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DECRETO N° 6.941, DE 05 DE FEVEREIRO DE 2007.

Regulamenta o ndao comparecimento ao trabalho, os
afastamentos e normatiza a justificativa das faltas
dos servidores regidos pelas Leis Complementares
294, 295 e 296, de 11 de outubro de 2005.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DO SUL, no uso das atribuicées que lhe séo
conferidas pela Legislagdo em vigor e de conformidade com o inciso VllI, do artigo 61 da Lei
Organica do Municipio,

considerando que é vedado dispensar o servidor do registro do ponto;
considerando que o registro da freqliéncia é obrigatério para todos os servidores e
que a presenca deve ser comprovada pelo ponto, através do registro da entrada e
saida diaria do servidor no trabalho (exceto os ocupantes de cargos eletivos, cargos
em comissao e fungbes gratificadas);

considerando a necessidade de atualizacdo das regras e a normatizacdo de
procedimentos relativos a frequéncia, aos afastamentos legais e as faltas ao servigo
dos servidores publicos municipais;

considerando que as faltas do servidor ao trabalho acarretam prejuizos no repouso
remunerado, na avaliacdo do estagio probatério, na promog¢do, nas férias e na
contagem para tempo de servigo;,

considerando a necessidade de definicdo das obrigagdes e atribuigdes do agente
publico responsavel pelo recebimento dos documentos justificatérios bem como a
fixacdo de prazos para a entrega dos mesmos;

considerando o disposto nos artigos 9, 10, 11, 15, 17, 18, 19 da Lei Complementar
294 de 11 de outubro de 2005;

considerando o disposto nos artigos 18, 19, 21, 22, 48, 49 e 52 da Lei
Complementar 295 de 11 de outubro de 2005;

considerando o disposto nos artigos 20, 22, 26, 64, 67, 68, 69, 76, 83, 96, 97, 99,
105, 112, 114, 130, 134, 139, 149, 151 e 182 da Lei Complementar 296 de 11 de
outubro de 2005;

considerando o disposto no artigo 60, da Lei Federal n° 8.213 de 24 de julho de
1991, e o disposto no artigo 75 do Decreto Federal 3.048 de 6 de maio de 1999;
considerando a necessidade de disciplinar os artigos acima mencionados, com
énfase ao disposto no artigo 67, que prevé a obrigatoriedade de registrar a
fregiiéncia através do ponto, a partir da vigéncia do atual decreto;

DECRETA:
Art. 1° Fica determinado que as faltas ao trabalho deverdo ser necessariamente

definidas pela chefia imediata como faltas justificadas ou faltas nao justificadas, tendo em
vista o reflexo que as mesmas causam nos controles de pontualidade, assiduidade,
efetividade, repouso remunerado, estagio probatério, férias, promogao e tempo de servico.
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Art. 2° Quando ndo houver a devida comprovacdo através dos documentos
especificados e entregues nos prazos estipulados neste decreto, 0 ndo comparecimento do
servidor ao trabalho sera considerado falta ndo justificada.

§ 1° Serdo aceitos como documentos para fins de justificativas e para abonar as
faltas ao trabalho:

| — atestados médicos, preferenciaimente com CID, legiveis e sem rasuras, devendo
constar horario, data, local, assinatura e carimbo do profissional competente;

I — comprovantes ou declaragbes de comparecimento, somente pelo periodo
justificado, legiveis e sem rasuras, devendo constar horario, data, local, assinatura e
carimbo do profissional competente ou do responsavel pela entidade, constando o motivo da
falta;

Il — certificados de participagbes em cursos capacitadores promovidos,
recomendados e/ou custeados pela Administragao Publica;

IV — documentos legais pertinentes nos casos das concessdes e das licencas.

§ 2° O documento comprobatorio justificando a falta ao servico deve ser entregue,
por parte do servidor, no local de trabalho até dois dias uteis, contados a partir da auséncia,
ressalvado o previsto no § 3° do art. 69 da Lei Complementar n® 296.

§ 3° Na impossibilidade do cumprimento do prazo previsto no paragrafo anterior, se a
chefia imediata aceitar as justificativas do servidor, os documentos comr~robatérios podem
ser aceitos, mediante anexacao de justificativa escrita devidamente fund....ientada, datada e
assinada pelo agente responsavel pelo recebimento, informando o motivo do recebimento
fora do prazo, que devera ser anexada a efetividade e encaminhada ao DRH, observando o
§ 1° do artigo 9° deste decreto.

