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DECRETO 106, DE 23 DE NOVEMBRO DE 2023.

"Regulamenta o ponto eletronico estabelece os procedimentos
para o registro de frequéncia dos servidores publicos no ambito
do Poder Executivo Municipal de Altinépolis/SP, conforme Lei

Complementar n® 63/2015, e estabelece outras providéncias."

O Prefeito do Municipio de Altindpolis, JOSE ROBERTO FERRACIN, no uso de suas

atribuigdes legais;

CONSIDERANDO a necessidade de instituir procedimentos a fim de que se evitem prejuizos

aos servidores publicos municipais e melhor controle do registro de frequéncia dos pontos;

CONSIDERANDO que a utilizagiio de mecanismo eletrénico configura maior eficiéncia no

controle da assiduidade e pontualidade dos servidores publicos;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar o ponto eletronico e a realizagio de horas

extraordinarias no 4mbito do Poder Executivo Municipal de Altinépolis/SP;
CONSIDERANDO a instituigdo, pela Lei Complementar n° 63, de 11 de dezembro de 2015,

do banco de horas e do adicional pela prestagdo de servigos extraordinarios para servidores

municipais com a finalidade de atender a situa¢des excepcionais e temporarias.

DECRETA:

CAPITULO I
DEFINICOES

Art. 1° - Para efeitos deste Decreto, consideram-se:
I - Ponto Eletrdnico: sistema informatizado para gerenciamento eletrénico da marcagdo de

frequéncia ao trabalho pelos servidores da Prefeitura Municipal;

]



Prefeitura de Altinopolis

Rua Major Garcia, 144 - CEP 14350-000
Telefone: (16) 3665.9500
e-mail: gabinetedoprefeito@altinopolis.sp.gov.br

IT — Jornada de trabalho: total de horas didrias e/ou semanais a serem cumpridas pelos
servidores, conforme estabelecido nas Lei Complementar n® 63, de 11 de dezembro de 2015;
na Lei Complementar n° 58, de 05 de novembro de 2015; na Lei Complementar n° 166, de 27
de fevereiro de 2020; em legislag¢@o especifica ou em contrato de trabalho;

III — Hordrio de Trabalho: periodo de trabalho didrio comprovado pelo registro de entrada,
saida e intervalo para refeigfo;

IV — Escala: indica a durag@o didria da jornada e o ciclo de trabalho do servidor;

V - Frequéncia: registro do comparecimento do servidor ao trabalho, com as devidas
ocorréncias que ensejam redugdo, compensagdo ou aumento da jornada;

VI - Ocorréncias: eventos que interferem na frequéncia do servidor ao trabalho, traduzidas
em auséncias, impontualidades, justificativas legais ou administrativas e trabalho em horario
especial ou extraordinario.

VII - Responsivel de Pessoal: Secretario Municipal responsavel pela pasta ou 01 (um)
servidor publico formalmente designado para atuar junto a sua secretaria competente,
devidamente autorizado com acesso ao sistema eletronico de gerenciamento de ponto, nos

assuntos referentes aos servidores das respectivas secretarias municipais.

CAPITULO II
DAS NORMAS E PROCEDIMENTOS
SECAOT
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 2° - A jornada de trabalho dos servidores estd estabelecida na Lei Complementar n°

58/2015, nas alteragdes posteriores e em leis especificas, sendo fixada nos respectivos cargos.

Art. 3° - As escalas de trabalho, os horarios habituais de inicio e término de jornada de trabalho,
dos intervalos de alimentagio ou de repouso serdio estabelecidos previamente entre as chefias

dos servidores, de acordo com a adequagéo as conveniéncias e as peculiaridades de cada setor

ou Servigo.
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§1° - No prazo de 30 (trinta) dias da publicacfo deste decreto, os Responsaveis de Pessoal
deverdo fornecer ao Departamento de Recursos Humanos as informagées padronizadas
relativas aos servidores de suas respectivas secretarias, compreendendo:

I — Jornadas de trabalho;

II — Horarios de trabalho;

III — Escalas de trabalho;

IV — Locais de trabalho;

V — Responsavel de Pessoal.

