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DECRETO N2 5.272, DE 01 DE JULHO DE 2025.
“Dispde sobre cancelamento de gratificacdo aos
servidores que especificam”.

DECRETO N2 5.273, DE 01 DE JULHO DE 2025.
“Concede vantagem pecunidria ao servidor(a) especifica”.
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Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

ECRETO N° 5.275, DE 07 DE JULHO DE 2025.

“Dispdée sobre regulamentacdo do ponto dos servidores publicos do
Municipio de Buritama, e da outras providencias”.

O PREFEITO MUNICIPAL DE BURITAMA, Estado de Sao Paulo, usando das
atribuic¢des que lhe sao conferidas por Lei, etc;

Considerando a competéncia do Chefe do Poder Executivo Municipal para
regulamentar o ponto dos servidores municipais;

DECRETO:

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - A carga horaria dos servidores efetivos da Administracao Publica
Municipal direta e das autarquias municipais sera de quarenta horas semanais,
exceto nos casos previstos em lei especifica.

Art. 2° - Para os servicos que exigirem atividades continuas de 24 horas, ¢é
facultada a adocao do regime de turno de revezamento, mediante elaboracao prévia
de escalas e ciéncia destas aos servidores subordinados a este regime.

Paragrafo Unico - Os dirigentes maximos dos 6rgaos que instituirem a escala
tratada no caput deste artigo, deverdo determinar a afixacdo nas suas
dependéncias, em local visivel e de grande circulacdo de usuarios dos servicos.

Art. 3° - Os horarios de funcionamento dos 6rgaos da Administracido Direta e
Indireta somente poderao ser alterados mediante autorizagdo prévia de seus
dirigentes maximos, com o deferimento do Chefe do Executivo Municipal.

§ 1° - Os horarios de inicio e de término da jornada de trabalho e dos
intervalos de refeicao e descanso, observado o interesse do servico, deverao ser
estabelecidos previamente e adequados as conveniéncias e as peculiaridades de
cada orgao ou entidade, unidade administrativa ou atividade, respeitada a carga
horaria correspondente aos cargos, mediante autorizacdo do Diretor do
Departamento e deferimento do Chefe do Executivo Municipal.

§ 2° - O horario normal de trabalho na Administracido Publica Direta,
independente da jornada a que se submeta o servidor, sera cumprido entre 7h00 e
17h00, com intervalo para refeicio de no minimo 1:00h e no maximo 2:00h, sendo
que os servidores deverdo cumprir seu intervalo para refeicdo entre os periodos das
11h0O0 até as 14:00 horas.

I - Os Setores e Departamentos que tiverem mais de um funcionario deverao
adotar o regime de revezamento para atendimento ininterrupto ao publico, durante
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o expediente indicado no § 2°.

II - Para que ocorra prestacdo de servico em sobrejornada, as
correspondentes horas extras devem ser previamente autorizadas pelo superior
imediato, devidamente justificadas, nos moldes do Anexo VI deste Decreto, com a
imediata comunicacido ao Setor de Recursos Humanos até o dia 15 do més
referente a autorizacao prévia, sem a qual, nao havera o respectivo pagamento.

III - Os orgaos e unidades da Administracao Publica Municipal poderao
adotar horario diferenciado para as jornadas previstas neste decreto, desde que
respeitada a carga horaria diaria de cada servidor, mediante autorizacao prévia do
superior imediato, com a ciéncia do Diretor do Departamento e deferimento do
Chefe do Executivo Municipal.

§ 3° - O disposto no paragrafo anterior, respeitada a carga horaria diaria
regulamentar, podera ser alterado mediante adequacao da jornada de acordo com o
interesse publico, inclusive aos sabados e domingos, sempre que for necessario a
mobilizacao de servidores da saude para atuar no combate a dengue ou outras
epidemias, e dos demais funcionarios em casos de calamidade publica.

Art. 4° - O registro de ponto devera conter todas as entradas, intervalos e
saidas diarias do servidor em seu local de trabalho.

