PREFEITURA MUNICIPAL DE
FERNAO

DECRETO N°996/2014, DE 14 DE NOVEMBRO DE 2014.

“DISPC_)l} SOBRE O REGULAMENTO INTERNO DE
FREQUENCIA DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO
DE FERNAO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”,

ALTEMAR CANELADA CAMPOS, PREFEITO
MUNICIPAL DE FERNAO, NO USO DE SUAS
ATRIBUICOES LEGAIS.

CONSIDERANDO que, nos termos do artigo 95 da Lei Complementar n® 02/98, nenhum
funcionario podera faltar ao servigo sem causa justificada;

CONSIDERANDO que o Regulamento n® 001/98, que regulamenta o uso do relogio de
ponto da Prefeitura Municipal encontra-se desatualizado e ndo prevé o
controle eletronico de freqiiéncia;

CONSIDERANDO a necessidade de aperfeicoamento do procedimento administrativo para
afericdo do tempo de trabalho didrio dos servidores municipais de
Ferndo;

DECRETA:

CAPITULO I — DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. O Controle Eletronico de Freqliéncia ¢ o procedimento administrativo que permite
aferir o cumprimento do tempo de trabalho didrio dos servidores para o célculo da sua
remunera¢do mensal.

Art. 2°. O Controle de Freqiiéncia se dara através de registro dos horarios de entrada e saida
do servigo. em ponto eletronico, utilizando-se da leitura das digitais para identificagdo ou
excepcionalmente, mediante registro manual.

Art, 3°, Ficam dispensados da obrigagdo do registro diario no ponto eletronico, em virtude da
natureza de suas fungdes, os ocupantes dos cargos de Coordenadores de Departamento, de
Chefe de Gabinete, Secretario Municipal, Diretor de Escola e os integrantes do corpo juridico
municipal.

Art. 4°, Poderdo ser dispensados. temporariamente, detentores de outros cargos. além dos
2

relacionados no artigo 3° deste Decreto Municipal, quando autorizados previamente pelo
Chefe do Executivo Municipal.

Art. 5°. A Secdo de Pessoal e Folha de Pagamento ¢ o setor responsavel pelo controle.
programagdo. armazenamento e gestdo das informagdes referentes a freqiiéncia.
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CAPITULO 11 - DA JORNADA E HORARIOS DE TRABALHO

Art. 6°. O servidor devera cumprir sua jornada de trabalho conforme estabelecido em lei e em
horarios estabelecidos e predeterminados pela administragdo publica, conforme artigo 147, 1.
da Lei Complementar n® 002/98, Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

Art. 7° - Os hordrios serdo estabelecidos tendo em vista as necessidades de servico, a
conveniéncia e o horario de funcionamento da Prefeitura Municipal de Ferndo e de suas
Unidades Administrativas, sendo obrigatorio um intervalo intrajornada para almogo de no
minimo uma hora, exceto em casos excepcionais devidamente justificados.

CAPITULO 111 - DAS REGRAS DE CONTROLE

Art. 8°. Todos os servidores deverdo registrar os hordrios de entrada e saida através do ponto
eletronico, localizado na sede da Prefeitura Municipal de Ferndo, exceto as exceg¢des previstas
nos artigos 3° e 4° deste Decreto.

§ 1°. A necessidade de adog@o de controle manual devera ser fundamentadamente justificada
pelo Coordenador da Pasta na qual for lotado o servidor, mediante comprovacgio da
impossibilidade da adogao do registro eletronico do ponto, e devidamente autorizada pelo
Chefe do Executivo Municipal.

§ 2°. Devidamente comprovada a impossibilidade de adogdo do registro eletronico para
controle do horario de trabalho, sera adotada “folha-ponto” manual, a qual devera ser assinada
pelo servidor e sua chefia imediata.

Art. 9° - O periodo de apuragdo da freqiiéncia sera sempre do dia 01 (um) ao Gltimo dia de
cada més.

§ 1° Os registros no controle de jornada e os relatorios de freqiiéncia, ai incluidas as
justificativas e autorizagdes, deverdo ser entregues, impreterivelmente, até o 3° dia util de
cada més, ao departamento responsavel pela area de pessoal. devidamente assinado pelo

responsavel da Pasta,

Art. 10°, A justificativa diaria das ocorréncias no registro de ponto sera objeto de analise da
chefia imediata. que podera aceitd-la ou ndo, registrando sua decisdo em campo proprio.

Art. 11. Devera ser entregue a Segdo de Pessoal as anotagdes de quaisquer situagdes
excepcionais, registrando-se as compensagdes, horas-extras, trabalho noturno e outros.