§2° - Em caso de alteragdio de cargo, jornada, escala ou local de trabalho do servidor, o
Responsavel de Pessoal da Secretaria remetente devera comunicar o Departamento de Recursos
Humanos com 3 (trés) dias uteis de antecedéncia, a fim que de nfo ocorram inconsisténcias no

controle de frequéncia ao trabalho e na integragfio da folha de pagamento do servidor.

SECAO I
DO REGISTRO E CONTROLE DA FREQUENCIA

Art. 4° - O registro de frequéncia mediante sistema de ponto eletrdnico para controle da jornada
de trabalho ¢ a ferramenta oficial para aferir o comparecimento ao trabalho, bem como medida

obrigatoéria para os servidores publicos lotados nos 6rgdos da administragdo direta do Poder

Executivo Municipal.

§1° - O registro eletrnico de frequéncia:

I — conterad todas as ocorréncias, abonos, afastamentos, férias, auséncias, impontualidades,
justificativas legais ou administrativas e trabalho em horério especial ou extraordinario.

IT — sera didrio e exclusivo para cada servidor, no inicio e término do expediente, plantdo ou
escala individual de jornada de trabalho, bem como nas saidas e entradas durante o seu
transcurso.

I - ¢ obrigatério nos locais de trabalho onde houver relégio eletrdnico funcionando de forma

adequada, vedada, em regra, a utilizagdo de meios manuais para o registro da frequénci
trabalho.
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IV — ¢ de inteira responsabilidade do servidor o registro eletrdnico e o controle diario de sua
frequéncia; a falta de marcagfio do ponto e eventuais faltas ou atrasos implicardo em desconto

na folha de pagamento do periodo ndo apontado.

§2° E expressamente proibido:
I — que um servidor registre a frequéncia de outro, pois tal procedimento constitui falta grave e
estardo passiveis, ambos os servidores, quem autorizou e quem registrou, de sofrerem as

penalidades previstas em lei.

Il — a marcagdo automadtica do ponto, utilizando-se horarios predeterminados ou o horério

contratual.

§3° - O servidor que realize atividades fora do local de trabalho em que tenha exercicio, ficando
em consequéncia inviabilizado o registro de sua presenga no Ponto Eletronico, estara sujeito
aos controles da Secretaria Municipal em que estiver lotado, a qual devera apresentar as
justificativas e horarios de frequéncia ao Responsavel de Pessoal até o 48 (quarenta e oito horas)

do ocorrido, contendo a ciéncia formal do Secretario Municipal.

§4° - Em caso de queda de energia, defeito no equipamento de marcagdo do ponto eletronico
ou até a implantacfio do sistema eletrénico de controle de frequéncia em todos os locais de
trabalho, em carater de exce¢fo, o Secretario Municipal ou Responsavel de Pessoal determinara

o local de marcagdo de frequéncia até que o defeito seja sanado ou documentara a marcagdo de

ponto conforme dispde o paragrafo anterior.

Art. 5° - Somente estdo dispensados do registro de frequéncia os:

I — Agentes Politicos;

I - Servidores comissionados:

I - Profissionais do Quadro do Magistério da Rede Municipal de Ensino, sujeitos ao processo
de atribuic@o de Classes e Aulas, na forma de regulamento municipal;

IV — Servidores organizados em carreira estabelecida por legislagdo especifica, na que

incompativel o controle da jornada de trabalho por meio do registro de ponto eletrdnico.
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Art. 6° - A frequéncia do més imediatamente anterior serd apurada pelo Responsavel de Pessoal
de cada secretaria e devera ser encaminhada ao Departamento de Recursos Humanos até o 5°
(quinto) dia do més subsequente ao més de competéncia acompanhada dos respectivos atestados
e demais justificativas, e as variagdes do més imediatamente anterior ao més apurado em
relagdo as horas extras, faltas, atrasos e adicionais previstos em lei serio computados ou

descontados no més da apuragéo,

Art. 7° - Néo serdo descontadas nem computadas como jornada extraordindria as variagdes de
horério no registro de ponto nio excedentes a 10 (dez) minutos antes e ap6s o horario normal

de expediente, observado o fiel cumprimento do horario de trabalho estabelecido no contrato
de trabalho.

