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DECRETO N2 4.001, DE 04 DE ABRIL DE 2024.

Pérola do Planalto

Dispbe sobre o registro eletrénico de frequéncia dos servidores
publicos municipais como especifica, e da outras providéncias
correlatas.

WILSON JOSE GARCIA, Prefeito Municipal de Bernardino de
Campos, Estado de Sao Paulo, no uso de suas atribui¢des legais,

DECRETA:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 12 - O registro eletrdnico de frequéncia para controle da jornada
de trabalho € medida obrigatéria para todos os servidores publicos municipais, e, inclusive
aos ocupantes de cargos comissionados, como meio de aferir o comparecimento ao
trabalho, mediante cadastro prévio no sistema eletrénico, e, de acordo com as normas
dispostas na Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT) - Portaria n. 671/2021, de 08 de
Novembro de 2021.

CAPITULO li
DAS DEFINICOES

Art. 22 - Para efeitos desta Lei, considera-se:

| — Sistema Eletrénico de Ponto Biométrico — €& a ferramenta
informatizada acessivel a todos os servidores e superiores hierarquicos, que mantém
registradas as informacdes dos registros de ponto e controle de frequéncia.

Il — Relégios de Ponto Biométrico — sdo os dispositivos eletrénicos
instalados em todas as unidades administrativas para registrar horario de entrada e de
saida do trabalho, inclusive intervalo intrajornada para descanso e refeicdo, a partir da
coleta da impresséo digital.

lll — Unidade Administrativa — € o local ou posto de trabalho fisico
onde o servidor esta lotado para cumprir a sua jornada de trabalho.

IV — Regime de dedicagdo em tempo integral, sem jornada fixa de
trabalho, pressupde plena dedicacao e sujeicdo a convocagao, a qualquer tempo, a critério
da Administragdo Superior;

V — Jornada de Trabalho é o tempo no qual o funcionério fica a
disposicao da Prefeitura Municipal, nos termos da lei.

VI — Intervalo Intrajornada € o periodo minimo de 1 (uma) e maximo
de 2 (duas) horas, concedido durante a jornada de trabalho para refeicao e descanso;
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Pérola do Planalto

VIl - Intervalo Inter Jornada é o periodo minimo de 11 (onze) horas
que deve ser concedido entre o fim de uma jornada e o inicio da subsequente.

VIII — Ponto — registro diario das entradas e saidas do servidor por
meio do qual se verifica a sua frequéncia.

IX — Ponto Facultativo — dia util em que os servidores publicos séo
dispensados do trabalho, mediante ato administrativo do Chefe do Poder Executivo.

§ 1° — Para jornadas acima de 6 (seis) horas diarias é obrigatério o
gozo de intervalo intrajornada para refeicdo e descanso minimo de 1 (uma) hora e maximo
de 2 (duas) horas.

§ 2° - Durante a execugao da jornada de trabalho de 6 (seis) horas
diarias, o servidor podera gozar a um descanso correspondente a 15 (quinze) minutos,
mediante pré-assinalacéo do periodo de repouso.

§ 32 - Se eventualmente a jornada de trabalho ndo exceder de 6 (seis)
horas diarias, mas vir a ultrapassar 4 (quatro) horas, sera obrigatério um intervalo de 15
(quinze) minutos, que estendera a hora normal com este acréscimo, de acordo com o
paragrafo anterior.

CAPITULO Il B
DAS FORMAS DE AFERICAO

Art. 3° - O registro de frequéncia do servidor efetivo, ocupante de
cargo em comissao, admitido em carater excepcional e temporario, far-se-a por meio de
registro eletrénico de ponto biométrico no &mbito da administragcao publica municipal.

§ 1% - Estdo dispensados do registro de frequéncia os agentes
politicos municipais e cargos de provimento em comissao de livre nomeacao e exoneragao.

§ 2° - Os servidores ocupantes do cargo de emprego publico, que por
atribuicbes de seus cargos, exigem atividades permanentes executadas fora da sede do
6rgao ou unidade em que tenham exercicio, preencherdo o controle manual, por meio de
folna de registro de frequéncia, que comprovem a respectiva assiduidade e efetiva
prestacao dos servigos, que devera ser encartada junto a area de recursos humanos, para
verificacao.

Art. 4° - O regqistro de frequéncia eletrénico sera diario no inicio e
término do expediente, plantdo ou escala de trabalho de revezamento, bem como nas
saidas e entradas durante o seu transcurso, por meio de identificacao biométrica.

§ 1° - Entende-se por identificacao biométrica a leitura da imagem das
impressoes digitais dos servidores, confrontando-as com o banco de dados constituidos
para esse fim.