Art. 3° Sao consideradas faltas justificadas, as autorizadas através das concessdes e
disposicdes legais constantes nos artigos 9° da Lei Complementar 294, nos artigos 69, 112
e 114 da Lei Complementar 296:

I doacéo voluntaria de sangue, por 1 (um) dia em cada 12 (doze) meses de
trabalho;

Il. nos dias em que estiver convocado pela Justica;

M. no periodo de tempo em que tiver de cumprir as exigéncias do servigo
militar;

V. participagdo em Assembléias, desde que a convocacgio seja comunicada
pela Entidade Sindical representativa dos servidores ao Secretario da
area, com antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas;

V. até oito dias consecutivos por motivo de casamento (efeito civil):

VI até oito dias consecutivos por motivo de falecimento do coénjuge,
companheiro, pais, madrasta, padrasto, filhos ou enteados e irméos;

VIl.  até dois dias consecutivos por motivo de falecimento de avos ou sogros;

VII.  férias;

IX. juri e outros servigos obrigatorios por lei;

X. participagdo em programas de treinamentos determinados pela
Administragao Municipal;

Xl. para tratamento da propria saude até 15 dias;
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para tratamento de saude por acidente em servico ou moléstia
profissional até o 15° dia;

para prestar assisténcia por motivo de doenga ao conjuge ou
companheiro, ao pai ou a mae, ao filho(a) ou enteado(a), ate 3 dias dentro
do més de referéncia;

para prestar assisténcia ao filho portador de deficiéncia, até 3 dias dentro
do més de referéncia;

licenca paternidade;

para amamentar a mulher tera direito, durante a jornada de trabalho, a
dois descansos especiais de meia hora cada um, até que a crianga
complete 6 (seis) meses de idade;

em caso de aborto ndo criminoso, ou seja, aborto involuntério,
comprovado por atestado médico oficial, a servidora tera um repouso
remunerado de duas semanas (=14 dias).

*Art. 4° Também sao consideradas faltas justificadas, as faltas ao trabalho resultantes
das licengas previstas no artigo 11 da Lei Complementar 294, nos artigos 48 e 49 da Lei de
Complementar 295, e no artigo 105 da Lei Complementar 296, leis vigentes a partir de 11 de

outubro de 2005:
l.
1.
iil.
V.
V.
VL.

para qualificagdo profissional;

por motivo de doenca em pessoa da familia;
para concorrer a cargo eletivo;

para desempenho de mandato classista;
maternidade;

adocéo.

Art. 5° A previsdo legal concede ao servidor o direito de ausentar-se do servigo nos

seguintes casos:
l.
il
1.

V.

tratamento de saude por doenga a partir do 16° dia;

tratamento de saude por acidente em servico ou moléstia profissional a
partir do 16° dia;

por motivo de doenga em pessoa da familia, a partir do momento em que
ndo perceber remuneracgao integral,

para servigo militar;

§ 1° Os afastamentos descritos nos itens acima serdo considerados como faltas
justificadas, porém acarretarao perdas ao servidor.

§ 2° Para fins de direito ao gozo de férias, as sangbes estio previstas nos artigos 98
e 99 da Lei Complementar n® 296 de 11 de outubro de 2005.

§ 3° Os afastamentos previstos neste artigo para fins de promocéo, ficam sujeitos a
disposicao prevista no artigo 19 da Lei Complementar n° 294 de 11 de outubro de 2005.

Art. 6° Os atrasos e faltas do servidor comprometem a avaliagdo do estagio
probatério nos quesitos assiduidade e pontualidade, previstos no artigo 22 da Lei
Complementar n® 296, de 11 de outubro de 2005.

Art. 7° Fica prejudicada a promogéo, acarretando interrupgao da contagem do tempo
de exercicio, iniciando-se nova contagem de tempo, quando o servidor:

X/

o com vocd /
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| — somar duas penalidades de adverténcia;

Il - sofrer pena de suspenséo disciplinar;

Il — completar trés faltas injustificadas ao servigo;

IV — somar dez atrasos de comparecimento ao servigo e/ou saidas antes do horario
marcado para término da jornada.

Art. 8° Compete a chefia imediata a responsabilidade pelo recebimento e protocolo
dos documentos comprobatorios, o controle do nimero de atrasos e faltas de cada servidor
a ela subordinado; aceitar ou ndo o motivo do ndo comparecimento ao trabalho; bem como,
determinar se a falta sera ou n&o justificada para fins de langamento na efetividade, a qual
depois de assinada e entregue a Secretaria Municipal de Administracdo em hipétese alguma
sera modificada.

