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Art. 12

Art, 28

Art, 32

Art. 42

Art, 52

Art. 6°

DECRETO N° 2351/2015, DE 11/05/2015.

Institui o ponto eletrdnico, regulamenta ¢ controle de
frequéncia e o ponto facultativo nos orgios da
administra¢io direta do Poder Executivo municipal e
estabelece outras providéncias.

A PREFEITA MUNICIPAL DE ROSANA,
Municipio do Estado de Sfo Paulo, no uso das
atribui¢ces que lhes conferem a Legislacéo:

DECRETA:

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Para os efeitos deste Decreto considera-se:

I - jornada de trabalho: periodo durante o qual o servidor devera prestar servigo
ou permanecer 3 disposicio do drgfo ou da entidade em que possui exercicio,
com habitualidade;

IT - ponto: registro didrio das entradas e saidas do servidor por meio do qual se
verifica a sua freqiiéncia;

I1I - ponto facultativo: dia 0til em que os servidores piblicos sfo dispensados do
trabalho, mediante ato administrativo da Chefia do Poder Executivo.

~ CAPiTULO N i
DO PONTO ELETRONICO E DO CONTROLE DE FREQUENCIA

O controle de frequéncia da jornada de trabalho do servidor efetivo do Poder
Executivo, far-se-4 por meio de registro eletrénico de ponto no dmbito da
administragio municipal.

O registro de frequéncia sera didrio no inicio ¢ término do expediente, plantio on
escala de trabalho de revezamento, bem como nas saidas e entradas durante a
jomada didria, mediante aposicio da digital do servidor no aparelho de controle
de jornada.

A folha individual de ponto eletrénico conterd todos os registros, ocorréncias ¢
abonos relativos a frequéncia, bem como os eventuais afastamentos do servidor
publico municipal.

Compete 3 Divisfio de Recursos Humanos:

I - acompanhar, supervisionar e controlar a implementacgfo ¢ a funcionalidade do
ponto eletrénico;

II - adotar ¢ controlar o registro ¢ a apuracdo de freqiiéneia por meio de folha
individual de ponto manual ou eletrdnico, em casos excepcionais que envolvam
motivo relevante, devidamente justificado pelo titular do érgfo ou entidade. -

E de responsabilidade da chefia imediata do servidor acompanhar e controlar sua
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freqliéncia, além de adotar as medidas cabiveis para garantir a veracidade das
informacdes ¢ a fiel execuciio das normas regulamentadoras deste Decreto.

Paragrafo inico. Cabera a chefia imediata do servidor solicitar & Divisfio de Recursos Humanos,
com no minimo trds dias de antecedéncia e por escrito, o
cadastramento/recadastramento da impressfio digital do servidor nos casos de
alterago do local de trabalho.

Art. 72 Compete ao servidor puiblico municipal:
I - acompanhar o registro de sua jornada didria de trabalho, através dos
comprovantes emitidos pelo aparelho de controle de ponto no momento do

registro;

II - informar a Divisfio de Recursos Humanos acerca de problemas na leitura da
digital pelo aparclho de controle de ponto, imediatamente apds a sua eventual

ocorréneia.
CAPITULO I
DO PERIODO DE TOLERANCIA
Art. 82 Nio serdo descontadas nem computadas como jornada extraordindria as variagdes
de horirio no registro de ponto, observado o limite méximo de 10 minutos
diarios.
Art. 9° Para fins de afericgio do cumprimento da jornada de trabalho mensal, sera

desconsiderada para fins de desconto nos vencimentos do servidor municipal, até
no maximo 1 (um) registro de entradas ou saida mensal, compreendido do dia 13
a0 dia 12 de cada meés, quande justificada por motivo de esquecimento do
servidor em registrar o ponto biométrico,

Paragrafo anico. Para configurar a hipbtese prevista no caput deste artigo, deverad o servidor
preencher documento denominado “Ocorréncia de Ponto”, devidamente assinado
pelo servidor e por sua chefia, remetendo posteriormente a Divisdo de Recursos
Humanos para controle.

CAPITULO IV
DO PONTO FACULTATIVO

Art. 10. O ponto facultativo, conforme decretado pela Chefia do Poder Executivo, nfio é
aplicado nas unidades que desenvolvem servigos ou atividades considerados de
natureza essencial, ou que tenham jornada de trabatho estabelecida em regime de
plantfo ou em escala de revezamento ininterrupta.

§12 A carga horéria suspensa no ponto facultativo serd compensada de acordo com o
ato da Chefia do Poder Executivo.

§2¢e A compensacio da carga hordria suspensa serd realizada apenas por aquele que

usufruiu o ponto facultativo.
/H S z
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§32 Estando o servidor em gozo de férias ou licenga-prémio no periode de
compensagfo da carga hordria suspensa, a mesma nfo serd compensada.
§4° O disposto no § 32 deste artigo ndo se aplica aos demais tipos de afastamentos
remunerados.
] CAPITULOV
DO HORARIO ESPECIAL DO SERVIDOR PUBLICO ESTUDANTE
Art. 11. A apreciagfio dos pedidos de turno especial de trabalho do servidor publico

municipal estudante serd realizada nos termos do art. 66 e paragrafos da Lei
Municipal Complementar n® 038/2014 — Estatuto dos Servidores Piiblicos de
Rosana.