Art. 5° - O controle de assiduidade e pontualidade devera ser exercido,
obrigatoriamente mediante controle eletronico de ponto, € em casos excepcionais
que envolvam motivo relevante, tais como quedas de energia elétrica, equipamento
danificado ou em manutencédo, devidamente justificado pelo titular do 6rgao ou
entidade, poderao ser adotados o registro e a apuracao de frequéncia por meio de
folha individual de ponto.

§ 1° - Nos casos em que o controle seja feito por intermédio de assinatura em
folha de ponto, esta devera ser distribuida e recolhida diariamente pelo chefe
imediato, ap6s confirmados os registros de presenca, horarios de entrada e saida,
assinatura do servidor.

§ 2° - Na folha de ponto de cada servidor, devera constar a jornada de
trabalho a que ele estiver sujeito.

Art. 6° - Os servidores, cujas atividades sejam executadas externamente em
que tenha exercicio e em condicdoes materiais que impecam o registro diario de
ponto, preencherao folha individual de frequéncia em que se comprove a respectiva
assiduidade e efetiva prestacao de servico.

Art. 7° - Nos casos de trabalho executado em atividade externa, deverao ser
observadas os seguintes critérios:

Avenida Frei Marcelo Manilia, 700 - Fone/Fax (18) 3691-9200 - CEP 15290-000-Buritama-SP
e-mail: secretaria@buritama.sp.gov.br

Municipio de Buritama - SP
Diario 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/2d60-95cd-7c86-f9f5-24



Este documento é cépia do original, assinado digitalmente por MUNICIPIO DE BURITAMA (CNPJ 44435121000131) em 07/07/2025 as 15:25:22 (GMT -03:00).

DIARIO OFICIAL

MUNICiPIO DE BURITAMA

Conforme Lei Municipal n® 4.569, de 03 de setembro de 2019

Ano VII | Edicao n2 1439 Pagina 5 de 21

Governo do Municipio de

Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNP) 44.435.121/0001-31

I — Sera obrigatoria a anotacdo da hora de entrada (inicio do trabalho) e de
saida (término do trabalho), por meio de registro eletronico;

II - Os horarios de saida e retorno de refeicio/repouso deverdao ser anotados
em papeleta em seu poder - ANEXO VII, sem rasuras, sendo impreterivelmente
devolvida ao chefe imediato até o limite da data em que for necessario efetuar o
fechamento da folha de pagamento para entrega ao Departamento de Recursos
Humanos, visando a insercao dos respectivos pontos anotados no registro
eletronico na unidade em que estiverem lotados, cuja papeleta devera ficar
arquivada em prontuario proprio.

Art. 8° - Sao dispensados do controle de frequéncia os ocupantes de cargos
de provimento em comissdao de direcao de divisao em nivel hierarquicamente
superior, assim como os correlatos diretores de departamento municipal ja
restruturados, e de Assessoramento Juridico.

Art. 9° - Eventuais atrasos ou saidas antecipadas decorrentes de interesse do
servico deverao ser abonadas pela chefia imediata, mediante justificativa, com a
ciéncia do Diretor do Departamento a que o servidor pertenca.

Art. 10 - E da estrita competéncia da chefia imediata do servidor, controlar e
apurar sua frequéncia, bem como o cumprimento da jornada de trabalho, cabendo-
lhe adotar todas as medidas necessarias para garantir o fiel cumprimento das
normas disciplinadoras da matéria, sob pena de ser responsabilizado
administrativamente.

§ 1° - Considera-se chefia imediata, para efeito deste Decreto, o servidor
responsavel por unidade administrativa, ou aquele a quem for delegada,
formalmente, pelo dirigente maximo do 6rgao ou entidade, as func¢des previstas no
caput deste artigo.