§ 2° - As imagens digitais e os dados dos servidores municipais
ficardo armazenados em banco de dados préprio, a serem utilizados, exclusivamente, para
controle de frequéncia, sendo vedado o0 seu uso para quaisquer outros fins.
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§ 3¢ - Deverdo ser armazenadas pelo menos, as imagens digitais de 2
(dois) dedos distintos, preferencialmente, uma da mao direita e outro da esquerda.

§ 4° - O cadastramento biométrico é obrigatério e todos os servidores
publicos municipais devem fazé-lo, sob pena de responsabilidade a ser apurada em
processo legal, garantida a ampla defesa e o contraditério, e sob pena de aplicagdo de
penalidade, conforme o regramento legal.

§ 5° - Fica expressamente determinado que nao havera sistema de
compensacgao de horarios de entrada tardia.

CAPITULO IV
DO CONTROLE DA FREQUENCIA

Art. 52 - Os equipamentos de Registro Eletronico de Frequéncia
(Reldgio Ponto) deverao ser instalados nas reparticdes publicas, nos locais de acesso ou
de grande circulagéo, de forma a facilitar o registro de frequéncia.

Art. 62 - Os movimentos de registros de entrada e saida de servidores
municipais se darao nas seguintes condi¢oes:

| — Servidores com carga horaria integral:

Inicio da jornada de trabalho, correspondente ao horario de entrada;
Inicio do intervalo de refeicao/descanso;

Fim de intervalo de refeicdo/descanso;

Fim da jornada de trabalho, correspondente ao horario de saida.

Il — Servidores com carga horaria reduzida (turno Unico):

Inicio da jornada de trabalho, correspondente ao horéario de entrada;
Fim da jornada de trabalho, correspondente ao horario de saida.

Il — Servidores ocupantes de cargos de motorista em escala de
plantao:

Inicio da jornada de trabalho, correspondente ao horario de entrada;
Fim da jornada de trabalho, correspondente ao horario de saida.

§ 12 - Os movimentos de registros de entrada e saida, previstos nos
incisos |, Il e Ill deste artigo, deverao ser realizados no equipamento (relégio de ponto),
instalado nas dependéncias da unidade de lotagao do servidor publico municipal.

§ 2° - Os horarios habituais de inicio e de término da jornada de
trabalho e dos intervalos de refeicdo/descanso, observado o interesse do servigo, deverao
ser estabelecidos previamente entre chefias e servidores municipais, conforme a
adequacao as necessidades, conveniéncias e peculiaridades de cada unidade, respeitada
a carga horaria correspondente aos cargos e os limites de jornada diaria, bem como o
horario de funcionamento determinado por ato legal.
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§ 3° - Os horarios de inicio e término do intervalo para refeicdo serao
fixados pela chefia imediata, respeitados o limite minimo de 1 (uma) hora para tal, sendo
vedado o fracionamento de intervalo de refeicao, salvo quando o Municipio ou setor estiver
dispondo de turno unico de atendimento.

§ 42 - O intervalo para refeicdo ndo € considerado no computo das
horas da jornada de trabalho do servidor e ndo podera ser utilizado para compensacgao de
jornada, inclusive quando decorrente de atrasos, auséncias e saidas antecipadas.

§ 5° - Para fins de cumprimento do disposto no § 2°, deste artigo,
cabera ao Setor de Recursos Humanos monitorar os casos de incompatibilidade entre as
informacgdes de jornada previamente cadastradas e os registros de movimento de entradas
e saidas.

§ 6° - A Chefia Imediata devera comunicar formalmente ao Setor de
Recursos Humanos a jornada regulamentar de trabalho e suas alteragbes para fins de
cadastro no sistema de Registro Eletrénico de Frequéncia.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES DOS SERVIDORES E DA CHEFIA IMEDIATA

Art. 72 - Compete ao Setor de Recursos Humanos:

| — acompanhar, supervisionar e controlar a implementagédo e a
funcionalidade do ponto eletrénico;

Il — receber os registros de frequéncia dos setores pertencentes ao
0rgao;

lll — adotar o registro e a apuracao da frequéncia por meio de folha
individual de ponto manual, em casos excepcionais que envolvam motivo relevante,
devidamente justificado pelo titular do érgao ou entidade;

IV — responsabilizar-se pela guarda e manutencao dos Relatorios de
Frequéncia Individuais, com vistas ao controle interno, externo e disciplinar, quando assim
solicitados.