Parigrafo unico. Para fazer jus ao turno especial de trabalho deverd o servidor estudante

Art, 12.

submeter requerimento instruido com cépia dos documentos comprobatdrios e
amuéneia da chefia imediata, devendo ser remetido & Chefia do Executivo
municipal para apreciagéo.

CAPITULO VI
DO CONTROLE DE JORNADA DE TRABALHO DO SERVIDOR EM
TRANSITO

O servidor publico municipal que exerce suas fungdes em transito por interesse da
administragio, aplica-se o registro eletrénico de ponto exclusivamente para
entradas e saidas, sendo que o intervalo para refeicfio, descanso e pernoite, deverio
obrigatoriamente ser anotados em folha manual, em separado, supervisionada e
vistada pela chefia imediata, a ser encaminhada 4 Divisfio de Recursos Humanos
todo dia 15 de cada més.

Pardgrafo inico. Aplica-se o disposto no caput deste artigo 20s servidores municipais que

Art. 13.

Art, 14.

trabalham em regime de plantdo, escala de 12x36 ou qualquer outra jornada
excepcional.

CAPITULO VI
DAS PENALIDADES

O nfio cumprimento integral da jornada de trabalho didria prevista para os cargos
plblicos municipais implicard em perda proporcional dos vencimentos do
servidor faltoso.

Constituira falta grave, punivel na forma da lei:

I - 0 uso indevido do controle de jornada eletrénico;

I - causar danos aos equipamentos e programas utilizados para o registro
eletrdnico de ponto;

III - registrar a freqiiéncia de outro servidor sob quaisquer circunstancias; e

IV - nfio cumprir as normas estabelecidas neste Decreto.

©
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Art, 15,

Art, 16.

Art. 17.

Art. 18,

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Compete aos t1tulares dos orgdos e entidades acompanhar e ex1g1r a r1gorosa
observincia das normas estabelecidas para o registro, controle e apuracio de
frequéncia do funcionalismo piblico municipal. |

A Divisio de Recursos Humanos compete divulgar e cumprir as normas
estabelecidas neste Decreto, cabendo-lhes orientar os servidores efetivos quanto
as diretrizes estabelecidas para o registro de freqiiéncia, zelar pela manutencgio
dos equipamentos ¢ programas utilizados, pela seguranca das informagdes e pela
base de dados do sistema eletrénico de ponto.

O horério especial de expediente disciplinado pelo Decreto n° 2.223, de 28 de
julho de 2014, nfo implica alteragfio da jornada de trabalho dos servidores
publicos municipais que permanece de 40 (quarenta) horas semanais, salvo
disposi¢io contraria em lei ou especificagsio do cargo, ndo decorrendo, eventual
necessidade de trabalho além das 6 (seis) horas e até o limite de 8 (01to) didrias,
em pagamento de horas extraordinérias.

Os servidores publicos municipais que, em razio da natureza de sua fungdio e/ou
das peculiaridades do trabalho desenvolvido, tenham por prejudicado ou
impossibilitado o registro eletrénico de ponto, permanecerfio submetidos ao
controle manual de jornada de trabalho, aplicando-se, no mais, todas as
disposi¢des deste decreto.

Pardgrafo dnico. As hipdteses previstas no caput deste artigo serfio analisadas individualmente

Art. 19,

Axt, 20,

mediante requerimento formal e deliberagdo da Chefia do Executivo municipal.

Os casos omissos referentes ao registro de frequéncia serfio dirimidos pela
Diretoria Municipal de Administragéo e pela Procuradoria Geral do Municipio.

Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicagfio, retroagindo seus efeitos
ao dia 01/04/2015, revogando-se as disposicdes do Decreto Municipal n°.
2329/2015, de 11/05/2015

Publique-se, registre-se e cumpra-se.

Rosana — SP, aos 11 (onze) dias do més de maio de 2015.

FEITA MUNICIPAL

Pubfica egistrado fpsta Secretaria em data supra.
. ] ARV,
CILENE SONTAG

DIRETORA DE SECRETARIA




PREFEITURA MUNICIPAL DE ROSANA

OCORRENCIA DE PONTO

Servidor(a): Matricula:
Area: Divisio:
Data (ou periodo) da ocorréncia: I | - a ! !
OCORRENCIA
( ) Entrada Horario:
{_ )Intervalo Horario:
() Retorno do intervalo Horario:
( ) Saida Horario:
MOTIVO :
( ) Esquecimento () Problemas no relégio de ponto
() Servigo externo { - ) Outros :
JUSTIFICATIVA:

Ass. do servidor(a)

Ass. da chefia imediata

Ass. do Diretor(a)

PREFEITURA MUNICIPAL DE ROSANA

OCORRENCIA DE PONTO

Servidor(a): Matricula:
Area: Divisio:
Data (ou periodo) da ocorréncia: { / a / /

OCORRENCIA
( ) Entrada Horario:
( )Intervalo Horario:
{__ ) Retorno do intervalo Horario:
( )Saida Horario:

MOTIVO _

() Esquecimento { ) Problemas no relégio de ponto
() Servico externo { ) Outros
JUSTIFICATIVA:

Ass. do servidor(a)

Ass. da chefia imediata

Ass. do Diretor(a) %

Jeb .