§ 2° - O pessoal responsavel pela gestao de apontamentos nas
unidades/reparti¢cdes, autorizados com acesso ao Sistema de Controle de Ponto,
sao autorizados a lancar no movimento de cadastro de ocorréncias somente os
seguintes eventos:

I — Folga Compensatoria (eleicao, eventos municipais);

IT — Servigos obrigatoérios por legislacao federal (juri, intimacéoes judiciais);
III - Viagens / reunides a servigos;

IV — Cursos/treinamentos;

V — Registro em folha de ponto;

VI - Servico externo;

VII — Recesso;

VIII — Compensacao de horas;
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IX — Falta abonada;

X — Falta de bobina;

XI — Manutencao de equipamento;
XII — Fechado para eleicées;

XIII — Reducao de estagio;

XIV — Amamentacao.

§ 3° - As ocorréncias dos incisos I, II, IX e doacdo de sangue, nao ensejarao
a perda da assiduidade a partir da publicacao deste Decreto.

§ 4° - Nao serao aceitos quaisquer outros tipos de eventos diferentes dos
descritos no § 2°, os quais sao de uso exclusivo do Departamento de Recursos
Humanos.

Art. 11 - Compete ao Departamento de Recursos Humanos do Governo do
Municipio e das autarquias, cumprir as normas estabelecidas para o controle e
apuracao de frequéncia dos servidores, cabendo-lhe orienta-los quanto a aplicacao
de tais normas, zelar pela manutencdao dos equipamentos e programas utilizados
para o controle e apuracao de frequéncia, bem como tratar com transparéncia e
seguranca as informacoées e a base de dados do Sistema de Ponto Eletronico.

CAPITULO I
DO REGISTRO ELETRONICO DE PONTO

Art. 12 - O Registro Eletronico de Ponto é modalidade de controle de
frequéncia do servidor por intermédio de relégio eletronico.

Art. 13 - O horario dos servidores em geral, sera cumprido em dois turnos,
devendo ser observada a seguinte sistematica:

I — O inicio e o fim da sua jornada diaria de trabalho, podera ser registrada no
periodo entre a faixa de quinze minutos antes ou depois do horario previsto para
inicio e fim em cada unidade administrativa/setor;

II — O inicio e o fim do intervalo destinado a refeicdo, podera ser registrada no
periodo entre a faixa de quinze minutos antes ou depois do horario previsto para
inicio e fim em cada setor, respeitado o minimo estabelecido no presente decreto.

§ 1° - A flexibilidade prevista nos incisos I e II deverdao ser compensadas no
mesmo dia, para o fim de cumprimento integral da jornada diaria de trabalho.

Art. 14 - O servidor perdera o vencimento ou a remuneracao do dia nas
seguintes situacoes:
I - Nao comparecer ao servico sem motivo justificado;
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II — Atrasar no horario por periodo superior a 55 minutos durante a jornada diaria
de trabalho.

Art. 15 - Serao consideradas para desconto proporcional na remuneracao do
servidor as seguintes ocorréncias:

I — Atraso no horario de até 55 minutos;
II - Saida antecipada;
III - Saida intermediaria injustificada.

§ 1° - O atraso a que se refere o inciso I deste artigo se caracteriza quando o
servidor registra o inicio de seu expediente apés o horario previsto para o inicio da
jornada diaria, sendo o mesmo computado de forma cumulativa para o servidor
submetido a jornada de trabalho de dois turnos diarios.

§ 2° - A saida antecipada referida no inciso II deste artigo caracteriza-se
quando o servidor registra o final de seu expediente antes do horario previsto para
o término da jornada.

§ 3° - A saida intermediaria referida no inciso IIl deste artigo caracteriza-se
quando o servidor registra auséncias dentro do periodo considerado como horario
normal, definido pelo presente decreto.

§ 4° - As saidas previstas nos §§ 2° e 3° somente poderdao ocorrer mediante
autorizacao prévia da chefia imediata, do Diretor do Departamento a que o servidor
estiver vinculado e do Chefe do Executivo Municipal e devendo ser compensa nos
termos do artigo 17 deste decreto.