Art. 12. O registro da jornada de trabalho devera ser feito da forma seguinte:

I - o servidor devera registrar pessoalmente e diariamente o horario efetivo de trabalho de

cada turno:

Rua José Bonifacio, 106 - Centro - Fernao-SP - CEP 17. 455-000 - CNPJ/MF 01.612.848/0001-34
Tel /) Fax (14) 3273-1004 /3273-1016/3273-1021/3273-1041
e Afmuman en dnv hr - Site: www.fernao.sp.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL DE
FERNAO

I1 - ¢ vedado o registro de horario por outro servidor;

III - a chefia imediata poderd abonar até o limite de trés vezes no més possiveis
esquecimentos de registro da freqiiéncia:

V - problemas técnicos somente poderdo ser alegados em caso de informagdo prévia a chefia
imediata e posterior confirmagdo com a area de pessoal.

Paragrafo Unico - Caso o servidor ultrapasse o limite de trés irregularidades na folha ponto
por motivo de esquecimento, deverd ser comprovado o comparecimento e o trabalho, sob
pena de desconto em folha de pagamento e instaurag@o de processo administrativo disciplinar.

Art. 13. O registro do ponto devera refletir a jornada efetivamente trabalhada.

§ 1°. Para a finalidade de eventual justificativa de falta, atraso ou saida antecipada. o servidor
devera anotar a justificativa expressa junto ao registro com a razdo do atraso/ saida
antecipada/ falta, para que a chefia analise e se for o caso valide a justificativa.

§ 2° A exceqéo das auséncias previstas no Estatuto dos Servidores Publicos - Leli
Complementar n® 002/98. as faltas justificadas perante a chefia imediata ndo serdo abonadas,
mas poderdo deixar de sofrer desconto mediante compensacgéo, prévia ou posterior a falta,
atraso ou saida antecipada.

§ 3°. As horas extraordindrias e as respectivas compensagdes € autorizagdes deverdo ser
controladas internamente pela chefia imediata por meio de registro em formulario proprio.

§ 4°. Os atestados médicos, folgas, declaragdes e demais documentos comprobatorios dos
atrasos ou faltas devem ser enviados a Segéo de Pessoal até o 3° dia atil do més subseqtiente.

CAPITULO 1V — DAS HORAS EXTRAORDINARIAS

Art. 14. A realizagdo de horas extraordinarias, que ndo deverdo ultrapassar 02 (duas) horas
diarias. sera condicionada a autorizagdo prévia do Chefe do Poder Executivo, quando se tratar
de necessidade previsivel e devidamente justificada.

§ 1°. Sera permitida a autorizagdo posterior a realizagdo de hora extraordinaria, bem como
periodo superior a 02 (duas) horas extraordindrias, nos seguintes casos, devidamente
justificados:

I - iminéncia de lesdo aos cofres publicos, a bem publico ou a saude da populacao;

11 - situagdio de emergéncia ou calamidade publica;

[11 - outra situacdo que for considerada de interesse relevante para a realizagdo de interesse
publico.
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§ 2° o registro de entrada antecipada somente serd considerado hora extraordinaria quando
for devidamente justificado e autorizado conforme caput.

§ 3° A realizagdo de horas extraordinarias em desatendimento ao previsto nos §§ 1° e 2°
implica em responsabilidade administrativa e civil da chefia imediata que permitir ou exigir a
realizagdo de horas extraordindrias em condigdes irregulares.

§ 4°. Somente podem ser considerados para o computo das horas extraordinarias o periodo
que exceder a 15 (quinze) minutos da jornada normal de trabalho.

§ 5% Os ocupantes de cargo comissionado, fun¢do de chefia ou fungdo especial ndo terdo
direito ao pagamento do adicional de horas extraordindrias e nem a formagdo de banco de
horas pelas horas laboradas além da jornada normal de trabalho.

Art. 15. As horas extraordinarias realizadas na forma prevista no artigo 14, serdo anotadas
para a finalidade, preferencialmente. de compensag¢ao posterior.

§ 1°. A compensagdo sera realizada na forma de 50% nos dias normais ¢ pontos facultativos e
100% nos domingos e feriados, do periodo trabalhado além da jornada normal, e somente sera
autorizada se ndo causar qualquer prejuizo ao andamento dos servigos.

§ 2°. A nlo concessdo da compensagdo devera ser justificada pela chefia imediata, mediante o

encaminhamento de documento anexo ao pedido de pagamento das horas extraordindrias.

