Prefeitura Municipal de Cerqueira César
A Cidade que faz Amigos”

DECRETON°4990/2023

“Institui o sistema de controle de frequéncia por meio de ponto
eletrénico, regulamenta o sistema de compensacao de horas no
ambito da administracédo direta do poder executivo municipal e da
outras providéncias”.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CERQUEIRA CESAR, Estado de Sio
Paulo, no uso de suas atribuicoes legais, conferidas pelo artigo 110, Inciso IX da Lei
Organica do Municipio;

. CONSIDERANDO que a utilizacido de mecanismo eletrénico configura
maior eficiéncia no controle da assiduidade e pontualidade dos servidores publicos.

CONSIDERANDO o Decreto Municipal n® 4305/2019 que dispoe
sobre a execucdo de horas extraordinarias pelos servidores da prefeitura municipal e da
providéncias.

CONSIDERANDO o Principio da Eficiéncia, previsto no artigo 37, da
Constituicao Federal.

CONSIDERANDO a necessidade de aperfeicoar os servicos publicos
por meio da tecnologia da informagéo e otimizar os processos de trabalho e reduzir custos

operacionais do Poder Executivo,
DECRETA:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Fica instituido o Sistema de Controle de Frequéncia por meio
de Ponto Eletronico, de carater obrigatorio bem como o Sistema de Compensacéo de Horas
no ambito da Administragdo Direta do Poder Executivo Municipal.

CAPITULO 11
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 2° A duragao normal do trabalho de cada servidor sera aquela
fixada para a classe a que pertenca seu cargo, em razao das atribuicées respectivas, da
carga horaria fixada no edital do concurso, de sua nomeacéao e da legislacao vigente.
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. § 1° O disposto no caput nao se aplica aos servidores ocupantes de
cargos cujas atribuicées sejam desempenhadas regularmente em regime de plantédes ou
€m Servigcos que sejam incompativeis.

§ 2° Cabera a chefia imediata a designacao dos horarios aos quais
estarao submetidos os servidores, observada a mesma proporcao de servidores nos
turnos, sendo permitida a realizacdo de rodizios e/ou alteragées, de acordo com as
necessidades do servico.

Secdo I
Do Regimento de Plantio

Art. 3° Os servidores em atividades que, pela sua natureza, em razao
do interesse publico, tenham que desenvolver servicos continuados, deverao desempenhar
suas atividades em escala de revezamento (plantao), podendo exercer a seguinte escala:

I - Escala de revezamento de 12/36 - cumprida em jornadas de turno
unico de 12 (doze) horas diarias de trabalho ininterrupto, seguidas, no minimo, de 36
(trinta e seis) horas imediatamente subsequente de descanso.

§ 1° Em consequéncia, para cada falta ao servico na escala de
revezamento de 12/36 correspondera a 02 (dois) dias.

§ 2° O servidor que trabalhar além das horas estabelecidas em lei,
tera direito a folga, conforme contabilizacéo do excedente em banco de horas, e acordados
com a chefia imediata.

Art. 4° Os servidores sujeitos ao regime de jornada por turno de
revezamento, cumprirao a jornada durante a semana, de domingo a sabado, incluidos os

feriados e pontos facultativos.

Secao II
Da Aplicabilidade do Horario e Excecdes

Art. 5° Os servidores publicos (ocupantes de cargos efetivos, de
natureza temporaria, bolsistas, menor aprendiz e estagiarios) sdo obrigados a registrar a
jornada mediante registro de ponto eletrénico, exceto:

I - Titulares de Cargo de Secretario e Cargos em Comissao,

II - Servidores que estejam frequentando cursos externos, pelo
periodo do curso, desde que autorizado, nos termos da legislacao municipal.
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Paragrafo tnico. A isencao de cumprimento da obrigacdo do registro
de ponto eletrénico nao dispensa a observancia do dever de pontualidade e assiduidade.