Art. 16 - O desconto previsto no art. 14 sera efetuado de acordo com o
previsto no Anexo V deste Decreto.

Art. 17 - O periodo nao trabalhado pelo servidor, motivado pelas
ocorréncias previstas no artigo 15, para que nao seja descontado, devera ser,
obrigatoriamente, compensado durante o horario para intervalo de almog¢o dentro
do respectivo periodo de apuracao.

§ 1° - O periodo de apuracao de que trata o “caput” deste artigo, trata-se do
dia 16 do més anterior até o dia 15 do més subsequente.

§ 2° - Caso o dia 15 do més subsequente caia final de semana ou feriados, a
compensacao podera ser feita até o dia 1til anterior.

§ 3° - Para os servidores sujeitos ao controle de ponto que percebam a
gratificacdo de dedicacao exclusiva ou especial de trabalho, a compensacao prevista
no caput deste artigo podera ser feita apos o final do expediente.
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CAPITULO III
Da Apresentacao de Atestados e Justificativas de Auséncia

Art. 18 - Os atestados médicos, odontolégicos ou outros documentos que
justifiquem a auséncia do servidor/colaborador deverdo ser entregues,
obrigatoriamente, ao setor de Recursos Humanos, no prazo maximo de 7 dias tteis
contados a partir do primeiro dia de auséncia.

§1° - A entrega sera realizada presencialmente, conforme orientacdes do
Departamento de Recursos Humanos.

§2° — O documento devera conter, de forma legivel:
I - nome completo do servidor;
II — data e hora do atendimento;
IIT — periodo de afastamento recomendado;
IV — nome legivel, assinatura e niumero de registro profissional do profissional de
saude, bem como, assinatura e carimbo da chefia imediata.

§3° — Os documentos que deverao ser entregues no Departamento Municipal
de Recursos Humanos:

I — Atestado;

II — Declaracao (Afastamento em horas);

III - Comunicacao de Acidente de Trabalho (CAT);
IV — Licenca para tratamento de saude;

V - Licenca para acompanhamento familiar;
VI — Atestado de doacao de sangue;

VII - Licenca de luto/nojo;

V - Licenca Maternidade;

VI - Licenca Paternidade;

VII — Certidao de Nascimento;

VIII- Certidao de Casamento/ Gala.

Art. 19 - Serao aceitos apenas atestados emitidos por profissionais
regularmente inscritos em seus respectivos conselhos de classe.

Art. 20 - O nao cumprimento do prazo de entrega ou a apresentacdo de
documento ilegivel, incompleto ou invalido podera resultar na consideraciao da
auséncia como injustificada, acarretando os devidos descontos e outras
consequéncias administrativas previstas em regulamento.

Art. 21 - Caso o afastamento seja superior a 15 dias, o servidor sera
encaminhado para avaliacdo por junta médica oficial ou servico de saude do
trabalho, a critério da administracao.
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Art. 22 — A compensacao de horas por parte dos servidores sera permitida,
observando-se o limite maximo de 1 (uma) hora diaria, respeitada a jornada
maxima legal de trabalho e as necessidades do servico publico.

§1° - A compensacao devera ocorrer dentro do periodo da competéncia
apurada, do dia 16 ao dia 15 de cada més, no mesmo meés da ocorréncia da
auséncia.

§2° — A compensacao nao podera ultrapassar o total de 4 (quatro) horas
mensais, salvo em casos excepcionais, devidamente justificados e autorizados.

§3° - Fica vedada a compensacao de auséncias injustificadas ou de faltas nao
autorizadas, bem como de periodos em que o servidor estiver de licenca,
afastamento legal ou atestado nao homologado.

§4° - O controle e o acompanhamento das compensacdes serdao de
responsabilidade da chefia imediata e deverao ser registrados em sistema proprio
ou formulario oficial, com ciéncia do servidor.

