SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

DECRETON®9.057 /

“APROVA O REGULAMENTO PARA
IMPLANTACAO DO SISTEMA DE CONTROLE DE
PONTO ELETRONICO.”

O Prefeito Municipal de Pogos de Caldas, no uso de suas atribuicdes legais, e

CONSIDERANDO a obrigatoriedade de uso do sistema de ponto eletrénico, apos a
implantacgéo do Sistema Informatizado para controle,

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado, em todos 0s seus termos, o
Regulamento para Implantacio do Sistema de Ponto Eletrénico, no controle de horério
de frabalho dos Servidores Publicos Municipais, que passa a fazer parte integrante

daste Decreto.

Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua

publicacdo.

PREFEITURA MUNICIPAL DE POCOS DE CALDAS, 28 DE DEZEMBRO DE 2007

, SEBASTIAO NAVARRO VIEIRA FILHO

Prefeito Municipal

ARM#NDO BERTON|

Secretario M

Publicado no “Jornal de Pogos”, edicio n°® _.29cc de 2% / 2 /2007,
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SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO
ANEXO |

REGULAMENTO PARA IMPLANTACAO DO SISTEMA DE PONTO ELETRONICO

CAPITULD |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. Fica instituido o Sistema de Ponto Eletronico, sendo vedado a qualguer servidor em
atividade, o ndo cumprimento as regras do sisterna implantado, nos moldes do art. 4° deste

Regulamento.

Art. 2°. A Secretaria Municipal de Administracfio colocara a disposicdo dos servidores,
coletores de dados biométricos, por impressao digital, & crachas para que 08 mesmos efetuem

seus registros de fregiiéncia eletronicamente.

Paragrafo tnico. O registro de ponio deverd conter e refletir com fidelidade o horario real

cumprido pelo servidor municipal, observando-se a sua jornada de trabalho.

CAPITULO I
DO REGISTRO DE PONTO

Art. 3°. O registro de ponto é 0 controle real e diario da fregiiéncia e cumprimento de horario de

trabalho por parte do servidor pablico.

§1°. O registro de ponto sera feito, obrigatoriamente, pelo préprio servidor, de maneira
biométrica, ou seja, através da leitura de sua impress#o digital pelo equipamento,

§ 2°. Poderd o registro, em casos excepcionais e mediante autorizacio expressa da Secretaria
Municipal de Administracéo, ser feito através da leitura do codigo de barras que constara do
cracha do servidor, nfo podendo, em qualguer hipdtese, ser delegado a outra pessoa, sob
pena de responsabilidade conforme disposto no Estatuto do Servidor Publico Municipal & a

Consolidac#io das Leis Trabalhistas.

Art. 4°. Ficam normatizados os seguintes conceitos:

| — DAS JORNADAS DE TRABALHO

a) As jornadas de trabalho existentes, no &dmbito da Prefeitura Municipal, séo de:

1. 04 (quatro) horas diarias;

2. 06 (seis) horas diarias;
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08 (oito) horas diarias;

12 (doze) por 36 (trinta e seis) horas, em sistema de escala, sendo restrita aos
servidores enquadrados na Lei Complementar n°® 68/2006 (Planos de Carreiras e
Salarios dos Servidores Celetistas da Prefeitura Municipal de Pogos de Caidas);

5. Outras, em regime de escala, rigorosamente cumnpridas pelos servidores.

b) A jornada de trabalho, a ser obedecida pelo servidor, serd baseada no registro das
altimas folhas de ponto manuais, que serdo importadas para os dados cadastrais dos

servidores no Sistema de Ponto Eletronico.

c) Apds o registro do servidor no Sistema de Ponto Eletrbnico, fica 0 mesmo impedido de
fazer alteragcbes em sua jornada de trabalho, salvo depois de requerido, por escrito, e
autorizado pela chefia imediata, sob pena de desconto em folha de pagamento no caso de
descumprimento da correta jornada de trabalho.

d) Os servidores que reduzirem sua jornada de trabalho normal, conforme § 4° do art. 18
da Lei Complementar n® 68/2006, ficam obrigados a informé-la em até 03 (trés) dias dteis,
antes do encerramento do més anterior ao qual passara a realizar a nova jornada, para que ¢
Agente da Divisdo de Pessoal possa efetuar o enquadramento dos servidores a nova escala de

trabalho. A escala aprovada e cadastrada sujeitar-se-a & regra da alinea anterior.

e) E expressamente proibido ao servidor, permanecer em servico apds o horario
estipulado para o término da sua jornada de trabalho, salvo os casos autorizados pelo
Secretario responsavel, mediante oficio do chefe imediato com as respectivas justificativas da

necessidade do servigo.