CAPITULO 111
DO SISTEMA DE CONTROLE DE FREQUENCIA POR MEIO DE

PONTO ELETRONICO

Art. 6° O gerenciamento do controle de ponto fica a cargo dos
departamentos administrativos das secretarias, mas sobre controle geral do departamento
de pessoal ou encarregado, como 6rgao central,

Art. 7° O controle de frequéncia e os registros de entrada e saida dos
servidores disciplinados por este Decreto devera ser feito por registro de Ponto Eletrénico,
no ambito da Administracdo Direta do Poder Executivo Municipal.

Secao I
Do Ponto Eletrénico

Art. 8° O Ponto Eletrénico sera ferramenta oficial de verificacdo da
frequéncia dos servidores do Poder Executivo Municipal.

§ 1° O registro eletronico de frequéncia sera diario, no inicio e término
do expediente, plantdo ou escala individual de jornada de trabalho, bem como nas saidas
¢ entradas durante o seu transcurso.

§ 2° Na impossibilidade de ser efetuado o registro de frequéncia,
excepcionalmente, serg admitido o uso de controle impresso até que o fator do
impedimento seja sanado.

§ 3° O registro eletrénico de frequéncia contera todas as ocorréncias
e abonos, bem como os afastamentos. g._-
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§ 4° O servidor que realiza atividades fora da sede do Orgéo ou da
Entidade em que tenha exercicio, ficando em consequéncia inviabilizado o registro de sua
presenca no Ponto Eletronico, devera preencher formulario de frequéncia diaria, contendo
a devida ciéncia da Chefia Imediata, a justificativa para a auséncia no registro de presenca
devera ser realizada até o prazo definido no art. 10 deste decreto.

Art. 9° Para efeito do registro de ponto eletronico deve-se observar:

I - As variagdes de horarios nio excedentes a 15 (quinze)
minutos/turno néo serao descontadas nem computadas como jornada excedente.

II - O horario de entrada ou saida podera variar em até 15 (quinze)
minutos por turno diario em relagao ao expediente estabelecido neste decreto, devendo
ser compensado até o final do respectivo turno, vedada a acumulacao para turnos e/ou
dias diferenciados daquele da ocorréncia, exceto no caso de utilizacdo do Banco de Horas
nos termos deste decreto.

III - A auséncia de registro no inicio ou final de qualquer turno de
expediente implicara desconto de meia falta por periodo, caso nao seja justificada pelo
servidor e homologada pela chefia imediata via sistema para registro, até o prazo definido
no art. 10 deste decreto.

IV - A compensacao de horario somente sera possivel nos casos
previstos neste decreto.

V - A chefia imediata sera responsavel pela validacao diaria do
registro de ponto do servidor, bem como por autorizar as compensacoes previstas neste
decreto e aceitar as justificativas sobre auséncias, devendo fazé-la em até 3 (trés) dias
subsequentes. Na impossibilidade legal de realizar a validacdo, deve indicar um
substituto, no préprio sistema, a fim de efetivar a operagao.

VI - A néo validagao do ponto pela chefia imediata implicara desconto
de falta correspondente ao turno ou dia nao validado.

VII - Até o vigésimo dia de cada més ocorrera o fechamento da
frequéncia mensal do servidor. O Setor responsavel devera emitir relatério de ocorréncias,
para verificacdo das irregularidades, que néo justificadas deverdo ser relatadas a folha de
pagamento para lancamento do desconto respectivo.

§ 1° Além dos descontos, o servidor respondera pela infragao,
sujeitando-se a aplicacdo de penalidade, objeto de regular procedimento administrativo
disciplinar.

§ 2° A marcacao de tempo excedente a jornada ou ao horario padrao
de trabalho somente sera considerado servigo excedente para fins de banco de hora,
quando previamente autorizada pela Chefia imediata em conjunto com o Secretario
Municipal. .
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§ 3° Para os casos de COMPENSACAO de banco de hora, devera ser
acordado com a chefia imediata.