Art. 23 - O servidor podera justificar até 6 (seis) faltas no decorrer do ano,
mediante atestado médico, desde que apresentadas as justificativas dentro dos
prazos estabelecidos e de acordo com a legislacao vigente.

Art. 24 - A Declaracao Intermediaria de Médico sera utilizada para
justificar as auséncias do servidor em razado de consultas médicas, exames ou
tratamentos de saude, e para registrar o tempo correspondente que podera ser
compensado ou ajustado no controle de ponto.

§1° — A Declaracao de Horas de Médico deve ser apresentada ao setor de
Recursos Humanos no prazo maximo de 7 dias tuteis, a contar da data da
auséncia ou do atendimento médico.

§2° - A compensacdao das horas informadas na Declaracdo de Horas de
Médico podera ser realizada conforme os prazos e limites estabelecidos no
regulamento de controle de ponto, observando-se o maximo de metade da carga
horaria diaria de trabalho.

§3° — A auséncia por motivo de atendimento médico sera considerada
justificada dentro dos limites de horas estabelecidos, desde que a documentaciao
apresentada seja clara e suficiente para comprovar o atendimento, conforme
descrito neste artigo.

§4° — A nao apresentacao da Declaracao de Horas de Médico dentro do prazo
estabelecido ou a falta de informacoes completas no documento podera resultar
na nao compensacao das horas e na consideracdo da auséncia como nao
justificada.

CAPITULO IV
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DA FOLHA INDIVIDUAL DE PONTO

Art. 25 - A Folha Individual de Ponto é modalidade de controle da frequéncia
do servidor, devendo nela constar as seguintes informacdes, observados o artigo 1°,
§ 1°, e os Anexos I e II deste Decreto:

I — O registro diario do horario de entrada e de saida com a respectiva rubrica do
servidor;

II - Rubrica diaria da chefia imediata;

III - Identificacao e assinatura da chefia imediata ao final de cada més.

§1° - Cada entrada e saida devera ser rubricada, nao se admitindo a rubrica
de mais de um evento por vez.

§ 2° - O servidor que comparecer no 6rgiao ou entidade apés o horario de
inicio de seu turno de trabalho ou sair antes do horario previsto para o término do
mesmo, utilizara, obrigatoriamente, para registro de sua entrada ou saida, a Folha
Unica de Presenca, conforme modelo constante do Anexo III deste Decreto.

Art. 26 - A Folha Individual de Ponto sera rubricada pelo servidor na
presenca da chefia imediata da unidade administrativa na qual esteja em exercicio,
a hora de inicio e término de cada turno.

Paragrafo inico. Compete a chefia imediata o corte do ponto nos campos de
horario e rubrica dos servidores que nao comparecerem no respectivo horario
regular de trabalho, objetivando o desconto proporcional do periodo de atraso ou a
justificativa legal correspondente, observado o disposto no art. 27 deste Decreto.

Art. 27 - Na Folha Individual de Ponto deverao constar todos os registros,
ocorréncias e abonos relativos a frequéncia do servidor, bem como os afastamentos,
concessoes, licencas e penas disciplinares a ele atribuidas e que impliquem
auséncia do mesmo ao seu local de trabalho.

CAPITULO V
DO QUADRO DE HORARIOS

Art. 28 - Em cada unidade administrativa sera afixado, em local visivel,
quadro de horarios dos servidores que ali prestam servicos, conforme modelo
constante no Anexo IV deste Decreto, no qual serao consignados os seguintes
dados:

I - Nomes, Cargos, Funcoes e Matricula;
II - Horarios de trabalho; e
III - Adaptacoes de Cargas Horarias Legalmente Previstas.
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CAPITULO VI
DAS SITUACOES ESPECIAIS

Art. 29 - Poderao ser objeto de regulamentacao especifica:

I — As situacdoes que exijam adequacao da jornada de trabalho e do controle de
ponto, em razao da natureza e das peculiaridades das atividades desenvolvidas;

II - As jornadas de trabalho cumpridas em regime de plantao;

III - As jornadas de trabalho desenvolvidas em atividades externas; e

IV — As situagdes que envolvam motivo de relevante interesse publico.