) Cada servidor sera cadastrado em um local de trabalho; no caso dos servidores que
cumprem sua jornada de trabalho em mais de um local o registro devera ser feito nestes locais,

conforme horario realizado em cada setor.

11 - DO ADICIONAL NOTURNO
Para efeito de calculo de adicional noturno, sera considerado o intervalo de horario entre as
22:00 e as 05:00 horas, sendo vedado o prolongamento deste intervaio mesmo para os

servidores que cumpram escala de jornadas.

1 - DAS HORAS EXTRAS

a) E expressamente proibida a realizacdo de horas extras, sem que sejam autorizadas
pelo Secretario da area e justificadas pelo chefe imediato, conforme Portaria n® 4.004 de 07 de -
julho de 2.006.

b) Todas as horas extras autorizadas deverio ser informadas a Divisdo de Pessoal e
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Treinamento, até o quinto dia Gtil do més subseqiiente a sua realizacdo, para que possa ser

efetivado o pagamento.

IV - DOS INTERVALOS PARA REFEICOES
a) Aos servidores que fazem a jornada de 04 (quatro) horas trabalhadas, ndo é
assegurado intervalo para refeicdo, devendo os mesmos, exercerem suas funcbes

ininterruptamente, conforme Decreto-Lei 5.452/1943, art. 71.

b) Fica assegurado aos servidores pertencentes a jornada de trabalho de 06 (seis) horas
diarias, o intervalo de descanso correspondente a 15 (quinze) minutos, conforme Decreto-Lei
5.452/1943, art. 71.

b.1)  Tal intervalo nfo podera ser superior ao estabelecido em lei, sendo obrigatoriamente

controlado pelo chefe imediato, sem gualquer anotagdo no controle de ponto.

<) Fica assegurado aos servidores pertencentes a4 jornada de {rabalho de 08 (oito) horas
trabalhadas, o intervalo minimo de refeicdo de 01 (uma) hora e méximo de 02 (duas) horas,
sendo vedada & alteracdo, salvo os casos autorizados mediante requerimento expresso
assinado pelo servidor e chefia imediata, ou requerimento para alteracdo definitiva do intervalo

de refeicdo, também assinados pelo servidor e chefia imediata.

d) Aos casos aplicaveis ao tipo de jornada 12 x 36, fica assegurado um intervalo de 01
(uma) hora, que integrara o computo das 12 (doze) horas trabalhadas, devendo ser registrado

marcagéo eletronica de ponto.

e) Nos Refeitorios Municipais onde forem instaladas catracas eletronicas, essas
permitiro a apuracéo devida do servidor que ali fizer as refeigOes, sendo utilizado, ainda, para

desconto correspondente ao beneficio em folha de pagamento.

V - DAS TOLERANCIAS

a) As tolerancias a serem observadas pelo Agente da Divisdo de Pessoal, responsavel

pelo Sistema de Controle de Ponto Eletrénico, serdo:

1. Para o inicio da jornada de trabalho:
1.1) até 15 (quinze) minutos antes do horario cadastrado e até 10 (dez) minutos
apoés o horario cadastrado como o de inicio da jornada.

2. Para o inicio de intervalo de refeigdo:
2.1)  até 10 (dez) minutos antes do horério cadastrado e até 10 (dez) minutos apds o
horario cadastrado como o de inicio da refeigio.

3. Para o término do intervalo de refeigio:
3.1)  até 10 (dez) minutos antes do horario cadastrado e até 10 (dez) minutos apos o |
horéario cadastrado como o de término da refeicdo.