§ 4° Salvo o disposto no art. 4°, o intervalo de jornada néo podera ser
inferior a uma hora, nem superior a duas horas, fica vedada a compensacao de horas ou
a realizagédo de horas extraordinarias durante o periodo de intervalo do servidor.

_ Art. 10. Os servidores deverdo, em até 03 (trés) dias uteis, regularizar
as ocorréncias de irregularidade, sob pena de desconto correspondente, em folha de
pagamento, sem prejuizo de eventual aplicacao de penalidade cabivel.

Paragrafo tnico. O prazo definido no caput deste artigo é
improrrogavel, sendo que as justificativas ou os pedidos de ressarcimento efetuados
depois de decorrido o referido prazo nao sera conhecido.

Art. 11. Havera desconto remuneratério do servidor os atrasos
injustificados, previstos em Lei n°® 870 /93 Estatuto do Servidor, e nas seguintes situacoes:

I - Faltar ao servigo, sem motivo justificado.

IT - Nos casos em que retirar-se da reparticdo publica sem a devida
autoriza¢éo do superior hierarquico.

III - Além do desconto previsto no caput do art., perdera o direito ao
Vale-Alimentacdo, nos moldes da Lei n° 2.315 /2018, o servidor que faltar
injustificadamente ao trabalho.

Secao II
Das Auséncias Justificadas Sem Prejuizos ao Servidor

Art. 12. Sem qualquer prejuizo da remuneracio, o servidor podera
ausentar-se do servigo, desde que devidamente autorizado pela chefia imediata, conforme
as diretrizes da Lei n° 870/93 Estatuto dos Servidores Publicos Municipais e da Lei
Complementar n°® 1844 /2011 Estatuto, Plano de Carreira, Cargos e Remuneracoes do
Quadro da Educacao;

Art. 13. Salvo os casos expressamente previstos, é vedado a chefia
imediata:

I - Abonar faltas sem a devida justificativa;

II - Dispensar o servidor do registro de frequéncia;

Wb@l
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Arfj. 14. Se_ré concedido horario especial ao servidor estudante,
qugnt‘:lo comprovgc'la a Incompatibilidade entre o horario escolar e o da reparticao, sem
prejuizo do exercicio do cargo, conforme previsao no art. 125 da Lei 870 /93.

) I"a_ragrafo unico. Para efeito do disposto neste artigo, sera exigida a
compensacéao de horario no é6rgio ou entidade que tiver exercicio, respeitada a duracao
semanal do trabalho.

Secao III
Da Competéncia Dos érgios de Gestdo de Pessoal

Art. 15. Aos Departamentos Administrativos das secretarias,
competem:

I - Divulgar e cumprir as normas estabelecidas neste Decreto;

II - Cadastrar os servidores do Orgdo no Sistema de Controle de
Frequéncia por meio de Ponto Eletronico;

IIl - Orientar os servidores efetivos, ocupantes de cargos em
comissao, admitidos em emprego de natureza temporaria, bolsistas e estagiarios, quanto
as diretrizes estabelecidas para o registro de frequéncia;

IV - Zelar pela manutengdo dos equipamentos e programas
utilizados, bem como pela seguranca das informacées e da base de dados do Sistema de
Controle de Frequéncia por meio de Ponto Eletrénico;

V - Encaminhar, por meio eletronico, os relatérios de frequéncia
mensal de seu respectivo Orgdao ao Departamento de Recursos Humanos de Recursos
Humanos.

VI - Manter sob sua guarda o registrado eletrénico e atender as
solicitagdes dos Orgaos de Controle Interno e Externo.

CAPITULO IV
DO SISTEMA DE COMPENSACAO DE HORAS

Art. 16. O Sistema de Compensacdo de Horas, destinado a
compensar as horas excedidas pelo servidor que permanecer em atividade em horario
posterior ao da jornada de trabalho superior a 2h (duas) horas, respeitado o horario de
funcionamento do Orgdo ou Entidade e o intervalo minimo de almoco legalmente

disciplinado, no interesse do servico publico.
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_ § 1° o cumprimento da jornada fica subordinado ao horario de
funcionamento do Orgao ou Entidade, a duracdo de evento de capacitacdo ou a
determinacao especifica de autoridade superior.