CAPITULO V - DOS DESCONTOS PELAS FALTAS, ATRASOS E SAIDAS
ANTECIPADAS

Art. 16. O servidor tera descontado da sua remuneragdo as faltas injustificadas como segue:

I - a remuneragio do dia em que faltar ao servi¢o, sem justificativa, acrescido, para um dia de
falta. de um dia do descanso semanal remunerado. =

I1 - havendo feriado e ou dia de ponto facultativo da semana, a falta injustificada implicara.
também, em perda da remuneragdo de tais dias:

11 - serdo descontadas as parcelas da remuneragdo proporcional aos atrasos, auséncias e
saidas antecipadas ndo justificadas, iguais ou superiores a 30 (trinta) minutos mensais.

§ 1°. Os atrasos ou saidas antecipadas que forem iguais ou superiores a metade da jornada
didria de trabalho deverdo ser somados e considerados como falta para todos os fins legais.

§ 2°. Em qualquer caso, os atrasos e saidas antecipadas previstos no inciso III deste artigo

Rua José Bonifacio, 106 - Centro - Fernao-SP - CEP 17.455-000 - CNPJ/MF 01.612.848/0001-34
Tel ./Fax: (14) 3273-1004 /3273-1016/3273-1021/3273-1041
~E-flesun@Eavnan en gov.hr - Site: www.fernao.sp.gov.br




PREFEITURA MUNICIPAL DE
FERNAO

poderdo ser descontados do banco de horas, desde que haja saldo positivo no referido banco e
a hora extraordinaria tenha sido autorizada pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.

CAPITULO VI - DO TURNO ININTERRUPTO DE REVEZAMENTO

Art. 17. Conforme a necessidade da Administragdo e de acordo com o interesse publico
podera ser instituido, através de Portaria, turnos ininterruptos de revezamento, na forma
seguinte:

I - 06 (seis) horas de trabalho por 18 (dezoito) horas de descanso;

Il - 12 (doze) horas de trabalho por 36 (trinta e seis) de descanso;

III - 24 (vinte e quatro) horas de trabalho por 48 (quarenta e oito) horas de descanso.

§ 1°. O cumprimento da jornada em turnos ininterruptos de revezamento ndo da o direito a
formagdo de banco de horas e nem ao direito ao percebimento de horas extraordinarias.

§ 2°. No caso do turno ininterrupto com jornada de trabalho de 6 (seis) horas didrias, a carga
horaria ndo cumprida durante a semana deverd ser compensada posteriormente.

§ 3°. Serdo garantidos intervalos intrajornada de no minimo 15 (quinze) minutos €. no
maximo. de 30 (trinta) minutos. para repouso e alimenta¢do dos servidores que trabalharem
em turno ininterrupto de revezamento, sendo que tal intervalo integrara a jornada de trabalho.

CAPITULO VII - DO HORARIO DE_TRABALHO DA ADMINISTRACAQO
MUNICIPAL

Art. 18. O horario de trabalho da Administragdo Publica Municipal ¢ das 07h30min as
17h00min..

Paragrafo unico. O intervalo intrajornada para repouso ou alimenta¢do ¢ das 11h30min as
13h00min e ndo sera computado na duragdo do trabalho.

Art. 19. Poderdo ser estabelecidos horarios diferenciados para o cumprimento da carga
horaria diaria. semanal e mensal, mediante autorizagdo do Chefe do Poder Executivo.

CAPITULO VIII - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 20. Os Coordenadores de Departamento e Secretarios Municipais ficam incumbidos de
orientarem seus servidores a zelarem pelo cumprimento do disposto neste Decreto.

Art. 21. O descumprimento destas normas sujeita o infrator as sangdes administrativas
cominadas na Lei Complementar n°® 02/98. Estatuto dos Servidores Ptblicos Municipais.
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Art. 22, Os casos omissos e as duvidas quanto a aplica¢do das regras estabelecidas neste
decreto municipal serdo dirimidas pelo Chefe do Executivo.

Art. 23. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, revogado-se as disposi¢des
em contrario.

Altemar Ca Al
Prefeito¥unicipal

CAMARA MUNICIPAL DE FERNAO
PUBLICACAO

Este documento fol tornado publico
por afixagao no ATRIO DA CAMARA

MUNICIPAL de Ferngdo. i
Fernag,}é\_—i_/__&%iﬂmﬂ
S m ,J*Q},

OSWALDO GUTIERREZ-JUNIOR ~ °
Diretor Legislativo

chistrm por afixagdo no Sagudo da Prefeitura Municipal de Ferndo, em local proprio - Data Supra.
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