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seus servidores/as publicos/as, devendo cada pasta elaborar a respectiva
planilha detalhada com os horarios de trabalho de seus servidores/as.

CAPITULO IV - DA JUSTIFICACAO DA AUSENCIA, DO ATRASO OU DA
SAIDA ANTECIPADA OU INTERVALAR POR MOTIVO DE DOENGA

Art. 7° O/a servidor/a que se ausentar do trabalho em razéo de doenga ou para
tratamento da salde devera apresentar atestado médico valido a chefia
imediata, no prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas, contado do inicio da
auséncia.

§ 1° O atestado devera conter:

| - identificagéo do profissional apto a emitir o atestado médico, com a assinatura
e o numero de registro no respectivo Conselho Profissional;

Il - data da emissao e tempo de afastamento prescrito.

§ 2° O atestado e o laudo da junta médica nédo se referirdo a0 nome ou natureza
da doenca, salvo quando se tratar de lesGes produzidas por acidente em servico,
doenca profissional ou qualquer das doengas graves, contagiosas ou incuraveis,
na forma especificada em lei.

§ 3° O/a servidor/a que tiver prescricao de afastamento por prazo superior a 2
(dois) dias devera ser avaliado pelo Servico de Saude da Administragéo
Municipal.

§ 4° O atestado médico sera encaminhado pela chefia imediata ao Departamento
de Recursos Humanos, responsavel pelo registro, ouvido o Servigo de Satide da
Administragdo Municipal.

§ 5° O nédo cumprimento do prazo previsto neste artigo implicara falta
injustificada, salvo motivo de forga maior comprovado.

§ 6° A falsificacdo ou adulteracao de atestado médico constitui falta grave, sujeita
a sangoes administrativas, civeis e criminais.

CAPITULO V - DO CONTROLE E DA FISCALIZAGAO DA FREQUENCIA

Art. 8° Compete a chefia imediata fiscalizar e atestar a frequéncia e a jornada de
trabalho dos/as servidores/as sob sua responsabilidade, sob pena de
responsabilizagao administrativa.

Art. 9° Compete ao/a servidor/a cumprir rigorosamente as normas de registro de
frequéncia, sob pena de responsabilizago.
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Art. 10. A Secretaria Municipal de Administragdo e Finangas orientara,
supervisionara e consolidara a apuragéo das frequéncias e das auséncias de
servidores/as publicos/as obrigados ao seu registro e controle.

Art. 11. Fica autorizado que as unidades administrativas municipais adotem
instrumentos acessérios de monitoramento e fiscalizacdo das frequéncias dos
seus servidores/as, complementares ao sistema eletronico de registro, visando
assegurar o fiel cumprimento da jornada de trabalho.

Art. 12. A Secretaria Municipal de Controle Interno, com auxilio da Secretaria de
Administragdo e Finangas, realizara auditorias periddicas e inspegoes sobre os
registros de frequéncias, verificando o cumprimento da jornada e a efetividade
da fiscalizagcéo pelas chefias imediatas.

§ 1° Constatadas irregularidades ou omissoes, a Secretaria de Controle Interno
comunicara os fatos, em relatério circunstanciado, a Secretaria de Administragao
e Financas para providéncias legais.

§ 2° As unidades administrativas deverdo fornecer todas as informacées e

documentos solicitados pela Secretaria Municipal de Controle Interno e/ou pela
Secretaria de Administracéao e Finangas.

CAPITULO VI - DO DESCUMPRIMENTO DA OBRIGATORIEDADE DO
REGISTRO DE FREQUENCIA E DAS PENALIDADES

Art. 13. Constituem infragdes relacionadas ao controle de frequéncia:

| - deixar de registrar, injustificadamente, suas entradas e saidas, inclusive as
intervalares;

Il - apresentar justificativa falsa ou adulterada:

Il - registrar ponto em horario diverso do efetivamente cumprido;

IV - permitir o registro de ponto por terceiro em seu nome ou realizar o registro
para favorecer outro/a servidor/a:

V - danificar, adulterar ou tentar burlar o sistema eletrénico de registro de
frequéncia.