Art. 8° - Sao obrigacdes do servidor:

| — registrar, por meio de leitura de suas digitais, os movimentos de
entrada e saida, indicados no artigo 6°, deste Decreto;

Il — apresentar a Chefia Imediata, documentos que justifiguem as
eventuais auséncias amparadas por disposicdes legais, sob pena de perda do Descanso
Semanal Remunerado (DSR) e de seus reflexos;

lll — comparecer, quando convocado, a unidade de sua lotacdo, para
o cadastramento e recadastramento de suas digitais;

IV — promover o acompanhamento diario dos registros de sua
frequéncia, através do “Comprovante do Registro do Ponto”.
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V — comunicar prontamente a Chefia Imediata quaisquer problemas
na leitura biométrica de suas digitais ou inconsisténcias, se houver;

VI — comunicar o esquecimento ou falta de registro de entrada ou
saida através do Reldgio Ponto Biométrico, no dia util subsequente a ocasidao dos fatos, a
Chefia Imediata ou Setor de Recursos Humanos, sob pena de desconto em sua
remuneracao mensal, e, ainda da eventual perda e desconto do Descanso Semanal
Remunerado (DSR).

Art. 9% - Sa0 obrigacbes da Chefia Imediata:

| — orientar os servidores para o fiel cumprimento do disposto neste
Decreto;

Il — emitir e validar a forma de compensacéo de crédito e débitos de
horas, observado o disposto neste Decreto, se houver;

Il — emitir e validar os Relatérios de Frequéncia Individuais dos
servidores e as ocorréncias de que trata o disposto nesta Lei;

IV — comunicar imediatamente ao Setor de Recursos Humanos
quaisquer problemas na leitura biométrica de digitais e inconsisténcias, no ambito de sua
competéncia;

V — validar e controlar de forma diaria o ponto de cada um dos
servidores cadastrados no sistema, de modo a garantir a lisura de todas as informacdes
para efeitos de langcamentos em folha de pagamento;

VI — analisar todas as anomalias registradas no ponto individual de
cada servidor, garantindo desta forma a seguranca das informagdes, a fim de que a area
de recursos humanos da Prefeitura possa validar as informagdes, evitando quaisquer
desdobramentos.

VIl — as corre¢des e/ou abonos a ser realizado no ponto individual de
cada servidor, devera ser realizado de forma a nao perder as informagoes registradas no
dia de coleta no sistema, sendo, pois, necesséaria a revisdo diaria do ponto pela Chefia
Imediata e/ou por quem esta delegar as atividades inerentes ao sistema do ponto.

CAPITULO VI
DO CONTROLE DA FREQUENCIA EM ATIVIDADES EXTERNAS

Art. 10 — Nos dias em que o servidor estiver em atividade externa fora
do Municipio, a servico da municipalidade, a frequéncia devera ser registrada no Boletim de
Frequéncia Externa.

§ 1° - O Boletim de Frequéncia Externa devera conter o objetivo, o
endereco, a data e horario de inicio e término da realizagdo da atividade, com a assinatura
do respectivo servidor, bem como a comprovacdo mediante apresentacdo de oficios,
protocolos, listas de presengas, certificados, e outros necessarios que comprovem o
interesse publico relacionado ao cargo/fungcéao que exerce.
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§ 2° - A afericdo do desempenho das atividades realizadas pelo
servidor de que trata este capitulo sera promovida pelas respectivas chefias imediatas.

§ 32 - O Secretario da pasta podera instituir mecanismo de controle
idéneo, cujas informagbes deverao ser inseridas no sistema eletrénico do ponto biométrico.

§ 4° - As atividades externas e reunides esporadicas estao
condicionadas a ratificacdo do superior hierarquico, mediante registro de ocorréncia.

CAPITULO VII
DOS REGISTROS DE ENTRADA TARDIA E SAIDA ANTECIPADA

Art. 11 — O registro de coleta de ponto no sistema eletrénico sera
admitido na entrada até 5 (cinco) minutos antes do inicio da jornada e 15 (quinze) minutos
no término da jornada de trabalho.

Art. 12 - Durante o periodo de coleta de ponto no sistema eletrdnico,
serdao admitidas:

| — entradas tardias: 2 (duas) vez por més, até o limite de 5 (cinco)
minutos antes e apods o inicio da jornada;

Il — saidas antecipadas: 2 (duas) vez por més, até o limite de 5 (cinco)
minutos antes e apos final da jornada de trabalho.

Paragrafo Unico — Todos os registros que se fizerem em
desconformidade com os incisos | e I, deste artigo, sera procedido aos descontos
regulares na folha de pagamento do (a) servidor (a), podendo, inclusive, ocorrer a perda do
Descanso Semanal Remunerado - DSR.