Paragrafo Unico. Para que ocorra a regulamentacao especifica de que trata
este artigo, devera haver prévia solicitacdo e justificativa por parte do diretor de
divisao interessada no ato.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 30 - Em qualquer das modalidades utilizadas para o registro da
frequéncia, as atividades realizadas fora da unidade administrativa de exercicio do
servidor deverao ser relatadas no formulario constante do Anexo III deste Decreto.

Art. 31 - Para a apuracao da frequéncia dos servidores colocados a
disposicao, com oOnus para a origem, sera necessario o registro eletronico de ponto
na reparticio municipal mais préoxima em que ocorrer a cessao, com excecao de
servidores cedidos a 6rgaos publicos de outras esferas governamentais, cujo horario
de trabalho nao coincida com quaisquer horarios diurnos de servicos da
Municipalidade, situacado esta em que devera ser emitido atestado de frequéncia e
encaminhado mensalmente ao Departamento de Recursos Humanos do Municipio.

Paragrafo Unico - Para servidores cedidos para outros o6rgaos publicos
municipais, fica instituido o Atestado de Frequéncia, constante do ANEXO VIII
deste decreto, o qual devera ser encaminhado mensalmente ao Departamento de
Recursos Humanos do Municipio.

Art. 32 - Para usufruir das faltas abonadas previstas na Lei Complementar
Municipal n°® 177/2018, deverao ser obedecidos os seguintes requisitos:

I - O servidor devera requerer ao chefe imediato, por escrito e com antecedéncia
minima de cinco (05) dias, o abono de falta de que trata este artigo;

II - A exigéncia de requerimento prévio, de no minimo cinco (05) dias, se faz
necessaria para preservacido do interesse publico na organizacido e perfeito
funcionamento dos respectivos servicos;
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III - Em razao do disposto nos incisos anteriores, nos dias uteis imediatamente
anteriores ou posteriores ao final de semana, assim como nos feriados e/ou pontos
facultativos, somente podera haver abono de, no maximo, cinquenta por cento
(50%) dos servidores de cada unidade administrativa.

Art. 33 - Compete aos titulares dos o6rgaos e entidades da Administracao
Direta e Autarquica do Poder Executivo exigir a rigorosa observancia das normas
estabelecidas para o registro, controle e apuracao da frequéncia dos servidores.

Art. 34 - Este decreto entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 35 - Revogam-se as disposicoes em contrario, em especial todos os
demais que tratam do mesmo tema, em especial os Decretos Municipais n°

4.173/2019 e n° 4.827/2023.

Buritama, 07 de julho de 2025, aos 107 anos de Fundacao e 76 anos de
Emancipacao Politica.

TIAGO LUIZ DE OLIVEIRA
Prefeito Municipal

CARLOS ALBERTO GOULART GUERBACH
Diretor do Departamento Municipal de Assuntos Juridicos

Publicado e arquivado pela Secretaria do Governo do Municipio, nesta data.

MARIA CRISTINA NOBRE SANTOS
Encarregada de Secretaria
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ANEXO1

GOVERNO DO MUNICIPIO DE BURITAMA FOLHA INDIVIDUAL DE FREQUENCIA

UNIDADE EMITENTE MES | ANO
NOME DO SERVIDOR | Matricula
CARGO/FUNGAO
PERIODO DE AFASTAMENTO MOTIVO
DE A /
DE /. /. A /. /.
DE A A )
EXTET: P TuRNo R | omsemvacors
ENTRADA RUBRICA SAIDA RUBRICA ENTRADA RUBRICA SAIDA RUBRICA
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DATA ASSINATURA DO SERVIDOR / MATRICULA ASSINATURA DA CHEFIA
GOVERNO DO MUNICIPIO DE BURITAMA FOLHA INDIVIDUAL DE FREQUENCIA
UNIDADE EMITENTE MES ANO
NOME DO SERVIDOR | Matricula
CARGO/FUNCAO
PERIODO DE AFASTAMENTO MOTIVO
DE I A
DE A
DE /. A
ENTRADA SAIDA
DIA RUBRICA DA CHEFIA OBSERVACOES
HORARIO RUBRICA HORARIO RUBRICA
o1
02
03
04
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21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