Art. 8° - Havera desconto remuneratdrio nas seguintes situagoes:
I — atrasos injustificados;
II - faltar ao servigo, sem motivo justificado.

III - nos casos em que retirar-se da reparticdo publica sem a devida autoriza¢do do superior

hierarquico;

§ unico - As faltas e auséncias de marcagdo deveréo ser formalmente justificadas pelo servidor
ao Responsavel de Pessoal, a fim de que este realize a inclusdo manual da marcagio de

frequéncia no controle eletrénico de ponto do servidor.

CAPITULO 11
DO BANCO DE HORAS PARA COMPENSACAOQO

Art. 9° - O Banco de Horas, observado o art.56 da Lei Complementar n° 63, de 11 de dezembro
de 2015, sera constituido:
I — das horas extraordindrias realizadas por necessidade do servigo, desde que autorizadas

mediante compensacio e nio remuneradas;

Il — das horas resultantes de faltas, saidas antecipadas e atrasos, devidamente justific

autorizados pelo Responséavel de Pessoal;
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III — das varia¢des de horario no registro de ponto que excederem a 10 (dez) minutos antes e
ap6s o horario normal de expediente, desde que ultrapassado o limite méximo de 10 (dez)

minutos diarios.

Paragrafo inico. Somente serdo computadas para efeito de crédito em banco de horas, as horas
trabalhadas em carater extraordinario, devidamente registradas no ponto eletronico e

previamente autorizadas.

Art. 10 - As faltas, saidas antecipadas e os atrasos poderdo ser compensados pelo servidor
mediante a realiza¢do de horas extraordinarias, desde que devidamente autorizadas pelo

Responsavel de Pessoal, de acordo com o previsto no artigo 80 da Lei Complementar n° 63, de

11 de dezembro de 2015.

Art. 11 - As horas extraordinarias registradas em banco de horas deverdo ser compensadas em

horas de folga, no prazo maximo de 01 (um) ano a contar da realizagio, preferencialmente

dentro do mesmo exercicio financeiro.

Art. 12 - As folgas, em cardter de compensag@o de horas, serdo concedidas mediante solicitagio
prévia pelo servidor, apos autorizagdo expressa do Responsavel de Pessoal, obedecida a
disponibilidade do setor, visando evitar prejuizo ao desenvolvimento dos trabalhos nas
respectivas secretarias e/ou concedidas de oficio quando necessario, para cumprir 0 prazo
estabelecido no artigo 11 deste Decreto ou, ainda, da seguinte forma:

I — para os motoristas designados ao servigo de transporte escolar as folgas serdo concedidas
nos recessos escolares e em dias nfo contemplados pelo calendario escolar.

Il — para os servidores designados para servigos externos, as folgas poderdo ser concedidas em
periodos impréprios para a realizagio das atividades, como dias de chuvas intensas ou recessos
estabelecidos em ato proprio.

III — para os demais servidores e situagdes as folgas serfio concedidas em periodos de menor

demanda nos servigos do setor e por conveniéncia das partes.

Art. 13 - E expressamente vedado faltar ao trabalho, sem prévia comunicagio e autori

para posterior compensacao das faltas no banco de horas.
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CAPITULO III
DAS HORAS EXTRAORDINARIAS

Art. 14 - Devidamente justificado, sera permitido servigo em hora extraordinéria de trabalho
para atender situagdes excepcionais e temporarias, por interesse da administracdo e do servigo
publico, mediante prévia autorizagdo formal do Secretdrio da Pasta, que devera atender aos
seguintes requisitos:

I - caracterizagdo da excepcionalidade;

II - descri¢éio dos servigos a serem executados;

11 - demonstragio da impossibilidade ou inconveniéncia de os servigos descritos serem

prestados ao longo da jornada ordindria dos servidores;

Art. 15 - As horas extraordindrias, desde que previamente e formalmente autorizadas:

I - somente serfio computadas quando registradas em sistema de ponto eletrdnico, a fim de
evidenciar a frequéncia de comparecimento ao trabalho.

