Prefeitura Municipal de Taquaritinga
ESTADO DE SAO PAULO

Decreto n° 5.702. de 19 de outubro de 2023.

Institui o sistema de controle de frequéncia por meio de ponto
eletréonico no &mbito da Administracdo Direta e Indireta do
Poder Executivo Municipal e da outras providéncias.

Vanderlei José Marsico, Prefeito Municipal de Taquaritinga, Estado de Sdo Paulo, no uso de suas
atribuicdes legais, e com base no art. 72, inciso VIIl da Lei Organica do Municipio, e,

Considerando o principio da eficiéncia, previsto no art. 37 da Constituicdo Federal, realizando as
atribuicbes com presteza e rendimento funcional na obtencdo de resultados positivos para o servigo
publico;

Considerando que a utilizagdo de mecanismo eletrénico configura maior eficiéncia no controle da
assiduidade e pontualidade dos servidores publicos;

Considerando a necessidade de adequagdo dos horarios de servico ao funcionamento de 6rgdos em
funcao das atividades desenvolvidas;

Considerando a necessidade de aperfeigcoar os servigcos publicos por meio da tecnologia da informacao
e minimizar o gasto publico;

Considerando a necessidade de otimizar os processos de trabalho e reduzir custos operacionais do
Poder Executivo,

Decreta:

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1o. O controle de frequéncia e os registros de entrada e saida dos servidores, disciplinados
por este Decreto, far-se-do por registro de Ponto Eletrénico Biométrico no ambito da Administracao
Direta e Indireta do Poder Executivo Municipal.

§ lo. Em casos excepcionais que envolvam motivo relevante e/ou face as peculiaridades do
servico, devidamente justificado pelo Secretario Municipal ou o Chefe Imediato, poderédo ser adotados
0 registro e a apuracao de frequéncia por meio de aplicativo a ser disponibilizado pela Administracéo
Municipal ou folha individual de ponto manual.

§ 2°. O disposto no paragrafo anterior fica sujeito a autorizagdo prévia da Secretaria Municipal
de Administracéo.

Art. 20. O ponto é o registro de todas as entradas e saidas do servidor em seu érgdo ou
entidade de exercicio, por meio do qual se verifica, diariamente, a sua frequéncia.

§ 1o. Ficam os servidores obrigados a acionarem o reldgio digital, por meio de leitores
biométricos disponibilizados em locais previamente indicados pelas Secretarias Municipais, no interior
dos d6rgaos publicos, ou pelo aplicativo de ponto digital disponibilizados aos chefes imediatos, a fim
de efetivarem o registro das suas entradas e saidas, no inicio e fim de cada turno de trabalho.

§ 20. O registro das entradas e saidas do servidor devera ser efetuado ainda que seja nas
hipdteses de atrasos, saidas antecipadas e intermediérias.

S 30. E obrigatério o registro dos horarios destinados ao descanso e alimentacio, dentro da
jornada de trabalho.

§ 4°. Estdo sujeitos ao registro por Ponto Eletrénico Biométrico diario, no inicio e término da
jornada ou escala de trabalho, nos intervalos intrajornada, bem como nas saidas e entradas durante
0 seu transcurso, os servidores publicos efetivos, comissionados, empregados publicos, temporarios,
contratados, excetuados:
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| - Os agentes politicos e os titulares de cargos de natureza especial submetidos ao regime de
dedicacdo em tempo integral, sem jornada fixa de trabalho;

Il - Os titulares dos cargos de Chefe de Gabinete do Prefeito, Secretarios, Diretores de
Departamento, Procuradores, desde que, por portaria do titular da pasta, sejam submetidos ao
regime de dedicacdo em tempo integral, sem jornada fixa de trabalho;

Ill - os servidores cujas impressdes digitais ndo puderem ser cadastradas por questdes técnicas
ou auséncia de digital, que registrardo frequéncia mediante a utilizacao de crachés, senhas ou outras
formas disponibilizadas pela Administracdo Municipal;

IV - os servidores ndo sujeitos a ponto, cuja frequéncia € disciplinada de outra forma.

