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DECRETO MUNICIPAL N°28.475, DE 23 DE MARCO DE 2026

“Dispoe sobre a regulamentacio do
controle de jornada dos estagiarios no
ambito da  Administracdo  Publica
Municipal de Tatui.”

MIGUEL LOPES CARDOSO JUNIOR, Prefeito Municipal de Tatui,
Estado de S&o Paulo, no uso das atribuigdes que Ihe s&o conferidas pela Lei Municipal
n°® 2.156, de 05 de abril 1990;

CONSIDERANDO os apontamentos constantes no Inquérito Civil n°
001369.2024.15.008/0, instaurado pelo Ministério Pdblico do Trabalho, que
identificaram registros de frequéncia uniformes dos estagiarios;

CONSIDERANDO o despacho proferido pelo Ministério Publico do
Trabalho em 12 de marco de 2026, que determinou a apresentacdo de atos normativos e
documentos comprobatorios relativos ao sistema de controle de frequéncia;

CONSIDERANDO a necessidade de assegurar fidedignidade,
transparéncia e regularidade no controle da jornada dos estagiarios, em conformidade
com a legislacdo aplicavel e com os principios da administracdo publica;

CONSIDERANDO a importancia de uniformizar os procedimentos de
registro e validacdo da frequéncia dos estagiarios em todas as unidades da
Administracdo Publica Municipal,

DECRETA:

Art. 1° Fica regulamentado o controle de jornada dos estagiarios em
todas as unidades da Administracdo Publica Municipal de Tatui.

Art. 2° O registro da frequéncia sera realizado:

I — por meio de sistema eletronico, quando disponivel na unidade de
lotacdo;
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Il — por meio da planilha padronizada constante do Anexo | deste
Decreto, nos locais onde ndo houver sistema eletrénico.

Art. 3° Compete ao setor de Recursos Humanos:
I — receber mensalmente as planilhas encaminhadas pelas unidades;

Il — validar os registros, conferindo a assinatura dos estagiarios e dos
SUpervisores;

Il — arquivar e manter sob guarda os documentos, promovendo
apontamentos quando necessario;

IV — realizar auditorias periddicas para verificar a fidedignidade dos

registros.

Art. 4° Compete aos supervisores:

I — imprimir e disponibilizar a planilha constante do Anexo I;

Il — acompanhar diariamente o preenchimento da planilha pelo
estagiario;

111 — assinar semanalmente 0s registros, responsabilizando-se pela
conferéncia;

IV — encaminhar mensalmente planilha ao setor de Recursos Humanos.

Art. 5° Para os fins deste decreto, considera-se supervisor o servidor
publico designado pela chefia imediata da unidade de lotacdo do estagiario, responsavel
por acompanhar suas atividades, validar os registros de frequéncia e assinar a planilha
constante do Anexo I.

81° A designacdo do supervisor devera ser formalizada por ato da chefia
imediata, comunicada ao setor de Recursos Humanos.
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82° Cada estagiario deverd ter um supervisor responsavel, ndo sendo
admitida auséncia de indicacao.

83° Na auséncia ou impedimento do supervisor designado, a chefia
imediata da unidade assumird a responsabilidade pela conferéncia e assinatura da
planilha, podendo designar substituto formalmente comunicado ao setor de Recursos
Humanos.

84° O supervisor ou substituto responde pela conferéncia dos registros e
pela veracidade das informacdes lancadas.

Art. 6° As unidades da Administracdo Publica Municipal terdo o prazo
de 30 (trinta) dias, contados da publicagdo deste decreto, para implementar
integralmente os procedimentos de controle de jornada dos estagiarios previstos no
Anexo .

81° Durante o prazo de implementacéo, os registros ja realizados deverdo
ser adaptados ao modelo padronizado.

82° O setor de Recursos Humanos acompanhard o processo de
implementacdo e mantera a Secretaria de Administracdo e Negocios Juridicos
informada sobre o andamento, propondo eventuais melhorias ou ajustes necessarios
para garantir a plena efetividade do sistema.

Art. 7° Este decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas
as disposicbes em contrario.

Tatui, 23 de margo de 2026.

MIGUEL LOPES CARDOSO JUNIOR
PREFEITO MUNICIPAL

Publicado no atrio da Prefeitura Municipal de Tatui, em 23/03/2026.
Neiva de Barros Oliveira
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ANEXO |
MODELO DE PLANILHA DE FREQUENCIA DE ESTAGIARIOS

PLANILHA DE FREQUENCIA DE ESTAGIARIOS
Nome completo
do Estagiario(a)
Unidade de
Lotagéo
Nome completo
do Supervisor(a)

Horério de , . , Assinatura do Assinatura do
Horario de Saida

RElE Entrada Estagiario Supervisor

Observagoes:

1. O estagiario deverd assinar diariamente os registros, anotando os horarios reais
de entrada e saida, com indica¢do de minutos, ndo sendo admitidos registros
uniformes (“horario britanico”).

2. O supervisor devera validar semanalmente os dados e assinar a planilha,
responsabilizando-se pela conferéncia.

3. O setor de Recursos Humanos sera responsavel por receber, validar e arquivar as
planilhas.

4. CorrecOes devem ser justificadas por escrito e registradas junto a planilha.