Art. 14. O descumprimento da obrigatoriedade do registro de frequéncia
sujeitara o/a servidor/a as seguintes consequéncias, observada a gravidade,
sempre assegurados o contraditério e a ampla defesa:

| - desconto na remuneragao correspondente as horas ou dias néo trabalhados;

Il - adverténcia por escrito em caso de reincidéncia em atraso ou falta n3o

justificada ou n&o validada: -
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Il - demissdo, nos casos de inassiduidade habitual, abandono de cargo ou
fraude no controle de registro de ponto.

Art. 15. O/a servidor/a que reiteradamente descumprir suas obrigagdes podera
ser caracterizado em situagdo de abandono de cargo ou inassiduidade habitual,
conforme disposto na Lei do Regime Juridico Unico dos Servidores Publicos do
Municipio de Goias.

Art. 16. A chefia imediata que deixar de fiscalizar as frequéncias de seus
subordinados sera responsabilizada por omissdo, sem prejuizo de outras
sangdes legais.

CAPITULO VII - DO PROCEDIMENTO DE APURACAO DAS FREQUENCIAS

Art. 17. A Secretaria de Administracdo e Finangas, por seu 6rgédo proprio,
procedera a apuracdo mensal das frequéncias, com base nos registros
eletronicos e relatorios das demais unidades administrativas do Poder Executivo
Municipal.

Art. 18. Identificada a irregularidade, a chefia imediata serd notificada para
manifestacdo em até 2 (dois) dias Uteis, devendo encaminhar justificativa
acompanhada de documentos comprobatérios.

Art. 19. Persistindo a irregularidade, o fato sera comunicado ao Titular da
unidade administrativa e da Secretaria de Administracdo e Financgas, para
apuracao e aplicacao das medidas disciplinares.

Art. 20. Nos casos de indicios de fraude ou falsificacdo, o fato sera
imediatamente encaminhado a Secretaria de Controle Interno e a Secretaria de

Administracdo e Finangas para instauracdo de processo administrativo
disciplinar.

CAPITULO VIII - DO REGISTRO DE HORAS EXTRAS

Art. 21. O servigo extraordinario realizado por servidores/as efetivos, que nao
estejam no exercicio de FCE, somente sera admitido em caréater excepcional,

devidamente autorizado pelo Titular da Pasta e homologado pela Secretaria de
Administracéo e Financas.

Art. 22. O registro das horas extras sera realizado:

| - por meio do sistema eletrénico, quando o equipamento estiver disponivel no
local da prestagao do servigo;
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Il - por meio de folha ou relatério de frequéncia especifico, assinado pelo/a
servidor/a e pela chefia imediata, nos casos em que o sistema eletrénico nao
puder ser utilizado.

Art. 23. A compensacao ou o possivel pagamento de horas extras dependera da
comprovacdo do servico prestado, mediante relatério assinado pela chefia
imediata, com descrigdo do evento, data, horario e atividade desempenhada.

Art. 24. Fica vedada a concessao de horas extras sem a devida comprovagao
do servigo e a respectiva autorizagédo formal.

Art. 25. O n3o registro ou a fraude no controle das horas extras sujeitara o/a
servidor/a as penalidades previstas na Lei.

CAPITULO IX - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 26. Todas as Secretarias e demais unidades administrativas do Poder
Executivo Municipal deverdo adotar as providéncias necessarias para o pleno
cumprimento deste Decreto, cabendo as chefias imediatas informar seus
servidores/as quanto as regras ora instituidas.

Art. 27. A Secretaria Municipal de Administragao e Finangas expedira atos e
instrugdes complementares que se fizerem necessarios a execugao deste
Decreto, especialmente quanto a procedimentos técnicos e operacionais do
sistema eletronico de registro de ponto.

Art. 28. A Secretaria de Controle Interno acompanhara a implementacao deste
Decreto e podera sugerir melhorias e ajustes, sem prejuizo das auditorias
regulares de fiscalizagao.

Art. 29. Os casos omissos ou excepcionais serdo resolvidos pela Secretaria de
Administracao e Finangas, ouvidos o Departamento de Recursos Humanos e a
Assessoria Juridica do Municipio de Goias.

Art. 30. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo, revogadas as
disposicées em contrario.

GABINETE DO PREFEITO DE GOIASIGO aos 02 dias do més de outubro do

ano de 2025.
Merson Merafo Gouves
Prefept/o de Goias
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