§ 2° As horas excedentes ao horario normal executada serdo
computadas como horas créditos, compensadas conforme programacio junto a chefia
imediata, precedidas de autorizagao e nao remuneradas em pecunia.

§ 3° As horas trabalhadas além da jornada mencionada no caput
deste artigo, serdo apuradas mediante registro em Ponto Eletronico.

§ 4° Fica estabelecido que as horas extraordinarias realizadas antes
da promulgac¢éo deste decreto nao serdo convertidas em pecunia.

Art. 17. Deverao ser validados:

I - Os periodos trabalhados em carater excepcional, fora da jornada
regular de trabalho, mediante prévia autorizacdo da chefia imediata.

II - Os periodos compreendidos dentro da jornada regular de
trabalho, dedicados pelo servidor a trabalho externo, desde que autorizados pela chefia
imediata, independentemente de designacao formal.

Art. 18. O Sistema de Compensacéao de Horas sera gerenciado pelo
Departamento Administrativo ou Setor de Pessoal de cada Orgao, sob a orientacao da
Secretaria Municipal de Administracdo e Governo.

Paragrafo dinico. Os Departamentos Administrativos ou Setores de
Pessoal manterdo quadro atualizado de débito ou crédito de horas, cujo saldo sera
disponibilizado para consulta dos servidores.

Art. 19. A compensacéao de horas ocorrera, no maximo, até 12 (doze)
meses improrrogaveis, subsequentes ao da aquisicdao das horas, em dlas‘ uteis e dentro
do horario de funcionamento do Orgdo ou Entidade em que labore a critério da chefia

imediata, sem prejuizo do servico.

Paragrafo unico. As horas acumuladas no periodo po_deréo ser
convertidas em horas e/ou dias de folga, devendo a referida circunstancia ser informada
ao Departamento Administrativo ou Setor de Pessoal do Orgdo, com aval do chefe

imediato.

CAPITULO V
DAS PENALIDADES

Art. 20. Constituira falta grave punivel na forma da Lei:

I - Causar danos aos equipamentos e programas utilizados para o

Registro Eletronico de Ponto.
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. II - Registrar a frequéncia de outro servidor sob quaisquer
circunstancias.

_ IIT - ausentar-se da reparti¢cao para resolucio de questio particular
sem o devido registro.

IV - Nao cumprir as normas estabelecidas neste Decreto.

. ‘ Art_. 21. Para aplicagao das penalidades previstas neste Capitulo, o
servidor devera ser notificado, bem como assegurado direito ao contraditério e a ampla
defesa, na forma da lei n° 870/93.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 22. Os Titulares dos Orgaos e Entidades da Administracao
Direta e Indireta que utilizam o Sistema Manual de Registro de Frequéncia deverao
providenciar e instalar o Ponto Eletrénico em suas Unidades, no prazo maximo de 90
(noventa) dias a partir da data da publicacdo deste Decreto, disponibilizando aos
servidores consulta as informacédes eletrénicas dos Registros de Frequéncia.

Art. 23. Compete aos superiores hierarquicos fiscalizar o
cumprimento das normas contidas neste Decreto e demais normas infraconstitucionais,
sob pena de responsabilidade.

Art. 24, Ato do Chefe do Poder Executivo Municipal, podera
regulamentar no que couber as lacunas néo disciplinadas por este Decreto.

Art. 25. Este decreto entra em vigor na data de publicagao.

Prefeitur nicipal de Cerqueira César, 05 de dezembro de 2.023.

PREFEITO MUNICIPAL

Reg. € Pub. na data supra
Secretaria Municipal

-

Juliana Barreiros
Secretaria Municipal
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