4, Para o fim da jornada de trabalho:
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4.1) até 15 (quinze) minutos ap6s o horério cadastrado como o de saida.

b) As tolerancias aqui discriminadas serdo utilizadas somente para as informacées
tratadas pelo Sistema de Controle de Ponto Eletronico em relagio aos horarios cadastrados
para o servidor, sendo que, 0s aciimulos de minutos para mais ou para menos dentro destas
tolerancias, ndo serdo computados em “Banco de Horas ou horas extras”, ndo podendo ser

reivindicados pelos servidores para compensacdes posteriores.

c) A soma das tolerncias previstas pela alinea “a” deste inciso, diariamente, por um
mesmo servidor, ndo poders ultrapassar o limite de 15 (quinze) minutos, sob pena de lhe

serem aplicados descontos em folha de pagamento, proporcionalmente ac atraso.

Vi - DA OBRIGATORIEDADE DO REGISTRO DE PONTC

a) Todos servidores, exceto os Agentes Politicos e aqueles nomeados para exercer
cargos em comissdo de provimento amplo, ficam obrigados a efetuar o registro do seu ponto
nos equipamentos instalados para tal finalidade, conforme com o art. 3° do presente

Regulamento.

b) Os servidores nomeados para os cargos em comissdo de provimento restrito, terdo que
registrar o ponto, obedecendo ao artigo 74, § 2° da Consolidacdo das Leis do Trabalho e com
vistas a atender o principio administrativo da moralidade, sem, contudo, que isso signifique

direito a este servidor de pleitear horas extras.

C) Os servidores em atividades externas ou em viagens a servico da Prefeitura
Municipal terdo seus registros de pontos anotados e rubricados peio Secretario da area

correspondente.

Vil ~ DAS FALTAS JUSTIFICADAS

a) Toda documentacéo relativa a justificacdo de faltas e/ou atrasos, para ser devidamente
convalidado, deverd ser apresentados no Centro de Recursos Humanos, no Setor de Medicina
do Trabalho, até 03 (irés) dias Gteis contados da ocorréncia do fato justificador da falta,

canforme alinea “b” deste inciso.

b) S&o consideradas faltas justificadas, sem prejuizo do salario:

1. Licenga de 05 (cinco) dias uteis, por motivo de falecimento: do pai, mae, irmaos, filhos,
conjuge ou companheiro, comprovado através de atestado de 6bito.

2. Licenca de 01 (um) dia dtil por motivo de falecimento da mie ou pai do cénjuge ou
companheiro, comprovado\ através de atestado de obito.

3. Licenca de 05 (cinco) dias Uteis em virtude de casamento, comprovado através de
cbpia da certiddo de casamento. ’

4, Licenca Paternidade de 05 (cinco) dias uteis, comprovado através de copia de certidio

de nascimento.
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Licenga de 05 (cinco) dteis para tratamento do cOnjuge ou companheiro, pai ou mie,

filho (a) solteira, quando devidamente de responsabilidade do servidor, comprovado
através de atestado meédico que descreva a necessidade de acompanhamento do
paciente.

6, Por 01 (um) dia, em cada 12 (doze) meses de trabalho, em caso de doag&o voluntaria

de sangue devidamente comprovada através de atestado.

~j

No periodo de tempo em que tiver de cumprir as exigéncias do Servico Militar referidas

na letra “c” do art. 65 da Lei n° 4.375, de 17 de agosto de 1964 (Lei do Servigo Militar).

8. Nos dias em que estiver comprovadamente realizando provas de exame vestibular
para ingresso em estabelecimento de ensino superior.

9. Pelo tempo que fizer necessario, quando tiver Que comparecer a juizo ou outro orgao

que o tenha intimado como: Delegacia de Policia, Comissdo de Sindicancia etc,

comprovado através de certidso de presenca expedido pelo 6rgéo convocante.

Vill - DOS ORGAOS CONVENIADOS
a) Os servidores cedidos 3 0rgéos conveniados estardo sujeitos ao disposto neste
Decreto, observando-se os horarios de funcionamento daqueles 6rg3os.

b) No caso de jornada de trabalho do 6rgéo conveniado ser menor do que o da Prefeitura
Municipal, o fato sera considerado mera liberalidade temporaria, sem qualquer direito adquirido
pelo servidor. Quando do retorno do servidor cedido as atividades na Prefeitura Municipal, este
devera cumprir a sua jornada integral de trabalho.