Il - realizadas de forma continua pelos mesmos servidores deverdo ser justificadas pela
impossibilidade de alteragio do horério de trabalho com periodos superiores a 01 (uma hora)
para os intervalos de descanso;

111 - ficam limitadas a 60 (sessenta) horas mensais, conforme previsto no artigo 55, paragrafo
primeiro, da Lei Complementar n° 63, de 11 de dezembro de 2015.

IV - serfio remuneradas por hora trabalhada, em valor correspondente ao pago por hora relativa
4 jornada normal de trabalho do més da ocorréncia, acrescido de 50% (cinquenta por cento),

nos dias tteis, e de 100% (cem por cento), nos dias ndo tteis, conforme previsto no artigo 80

da Lei Complementar n° 63, de 11 de dezembro de 2015.

Paragrafo winico - Excepcionalmente, nos casos de defeito ou inexisténcia do equipamento de
marcagdo ponto eletrénico no local de trabalho do servidor, poderdo ser computadas e
remuneradas as horas extraordinarias registradas por meio da marcagdo manual de ponto, desde

que formalmente autorizado pelo Secretirio da Pasta, mediante comunicagdo forma

Departamento de Recursos Humanos.
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CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES NO GERENCIAMENTO DE FREQUENCIA

Art. 16 - Constituem atribui¢des do Secretéarios Municipais e dos Responsaveis de Pessoal:

I - fazer o controle da frequéncia dos servidores de sua unidade de atuagdo;

II - tomar conhecimento e manter-se atualizado com relagdo as normas de instrugdes referentes
a pessoal;

I1I - langar no sistema de ponto eletronico as justificativas referentes a faltas abonadas, atrasos,
faltas e saidas antecipadas, bem como as outras ocorréncias referentes a servigos externos
autorizados;

IV - obter a validagio da frequéncia dos servidores, para a integragdo com a folha de
pagamento;

V - realizar outras atividades relacionadas ao controle de frequéncia das atividades relacionadas
ao controle de frequéncia dos servidores.

VI — encaminhar ao Departamento de Recursos Humanos a frequéncia dos servidores de sua
Secretaria até o 5° dia do subsequente ao més de competéncia, acompanhada dos respectivos

atestados e demais justificativas.

Art. 17 - Salvo os casos expressamente previstos em norma especifica, ¢ vedado ao

Responsavel de Pessoal:
1 - Abonar faltas sem a devida justificativa; e

I1 - Dispensar o servidor do registro de frequéncia.

Paragrafo unico - Excetuam-se as situagoes especificas tratadas neste Decreto, as quais exijam
adequagdo da jornada de trabalho em razdo da natureza e das peculiaridades das atividades

desenvolvidas, bem como nas atividades externas realizadas de forma eventual.

CAPITULO 1V
DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 18 - Todas as ocorréncias e informagdes ndo tratavas atraves do sistema de po

eletronico, que possam interferir na frequéncia do servidor, deverdio ser encaminhadas a
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Departamento de Recursos Humanos até o 5° (quinto) dia do més subsequente ao més de

competéncia.

Art. 19 - Aos servidores em geral cumpre observar e zelar pelo cumprimento das normas
estabelecidas neste Decreto e aos Secretarios Municipais ¢ Responséveis de pessoal o controle

e fiscalizacdo da frequéncia, sob pena de responsabilidade administrativa.

Art. 20 - Os casos omissos que digam respeito ao controle e frequéncia serdo resolvidos pela
Secretaria de Administragdo e Finangas, que editar4, quando necessdrio, normas

complementares ao cumprimento deste Decreto.
Art. 21 - Fica estipulado o prazo de 90 (noventa) dias, impreterivelmente, a contar da
publicagdo deste Decreto, para as adaptagdes e organiza¢do dos departamentos para o

cumprimento do disposto no presente instrumento legal.

Art. 22 - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.

A LUCENA POIARES

Secretario de Adminitracdo e Financas

Publicado, registrado e afixado na Qecretaria do Gabinete do Prefeito na data supra.

Roberta reﬁ% Wndrade
ad

Procurador Municipio




