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entidades inteiramente responsaveis pelo conteudo
aqui publicado.

ACERVO
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PODER EXECUTIVO

Atos Oficiais

Decretos

DECRETO N¢ 3.208, DE 16 DE NOVEMBRO DE 2022

REGULAMENTA O SISTEMA DE
REGISTRO ELETRONICO DE
PONTO DOS SERVIDORES
PUBLICOS MUNICIPAIS DE
FERNANDO PRESTES, NA
FORMA QUE ESPECIFICA E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

RODRIGO RAVAZZI, Prefeito Municipal de Fernando
Prestes, Estado de Sao Paulo, no uso de suas atribuicdes
legais, e

CONSIDERANDO a necessidade de normatizar o uso
do sistema de registro eletronico de ponto instalado nos
departamentos e setores da Administragao Municipal,

DECRETA:

Art. 12 Fica instituido o Ponto Eletrénico, instrumento
de registro e controle de frequéncia dos servidores publicos
municipais no cumprimento da jornada de trabalho, na
forma estabelecida no presente Decreto.

Art. 22 Em todas as unidades administrativas serao
instalados reldgios de ponto biométrico conforme requisitos
técnicos e operacionais para o seu pleno funcionamento.

§ 12 Em caso de pane ou de falha nos relégios de
ponto, o servidor responsavel, providenciara o registro na
folha de ocorréncias para insercao das marcacdes no
sistema.

§ 22 Para as atividades externas que impossibilitem o
registro do ponto, o Diretor do Departamento respectivo
instituird mecanismo de controle idéneo, cujas informacdes
poderao, se possivel, ser inseridas no sistema eletrénico de
ponto.

§ 32 Os servidores que excepcionalmente se
encontrarem em atividades externas e reunides
espordadicas, deverdo registrar o ponto mediante registro
de ocorréncia, condicionado a ratificacdo do superior
hierarquico.

Art. 32 O registro de ponto via impressao digital ou
crachd é personalissimo, sendo vedado o registro de ponto
por interposta pessoa, sujeitando os envolvidos a pena
disciplinar por falta grave, sem prejuizos de outras sangdes
legais.

Art. 42 O esquecimento ndo é aceito como justificativa
para auséncia de registro do ponto.

Paragrafo tnico. A Administracdo mantera cartazes
qguanto a obrigatoriedade de registrar entradas, saidas e
intervalos.

Art. 52 Salvo convocagao expressa do superior
hierarquico, a jornada inicial de trabalho podera ser iniciada
até dez minutos antes ou depois do horario de trabalho
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estabelecido.

§ 12 A previsao do caput nao se aplica aos servidores
gue exercem suas atribuicdes em regime de plantao,
unidades escolares, unidades de salde, pracas e balcdes
de atendimento.

§ 22 Os atrasos decorrentes da flexibilizacao prevista
no caput deverdo ser compensados até o dia util
subsequente nos termos deste Decreto, sob a pena de
serem considerados atrasos e descontados da
remuneracao.

§ 32 A entrada antecipada do servidor prevista no
caput, ndo autoriza a saida antes do final da sua jornada de
trabalho.

§ 42 Para todos os servidores, em virtude da
divergéncia de horario entre os reldgios de ponto, as
marcacles contardo com uma tolerancia de até trés
minutos, sem que configurem horas extraordindrias ou
atrasos.

Art. 62 Os atrasos superiores hd dez minutos e
inferiores a uma hora, do horario previsto do servidor,
desde que autorizados pela chefia, poderao ser
compensados até o dia Util seqguinte, sem prejuizo do
funcionamento das unidades administrativas.

Art. 72 Nao é vdlido o registro de ponto efetuado em
horério distinto a escala ou jornada cadastrada no sistema,
sem que haja prévia e expressa autorizagao do superior
hierdrquico com anuéncia do Diretor de Departamento
respectivo.

Art. 82 Compete ao superior hierdrquico, sob
supervisao do Diretor de Departamento, exercer o controle
e a fiscalizacdo do cumprimento da jornada de trabalho,
sob pena de responsabilidade funcional.

Paragrafo unico. Os Departamentos deverdo indicar
para cada unidade administrativa, servidores treinados pelo
Departamento de Recursos Humanos que ficara incumbido
da operacionalizacado do sistema de ponto eletrénico.

Art. 92 O sistema de controle de ponto eletronico
retratard a situacdo funcional, horario de entrada e saida,
intervalos intrajornada, faltas, férias, licencas, saidas
durante o expediente, compensacdes e outros
afastamentos.

Art. 10. A frequéncia serd apurada do dia 21 (vinte e
um) ao dia 20 (vinte) do més subsequente, e os atrasos,
faltas, horas excedentes, e demais ocorréncias, serao
computados no fechamento da folha e obrigatoriamente
lancadas no mesmo més de referéncia ou até o més
subsequente imediato.