§ 50. Quando o servidor estiver cedido, o controle de frequéncia deve ser atestado pelo
dirigente do setor em que este prestar o servigo, respeitados os termos da cooperacao.

S 60. Ficam os encarregados de Departamentos responsaveis por acompanhar mensalmente o
controle de frequéncia dos servidores cedidos.

Art. 30. Para efeitos deste Decreto sdo adotadas as seguintes definicdes:

| - Sistema Eletrénico de Ponto Biométrico é a ferramenta informatizada acessivel a todos os
servidores e superiores hierarquicos, que mantém registradas as informac8es dos registros de ponto
e controle de frequéncia;

Il - Relogios de Ponto Biométrico sdo os dispositivos eletrénicos instalados nas unidades
administrativas para registrar horario de entrada e de saida do trabalho, inclusive intervalo
intrajornada para descanso e refeicdo, a partir da coleta da impressédo digital;

Il - Aplicativo de ponto digital é a ferramenta informatizada disponivel para substituir os
Relégios de Ponto Biométrico em caso de sua inoperédncia ou conveniéncia da Administracéo
Municipal;

IV - Unidade Administrativa é o local ou posto de trabalho fisico onde o servidor esta lotado
para cumprir sua jornada de trabalho;

V - Regime de dedicacdo em tempo integral, sem jornada fixa de trabalho, pressup8e plena
dedicacdo e sujeicdo a convocacdo, a qualquer tempo, a critério da Administracao Superior;

VI - Jornada de Trabalho é o tempo no qual o funcionéario fica a disposicdo da Prefeitura
Municipal de Taquaritinga, nos termos da lei;

VIl - Intervalo Intrajornada é o periodo minimo de uma e maximo de duas horas, concedido
durante a jornada de trabalho para refeicdo e descanso;
VIIl - Intervalo Interjornada é o periodo minimo de onze horas que deve ser concedido entre

o fim de uma jornada e o inicio da subsequente.

Art. 4°. E de estrita competéncia da Chefia Imediata do servidor controlar e apurar sua
frequéncia, bem como o cumprimento da jornada de trabalho, cabendo-lhe adotar, em cada caso,
todas as medidas necessarias para garantir o fiel cumprimento das normas disciplinares da matéria,
sob pena de responsabilizacdo administrativa.

§ lo. Considera-se Chefia Imediata, para efeito deste decreto, o servidor responsavel por
unidade administrativa ou aquele a quem for delegada, formalmente, pelo dirigente maximo do
orgdo/entidade, as func¢des previstas no caput deste artigo.

§ 2°. E vedada a saida do servidor, temporariamente ou pelo restante do expediente, exceto
para:

| - consulta ou tratamento de salude devidamente autorizada pela Chefia Imediata;

Il - atendimento a convocacado na forma da lei, para sindicancia, reunibes, grupos de trabalhos
e similares ou para cumprimento de servigcos obrigatdrios por lei;

Il - para intervalo de refeigéo;

IV - realizar provas, nas condi¢cfes do regulamento préprio.
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Art. 50. Compete a cada orgao/entidade cumprir e fazer cumprir as normas estabelecidas
para o controle e apuracdo de frequéncia dos servidores, sendo responsavel por orientar, informar,
difundir e preparar as demais unidades para a correta aplicacdo do disposto neste decreto.

Paragrafo Unico. Fica a unidade administrativa responsavel pelo recursos humanos da
Secretaria Municipal de Administracdo, responsavel por zelar pela manutencéo do programa utilizado
para o controle e apuracdo de frequéncia e tratar com transparéncia e seguranca as informacoes e a
base de dados do Sistema de Ponto Eletrbnico, além de treinar os representantes de cada
o6rgdo/entidade integrante do Poder Executivo Municipal a correta utilizacdo do referido sistema.