IX -~ DO CRACHA
a) Sera fornecida 01 (uma) unidade de cracha para todos os servidores da Prefeitura
Municipal de Pocos de Caldas.

b) Para o fornecimento da 1° via do crach4, o Agente da Diviszio de Pessoal providenciara
para cada servidor, um formulario intitulado "Termo de Recebimento de Cracha" (conforme
modelo Anexo I- A), onde constardo os dados do servidor que estara recebendo o crach4 e a

assinatura do mesmo.

c) Caso haja a perda, sob qualquer hipétese, da 12 via do cracha entregue, o servidor
devera solicitar ao Agente da Diviséo de Pessoal a emissio de uma 2° via, sendo esta onerada
a0 servidor no valor do custo da emisséo do mesmo, com desconto previsto em sua folha de
pagamento sob autorizacéo expressa e assinada pelo servidor no ato do recebimento da 12 vig
do seu cracha, explicitamente informado no formulario "Termo de Recebimento de Crachs"

(conforme modelo Anexo I-A).

X ~DO USO DO CRACHA
Todos os servidores ficam obrigados a utilizar o cracha que devera ser portado, em local visivel
acima da cintura, para que haja uma rapida identificacdo por qualquer outro servidor e
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municipes, sendo vedada a sua utilizacéo na cintura ou a falta de utilizacdo do mesmo sob

quaisquer pretextos,

XI - DO FECHAMENTO DO CONTROLE DE PONTO

a) Para o fechamento do controle de ponto, o Agente da Divisdo de Pessoal devera
providenciar para os respectivos chefes imediatos, os relatorios de ocorréncias (como faitas,
saidas do setor, horas extras etc.) emitidos pelo Sistema de Controle de Ponto Eletrénico com
as inconsisténcias pertinentes aos registros dos seus servidores subordinados. Estes, se
discordarem de algum lancamento a ser feito para os servidores subordinados, devers
comunicar a Divisio de Pessoal por escrito, em até cinco dias Gteis, indicando quais

providéncias deveréo ser tomadas.

b) O envio de tais relatérios serg feito pela Divisdo de Pessoal no quinto dia util do més
corrente para que se possa efetuar o fechamento do ponto.

c) Se a chefia imediata se manter inerte quanto as informacdes presentes nos referidos
relatérios enviados pela Divisdo de Pessoal, presumir-se-a que as mesmas concordam com o
teor do mesmo e sera efetuado os lancamentos de ocorréncias ali constantes.

) Para a entrega do fechamento mensal do ponto funcional, as Secretarias Municipais
deverdo obedecer aos prazos estipulados pela Divisdo de Pessoal — Folha de Pagamento,

salvo se expressamente autorizado por essa Diviséo, a sua prorrogacio.

Xil - FERIAS

a) O servidor gozara, obrigatoriamente, por ano, as férias, observado a escala que for
organizada, de acordo com a conveniéncia do servico, ndo sendo permitido a acumuiacéo de
férias e seu adiamento em hipotese alguma, devendo a mesma ser solicitada com
antecedéncia minima de 30 (trinta) dias de seu inicio.

b) Aos servidores que recebem por hora de trabalho, néo sera permitida a conversdo de
um terco das férias a que tém direito em abono pecuniario, devendo, os mesmos, goza-las

integralmente.

CAPITULO Iil
DAS RESPONSABILIDADES E DA INSPETORIA DO PONTO

Art. 5°. O Departamento de Pessoal fara inspe¢des a qualquer momento, in foco, com a

finalidade de fiscalizar o cumprimento do disposto neste Regulamento.

§ 1°. Constatando-se irregularidade ou descumprimento do presente Regulamento, a inspetoria
de ponto fard a comunicacao do fato, por escrito, ao Secretario Municipal da area pertinente.
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§ 2° Compete a0 Secretario Municipal da area pertinente verificar os fatos apontados peia
inspetoria de ponto e providenciar, através de expediente préprio, junto & Secretaria Municipal
de Administracdo, a abertura do devido processo administrativo para a punicdo dos servidores
envolvidos, observando o principio legal da ampla defesa e do contraditorio.