§ 12 O superior hierarquico ou quem por ele estiver
autorizado, devera entregar no Departamento de Recursos
Humanos, as referéncias auferidas, bem como qualquer
outra ocorréncia que tenha interferéncia no controle de
ponto até o dia 20 (vinte) de cada més de referéncia sobre
ocorréncias e justificativas eventualmente inseridas no
sistema de controle de ponto.

§ 22 A documentagao comprobatéria das ocorréncias e
justificativas serd mantida arquivada nos Departamentos

Municipio de Fernando Prestes - SP
Diério Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.

Para conferir o original, acesse: https://www.dioe.com.br/verificador/f98b-1faf-a3d4-937d



Este documento é cépia do original, assinado digitalmente por MUNICIPIO DE FERNANDO PRESTES (CNPJ 47826763000150) em 25/11/2022 as 09:09:42 (GMT -03:00).

Sexta-feira, 25 de novembro de 2022

ou unidades administrativas até o periodo de cinco anos, e
poderao ser requisitadas pelo superior hierdrquico para
obtencado de informacdes complementares e diligéncias
quanto aos registros do sistema.

§ 32 Respondem administrativamente pelas
informacdes os servidores e os superiores hierarquicos
responsaveis pela ratificacao.

Art. 11. O servidor poderd ser convocado, pelo seu
superior hierdrquico, para trabalhar além da sua jornada de
trabalho normal a fim de atender imperiosa necessidade
emergencial, temporaria e de relevante interesse publico
devidamente motivado.

§ 12 Somente serdo computadas como trabalhadas as
horas extras realizadas no sistema eletrénico de ponto se
autorizadas pelo superior hierdrquico com a anuéncia do
Diretor, nao se aplicando aos servidores que ocupam
cargos em comissao.

§ 22 O trabalho além da escala ou jornada normal, s6
poderd ser eventual, nunca habitual.

§ 32 A autorizacao para utilizacao das horas em folga
ficard a critério da chefia imediata, observando-se critérios
de proporcao e igualdade entre os servidores, bem como, a
manutencdo do funcionamento dos servicos publicos.

Art. 12. Somente poderao ser remuneradas em
peclnia, as horas extras realizadas por servidor de
provimento efetivo e temporarios, mediante certificacao do
superior hierdrquico e do Diretor do Departamento
respectivo, com a devida justificativa e devidamente
registradas no sistema eletronico de ponto.

Art. 13. A concessao de folga poderd ser em horas ou
dias, mediante autorizacdo e posterior ratificacdo do
superior hierdrquico com anuéncia do Diretor do
Departamento respectivo, a fim de evitar prejuizo ao
desenvolvimento dos trabalhos.

§ 12 As folgas estdo limitadas ao maximas quarenta
horas ou cinco dias de trabalho ininterruptos.

Art. 14, E vedado a concesséo de folgas sem que haja
justificativa.

Paragrafo unico. As folgas concedidas sem
observancia do caput serdo descontadas como atraso.

Art. 15. Sao obrigagdes dos servidores:

I - registrar o ponto diariamente no inicio e término da
jornada ou escala de trabalho, bem como nas saidas e
entradas durante o seu transcurso;

Il - apresentar ao superior hierdrquico as eventuais
justificativas de atrasos, auséncias ou saidas antecipadas,
para fins de avaliacdo;

Il - apresentar documentacao que justifigue as
eventuais auséncias amparadas por disposicdes legais, que
deverdo ser encaminhados imediatamente ao
Departamento de Recursos Humanos.

§ 12 Compete ao servidor, sob pena de sangdes
disciplinares, o fiel cumprimento das normas estabelecidas
para o registro de sua jornada e assiduidade.

§ 22 O servidor que causar dano ao equipamento de
biometria serd responsabilizado civil, penal e
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Art. 16. Sao responsabilidades do superior hierarquico:

I - orientar os servidores subordinados para o fiel
cumprimento do disposto neste Decreto;

Il - determinar o cadastramento da biometria dos
servidores lotados na sua unidade nos reldgios de ponto
eletrénico;

Il - controlar a assiduidade, registros e ocorréncia dos
servidores no sistema de ponto biométrico;

IV - acompanhar e validar as horas relativas a
trabalhos externos.

Art. 17. Ficam dispensados do registro do ponto
eletronico os detentores dos seguintes
cargos/empregos/funcoes:

I - Ocupantes de Cargos em Comissao;

Il - Ocupantes de Funcdes de Confianca; e,

Il - Vigilantes.

IV - Motoristas

Art. 18. Este Decreto entrard na data de sua
publicacdo, revogadas as disposicdes em contrario.

Fernando Prestes, 16 de novembro de 2022.

RODRIGO RAVAZZI
Prefeito Municipal

Registrado em livro préprio e publicado no Didrio Oficial
Eletrénico do Municipio de Fernando Prestes, nos termos do
art. 88, da Lei Organica do Municipio.

JULIANA REGINA REMONDINI JURCOVICH
Chefe do Setor de Pessoal
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