CAPITULO 1I
DO SISTEMA DE CONTROLE DE FREQUENCIA POR MEIO DE PONTO ELETRONICO

Art. 60. Sdo diretrizes do Sistema de Controle de Frequéncia, por meio de Ponto Eletrdnico:

| - controlar, documentar e arquivar as jornadas de trabalho vigentes, no ambito da
Administracdo Publica Municipal;

Il - gerenciar o controle de frequéncia e lotacao do servidor;

ll - simplificar e descentralizar o trabalho desenvolvido em cada Orgédo ou Entidade com
elevado grau de confiabilidade e credibilidade;

IV - identificar o vinculo funcional de cada servidor;

V - acompanhar a pontualidade e assiduidade dos servidores;

VI - atribuir responsabilidade a unidade administrativa responsavel pelo recursos humanos da
Secretaria Municipal de Administracdo, para confirmar a veracidade das informacdes e das alteragdes
prestadas pelo Sistema de Controle de Frequéncia, por meio de Ponto Eletrdénico;

VIl - documentar as justificativas a abonos de faltas e outras ocorréncias relativas a
assiduidade e pontualidade;

VIII - controlar a situagdo diaria do servidor em relagdo ao cumprimento de sua jornada de
trabalho;

IX - propiciar rapidez e agilidade nas informac¢des de lotacdo, frequéncia e demais ocorréncias
da vida funcional do servidor com eficiéncia e eficicia.

CAPITULO 1lI
DA CARGA HORARIA DE TRABALHO

Art. 70. A carga horaria de trabalho dos servidores publicos devera ser cumprida de acordo
com o cargo exercido, nos termos da previsdo legal contida nos respectivos Planos de Cargos, Carreira
e Salario, e demais leis aplicaveis.

| - Os empregados publicos, bem como os contratados em regime temporario, deverdo cumprir
o horario de trabalho de acordo com a previsdo contida no contrato de trabalho.

Il - Os servidores que sejam ocupantes de cargos em comissdo ou funcédo de direcdo, chefia e
assessoramento superiores e funcdo gratificada, exercerdo sua jornada de trabalho em regime de
dedicacdo integral, podendo ser convocados sempre que presente interesse ou necessidade de
servigo.

S lo. Os servidores sujeitos a jornada diaria, ndo poderdo trabalha-la ininterruptamente,
devendo cumprir, obrigatoriamente, a carga horaria definida nas condi¢cdes estabelecidas no caput
deste artigo, fixando:

| - o inicio da jornada a partir das 6h e término as 18h;

Il - o horario para refeicdo, entre as 10h e 15h, em razdo dos turnos de funcionamento de
cada unidade, respeitando o estabelecido pelo art. 90, inciso lll deste Decreto.
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§ 20. Os servidores sujeitos ao regime de plantdo de 12 horas consecutivas com 36 horas de
descanso, deverao cumpri-lo dentro dos horarios fixados pelos 6rgdos municipais pertinentes,
respeitando um dos horarios fixados para o seu inicio, observadas as peculiaridades das Unidades nas
quais estiverem lotados.

§ 30. Em casos excepcionais, devidamente justificados e comprovados e a critério e
responsabilidade da Chefia Imediata e Mediata a que estiver subordinado o servidor, a jornada de
trabalho poderéa ser cumprida, em horérios diversos dos fixados neste artigo, mediante anuéncia do
titular da Pasta.

§ 4°. O intervalo para refeicdo ndo serd computado na jornada de trabalho, inclusive nas
hipoteses previstas nos paragrafos anteriores.

§ 50. Os Profissionais de Educacdo em exercicio nas escolas, estdo submetidos aos horarios
fixados pela Secretaria Municipal de Educagdo, em razdo dos turnos de funcionamento dessas
unidades.

S 6°. As jornadas basicas e especiais, inclusive em regime de plantdo, a que estao submetidos
os Profissionais da Saude, serdo fixadas em regulamento proprio

CAPITULO IV
DO PONTO ELETRONICO

Art. 8o. O Ponto Eletrénico ser4d a ferramenta oficial de verificagdo da frequéncia dos
servidores do Poder Executivo Municipal.