Paragrafo Unico: Cabe a chefia imediata, no caso de faltas consecutivas ou
freqlientes ao servigo, conhecer de modo sumario, os motivos determinantes dessas faltas,
buscar a solugéo do problema existente e promover as medidas adequadas a cada caso, e,
em casos de faltas excessivas por motivos de saude, encaminhar memorando com pedido
de providéncias ao setor de Servigo Especializado em Engenharia de Seguranca e Medicina
do Trabalho — SESMT.

Art. 9° No local de trabalho do servidor, o responsavel pelo recebimento dos
documentos justificatérios de faltas, deve protocolar o documento, devendo
necessariamente constar a data do recebimento, efetuar os devidos registros na ficha do
servidor, identificar o tipo da falta e anexar o comprovante & efetividade mensal, porém
quando se tratar de atestados médicos, estes devem ser encaminhados para a Secretaria
de lotac&o do servidor com a maior brevidade possivel.

§ 1° A Secretaria de lotagdo do servidor ao receber os atestados médicos deve
verificar quais contém periodo de afastamento de até 14 (quatorze) dias, estes devem
permanecer na Secretaria e serem anexados a efetividade mensal, j& aqueles atestados de
15 (quinze) dias ou mais, devem ser enviados com a maxima urgéncia ao SESMT, para que,
se for o caso, o servidor seja encaminhado ao INSS para beneficio.

§ 2° A Secretaria de lotagcdo deve manter uma ficha controle para efetuar os
lancamentos das faltas do servidor, estes registros sdo necessarios para acompanhamento
e controle do numero de faltas referidos no paragrafo tnico do artigo 8°.

Art. 10 A Licenca Maternidade deve ser encaminhada ao Departamento de Recursos
Humanos da Secretaria de Administragdo no menor espago de tempo possivel, apés a
emiss&o do atestado médico de 120 (cento e vinte) dias.

Paragrafo Unico: Apds o registro da crianga, a servidora em Licenca Maternidade
deve encaminhar ao Departamento de Recursos Humanos uma cépia da certiddo de
nascimento.

Art. 11 Fica sob a responsabilidade do servidor encaminhar o beneficio por
incapacidade & Previdéncia Social, solicitar os documentos comprobatérios, tanto de
concessdo quanto de alta, junto ao INSS e entrega-los ao SESMT, assim que forem
fornecidos. E obrigagdo da Administragdo acompanhar, orientar e solicitar esses
documentos comprobatoérios.
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Art. 12 O servidor que ficar afastado do trabalho em virtude de licengas por 30
(trinta) dias ou mais, antes do retomo a funcdo deve apresentar-se ao Médico do Trabalho,
para avaliagdo de suas condicbes de saude.

Art. 13 Independente do numero de dias de afastamento do servidor ao trabalho em
virtude de beneficios do INSS, ou seja, Licenga Maternidade, Auxilio Doenga Acidentario ou
Auxilio Doenca Previdenciario, o mesmo deve comparecer no SESMT, impreteriveimente
até o dia da alta, para submeter-se ao exame de retorno a fungcédo — ASO, ou se for o caso,
ser reencaminhado ao INSS,

Art. 14 Os atestados de 4 (quatro) ou mais dias para Licenca por Motivo de Doenca
em Pessoa da Familia, devem ser protocolados no local de trabalho e, neste caso, o agente
responsavel pelo recebimento deve agendar junto ao SESMT horario para encaminhamento
de licenga, devendo o servidor na ocasido apresentar este atestado para ser apreciado pelo
Médico do Trabalho. A licenga deferida & concedida através de Portaria, sendo que sera
fornecida uma cépia para que o servidor entregue no seu local de trabalho, para justificar as
faltas.

Art. 15 O afastamento de servidor em virtude de suspenséo preventiva e penalidade
de suspensdo sera justificado através dos documentos emitidos pela autoridade
competente.

Art. 16 Este decreto entrara em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as
disposi¢cdes em contrario, especialmente o Decreto 5.209, de 12 de marco de 2001.

Santa Cruz do Sui, 05 de fevereiro de 2007.

Jos rto Wenzel
efeito Municipal

Acrmariace W

Santa Cnuz do Sul

Junto com vocé
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