Art. 13 — O servidor que deixar de registrar o ponto no sistema
eletrdnico sofrera aos descontos previstos neste Decreto, e, demais sanc¢oes aplicaveis a
matéria.

CAPITULO Vi
DA COMISSAO DE MONITORAMENTO

Art. 14 — Fica instituida Comissdo para monitorar a normativa e
deliberar sobre omissbes deste Decreto, composta por 3 (irés) representantes,
respectivamente, da Chefia de Gabinete, da Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos e
da Secretaria Municipal de Administrag&o.

Paragrafo Unico — A composicdo da comissdo serd publicada por
meio de Portaria do Chefe do Executivo Municipal, e, tornara publico seus atos por meio de
publicacdo na Imprensa Oficial do Municipio, e/ou por outro meio, podendo inclusive
disciplinar regras acessoérias, receber e apurar eventuais reclamagdes e/ou denuncias de
abusos e excessos aos quais o servidor se sentir submetido.

CAPITULO VI
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Art. 15 — O servidor que comprovadamente causar dano ao
equipamento (relégio de ponto), ao seu funcionamento, a sua rede de alimentagéo, ou, de
alguma forma concorrer para a ocorréncia do fato, sera responsabilizado administrativa e
civilmente, respondendo ainda, por indenizagdo aos cofres publicos.

Art. 16 — O descumprimento dos critérios estabelecidos neste Decreto
sujeitard o servidor e sua chefia imediata, na medida de suas responsabilidades, as
sangdes do regime disciplinar estabelecido na legislacao aplicavel a espécie.

Art. 17 — A Chefia Imediata fica sujeita as san¢bes administrativas e
civis pelos relatorios de frequéncia individual dos servidores a ela subordinados, validados
em desacordo com o disposto neste Decreto.

Art. 18 — Em todas as unidades administrativas serdo instalados
reldégios de ponto biométrico conforme requisitos técnicos e operacionais para o seu pleno
funcionamento.

Paragrafo Unico — Em caso de eventual pane ou de falha nos relégios
de ponto biométrico, o servidor providenciara o registro das ocorréncias para insercao das
marcacgdes no sistema, podendo ser adotado o formulério, se for o caso.

Art. 19 — Em cada unidade administrativa serd afixado, em local
visivel, quadro de horarios dos servidores que ali prestam servicos, no qual serédo
consignados os seguintes dados:

| — nomes, cargos, fungdes e numeros de matriculas;
Il — horéarios de trabalho, e,
lll — adaptac6es de cargas horarias legalmente previstas.

Art. 20 — Os servidores cujas impressoes digitais ndo puderem ser
cadastradas por questdes técnicas ou auséncias de digital registrardo frequéncia mediante
a utilizacdo de crachas, senhas ou outras formas disponibilizadas pelo Departamento de
Administracado de Pessoal.

Art. 21 — O registro de ponto via impressao digital ou cracha é
personalissimo, sendo vedado o registro de ponto por interposta pessoa, sujeitando os
envolvidos a pena disciplinar por falta grave, sem prejuizo de outras sancbes legais,
inclusive da demissao a bem dos servicos publicos.

Art. 22 — O esquecimento ndo sera aceito como justificativa para
auséncia de registro de ponto, sujeitando-se o servidor as penalidades legais.

Paragrafo Unico — A Administracdo manterd cartazes quanto a
obrigatoriedade de registrar entradas, saidas e os intervalos.

Art. 23 — Os casos omissos referentes ao registro eletrébnico de
frequéncia serdo dirimidos diretamente com as Chefias Imediatas, que manterdo todos os
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registros de ocorréncias junto as suas respectivas unidades administrativas e, com
comunicagao ao Setor de Pessoal, para efeitos de langamentos em folha de pagamento
mensal.

Art. 24 — Os cargos que tenham como previsao legal 40 (quarenta)
horas semanais, terdo, em regra, no minimo 1 (uma) hora para descanso e refeicéo, e as
excecoes legais serao dispostas via Portaria interna da Secretaria que o servidor estiver
devidamente vinculado.

Art. 25 — As despesas decorrentes com a execucao do presente
Decreto correrao por conta das dotacées ja existentes no orgcamento vigente,
suplementadas se necessario.

Art. 26 — Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicacéo,
vigendo seus efeitos a partir de 01 de Maio de 2024.

Art. 27 — Revogam-se as disposicoes em contrario.

Bernardino de Campos, em 04 de Abril de 2024.

WILSON JOSE GARCIA
Prefeito Municipal

Registrado e publicado nesta data.

MARIENE OLIVEIRA SOMAN
Responséavel pelo expediente da Secretaria Administrativa
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