Art. 90. Para efeito do registro de ponto eletrénico deve-se observar:

| - as variagcBGes de horarios ndo excedentes a 10 minutos por turno ndo serdo descontadas nem
computadas como jornada excedente.

Il - a marcagdo de tempo excedente a jornada ou ao horario padrdo de trabalho somente sera
considerado servico excedente para fins de adicional de servigco extraordinario, quando previamente
solicitado e autorizado pela Chefia imediata e/ou Gestor da Pasta, nos termos da legislacao vigente.

lll - o intervalo de jornada para descanso e alimentacdo ndo poderd ser inferior a 1 hora nem
superior a 2 horas, para as jornadas de 40 horas semanais, bem como de 15 minutos para as jornadas
de 4 horas que ndo excedam a 6 horas (30 horas semanais).

IV - a auséncia de registro no inicio ou fim de qualquer turno de expediente implicara desconto
de meia falta por periodo, caso ndo seja justificada pelo servidor e homologada pela chefia imediata.

V - a chefia imediata sera responsavel pela validag&o diaria do registro de ponto do servidor,
bem como acatar as justificativas sobre auséncias e atrasos e, ainda, autorizar a compensagado nos
respectivos casos, que deverd ocorrer até o més posterior ao da ocorréncia.

VI - a ndo validac&o do ponto pela chefia imediata implicara desconto de falta correspondente
ao turno ou dia nédo validado.

VIl - o fechamento da frequéncia do servidor ocorrerd semanalmente, devendo o setor
responsivel emitir o correspondente relatério, para verificacdo de possiveis auséncias, atrasos ou
falta de marcacdo de ponto.

VIII - as auséncias e/ou atrasos nao justificados deverdo ser enviados a folha de pagamento,
no més subsequente ao da ocorréncia, até a data limite de envio de informacfes para alteracédo da
folha, conforme definida em calendéario.

IX - findo o prazo estabelecido no inciso anterior, as auséncias e/ou atrasos nao justificados
serdo descontados na folha de pagamento.

X - em casos excepcionais, devidamente justificados e comprovados e a critério e
responsabilidade da chefia mediata a que estiver subordinado o servidor, o horario de trabalho podera
ser antecipado ou prorrogado mediante compensacdo, com anuéncia do titular da Pasta.

Rua Romeu Marsico, n9200 | Centro ICEP 15.900-072 | Taquaritinga | SP
Fone/Fax: (16) 3253-9100 | www.taquaritinga.sp.gov.br


http://www.taquaritinga.sp.gov.br

Prefeitura Municipal de Taquaritinga
ESTADO DE SAO PAULO

Art. 10. O sistema eletronico de ponto permitira ao servidor visualizar sua frequéncia diaria,
0 que possibilitard a regularizacdo de possiveis ocorréncias, devendo as justificativas serem
registradas no sistema de ponto e validadas pela chefia imediata, até a data limite de envio de
informacdes para alteracao da folha, conforme definidas em calendéario.

Paragrafo Unico. E de inteira responsabilidade do servidor o controle diario de sua frequéncia.

Art. 11. Além dos casos previstos no Estatuto do Servidor, havera desconto da parcela de
remuneracdo didria, proporcional aos atrasos superiores a 10 (dez) minutos, auséncias injustificadas
e saidas antecipadas, salvo na hip6tese da compensacdo de horario, que deverd ocorrer até o més
subsequente ao da ocorréncia, a ser autorizada e estabelecida pela chefia imediata.

Paragrafo unico. Sem qualquer prejuizo da remuneracdo, o servidor podera ausentar-se do
servico, desde que devidamente autorizado pela chefia imediata, observado os casos estabelecidos
no Regime Juridico dos Servidores, bem como nas condi¢cfes previstas pelo § 20 do art. 4o deste
Decreto.