§ 3° Compete a chefia imediata de cada servidor a responsabilidade pela integridade e
veracidade do registro de ponto. Zelar pelos equipamentos, sistemas de informacbes de
controle de ponto de seu setor de trabalho e de seus subordinados; cumprir rigorosamente as
regras do presente regulamente; e informar a Divisio de Pessoal todas as ocorréncias relativas

ao controle de ponto.

§ 4°. Compete a Divisdo de Pessoal cadastrar todos 0s servidores em sistema de apuragdo de
ponto; instruir os servidores sobre forma de utilizacio dos equipamentos; verificar todas as
incorregBes do sistema de apuragdo e passa-las para empresa contratada que deveri
providenciar seus acertos; instruir chefias; e fiscalizar o cumprimento das escalas de

fevezamento de jornadas de trabalho.

§ 5° Compete ao Centro de Processamento de Dados instalar o soffware do ponto eletrénico
conforme Instrugdo Normativa n® 001/2006/SMF, mantendo os equipamentos de informatica
em pleno funcionamento para que se efetue a presteza do ponto.

Art. 6°. A atividade de inspetoria de ponto ndo exclui ou substitui a responsabilidade direta da
chefia.

CAPITULO IV
DAS PUNICOES

Art. 7°. Seréo aplicadas, mediante abertura de processo administrativo, as penas de suspenséo

ou demiss&o, em caso da ocorréncia dos seguintes fatos:

a) ao servidor que recusar-se ao cadastramento: seja biométrico ou foto:

b) ao servidor que recusar-se a registrar o porito conforme o presente regulamento;

c) ao servidor que usar de qualquer meio com a intencéo de sabotar a correta apuracdo
do ponto;

d) ao servidor que danificar ou permitir dano a equipamentos do sistema eletrénico de

controle de ponto, softwares, crachas;

Paragrafo anico. A chefia, ao tomar conhecimento de quaisquer das praticas citadas neste
artigo, devera comunicar imediatamente, por escrito, a Secretaria Municipal de Administracio
para que esta tome as medidas cabiveis. Caso a chefia n3o haja dessa forma podera sofrer as

penalidades que forem cabiveis ao caso concreto.
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CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 8°. O presente sistema de controle de ponto constitui-se de leitura biométrica de digitais
dos servidores e, podera, a qualquer tempo, ser substituida por outros equipamentos e/ou
outras tecnologias que atendam a Prefeitura Municipal de Pocgos de Caldas no objetivo de
controlar a freqiiéncia de trabalho de seus servidores,

Art. 9°. Os casos omissos serfo resolvidos pelo Secretério Municipal de Administrac8o ouvido
a Assessoria Juridica do Municipio e os Agentes da Divis3o de Pessoal.

Art. 10. As formas de trabalho e escalas que forem, no futuro, adotadas pelo Municipio, bem
como as demais situagBes novas que se revelarem durante o uso do sistema informatizado de
controle de ponto, poderfo ser tema de novos decretos regulamentadores  efou

complementares a este.
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ANEXO I-A

TERMO DE RECEBIMENTO DE CRACHA

Eu, , matricula n° , declaro

estar ciente dos termos do Decreto n° , 0 qual determina que a Prefeitura
Municipal de Poc¢os de Caldas ira disponibilizar 01 (uma) unidade de cracha, para uso

obrigatério do servidor.

Declaro que nesta data, recebi 01 (uma) unidade de cracha com foto digitaliza e cédigo de
barras, sendo que € de meu conhecimento que o cracha me esta sendo entregue apenas para
uso por motivo de identificacéo e registro das minhas marcacdes de jornada de trabalho, e que,
em uma eventual mudanga do quadro funcional da Secretaria, 0 mesmo devera ser devolvido

ao Agente da Divisdo de Pessoal para a sua devida inutilizaco.

Declaro ainda, ter conhecimento de que com a perda do respectivo cracha, me sera cobrado a
emisséo de 22 via, sendo as custas debitadas em minha folha de pagamento, para tanto, deixo

autorizado desde ja, a Divis8o de Pessoal, a efetuar o respectivo débito caso seja necessario.
Para quaisquer outros motivos gue ndo o de perda, me é assegurado a emissio de uma nova

via de cracha, devendo a unidade de cracha defeituosa, ser devolvida ao Agente da Divisdo de

Pessoal para a sua inutilizaco.

Pocos de Caldas, de de

Assinatura do Servidor