CAPITULO V
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DE GESTAO DE PESSOAL

Art. 12. Competem aos Orgdos e Entidades da Administracdo Direta e Indireta:

| - divulgar e cumprir as normas estabelecidas neste Decreto;

Il - orientar os servidores efetivos, ocupantes de cargos em comissdo, admitidos em emprego
de natureza temporaria ou empregados publicos, quanto as diretrizes estabelecidas para o registro
de frequéncia;

Il - zelar pela manutencdo dos equipamentos e programas utilizados, bem como pela
seguranca das informacOes e da base de dados do Sistema de Controle de Frequéncia por meio de
Ponto Eletrénico;

IV - encaminhar, por meio eletrénico, os relatérios de frequéncia mensal de seu respectivo
Orgdo a unidade administrativa responsavel pelo recursos humanos da Secretaria Municipal de
Administracéo;

V - manter sob sua guarda os registros eletrdnicos e atender as solicitacées dos Orgdos de
Controle Interno e Externo, quando requisitadas.

Art. 13. O Sistema de Controle de Frequéncia constituird a Unica ferramenta reconhecida
como forma de controle para desconto e demais ocorréncias na folha de pagamento, ressalvados os
casos de impossibilidade de registro por meio de Ponto Eletronico, conforme estabelecido no art. 1o,
§1°, deste Decreto.

CAPITULO VI
DAS PENALIDADES

Art. 14. Constituira falta punivel na forma estabelecida pelo Regime Juridico dos Servidores
Municipais:

| - causar danos aos equipamentos e programas utilizados para o Registro Eletrénico de Ponto;

Il - registrar a frequéncia de outro servidor sob quaisquer circunstancias;

Il - ndo cumprir as normas estabelecidas neste Decreto.

Art. 15. Para aplicacdo das penalidades previstas neste Capitulo, o servidor devera ser
notificado, bem como assegurado direito ao contraditorio e a ampla defesa.
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CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 16. Caso a unidade administrativa responsavel pelo recursos humanos da Secretaria
Municipal de Administracdo, em analise das frequéncias dos servidores, constate abandono de cargo
ou inassiduidade habitual, nos termos do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de
Taquaritinga, o fato sera relatado e encaminhado ao Secretéario Titular da Pasta da area em que o
servidor exercga suas atividades, para os devidos encaminhamentos legais.

Paragrafo uUnico. A constatagcdo do abandono de cargo ou inassiduidade habitual pelo
Secretario da Pasta, e a ado¢do das medidas cabiveis, ndo esta condicionada a comunica¢do da
unidade administrativa responsavel pelo recursos humanos da Secretaria Municipal de Administracéo,
podendo o Chefe Imediato comunicar a referida situagéo de oficio.

Art. 17. Os Titulares dos Orgéos e Entidades da Administracdo Direta e Indireta que utilizam
o Sistema Manual de Registro de Frequéncia deverdo adotar o Ponto Eletrdnico em suas Unidades, no
prazo de até 60 (sessenta) dias a partir da data da publicacdo deste Decreto, o que ndo afasta dos
servidores os deveres de assiduidade e pontualidade, de modo a cumprir integralmente a sua carga
horéria.

Art. 18. Compete aos superiores hierarquicos fiscalizar o cumprimento das normas contidas
neste Decreto e demais normas infraconstitucionais, sob pena de responsabilidade.

Art. 19. Os Orgdos e Entidades da Administracdo Direta e Indireta poderdo editar normas
complementares para melhor atendimento de suas especificidades, de acordo com a legislagdo

prépria, desde que ndo contrariem o disposto neste Decreto e demais normas infraconstitucionais.

Art. 20. Os casos omissos referentes ao Registro de Frequéncia serdo dirimidos pela Secretaria
Municipal de Administracao.

Art. 21. Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposi¢des

em contrario.

Prefeitura Municipal de Taquaritinga, 19 de outubro de 2023.

Registrado e publicado na Diretoria de Expediente e Publicacfes, na data supra.
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