DATA

ASSINATURA DO SERVIDOR / MATRICULA ASSINATURA DA CHEFIA
ANEXO III
GOVERNO DO MUNICIPIO DE <
.@ BURITAMA RELATORIO DE ATIVIDADES DE SERVICO EXTERNO
SERVIDOR IMA'micuLA
UNIDADE DE EXERCICIO
PERIODO HORARIO
DE: A A A A /.
DATA LOCAL DO EVENTO E REGISTRO SUCINTO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS
DATA ASSINATURA DO SERVIDOR/ MATRICULA ASSINATURA DA CHEFIA
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ANEXO IV
GOVERNO DO MUNICIPIO DE , MES
QUADRO DE HORARIOS
BURITAMA
de
UNIDADE EMITENTE
Ne° SERVIDOR HORARIO DE RUBRICA DO
ORDEM |[NOME MAT. N° CARGO |ypagaLHo |INTERVALO SERVIDOR

ASSINATURA DA CHEFIA / MATRICULA  ASSINATURA DO
LOCAL DATA DIRIGENTE
MAXIMO

Avenida Frei Marcelo Manilia, 700 - Fone/Fax (18) 3691-9200 - CEP 15290-000-Buritama-SP
e-mail: secretaria@buritama.sp.gov.br

Municipio de Buritama - SP
Diario 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/2d60-95cd-7c86-f9f5-24



Este documento é cépia do original, assinado digitalmente por MUNICIPIO DE BURITAMA (CNPJ 44435121000131) em 07/07/2025 as 15:25:22 (GMT -03:00).

DIARIO OFICIAL

MUNICiPIO DE BURITAMA

Conforme Lei Municipal n® 4.569, de 03 de setembro de 2019

Segunda-feira, 07 de julho de 2025 Ano VII | Edicdo n2 1439 Pagina 17 de 21

Governo do Municipio de

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNP) 44.435.121/0001-31

ANEXOV

. Intervalo de tempo
Ocorreéncia . Desconto
De Até
/Atraso no Horario 15 minutos 55 minutos 1 hora
15 minutos 1 hora 1 hora
1lhora e 1 minuto 2 horas 2 horas
/Atraso no Horario Valido ou 2 horas e 1 minuto 3 horas 3 horas
Saida Antecipada ou 3 horas e 1 minuto 4 horas 4 horas
Saida Intermediaria 4 horas e 1 minuto 5 horas 5 horas
Injustificada 5 horas e 1 minuto 6 horas 6 horas
6 horas e 1 minuto 7 horas 7 horas
7 horas e 1 minuto 8 horas 8 horas
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ANEXO VI

AUTORIZAGCAO PARA TRABALHAR EM REGIME DE HORAS
EXTRAORDINARIAS

Nome do empregador

Governo do Municipio de Buritama
Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31
Avenida Frei Marcelo Manilia, 700 - Fone/Fax (18) 3691-9200 - CEP 15290-000—Buritama—SP
e-mail: secretaria@buritama.sp.gov.br

Autorizamos o (s) empregado(s) abaixo relacionado (s) a trabalhar (em) em regime de horéario

extraordindrio:
No dia / / ou no periodo de / / a / /
HORARIO EXTRA
NOME DO EMPREGADO IMat. N° AUTORIZADO
Inicio Término

Data/Visto/autorizagao Visto/funciondrio | Visto/chefia/autorizadora

IMPORTANTE: O registro de ponto é
obrigatério

Observagoes
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ANEXO VIl
PAPELETA DE CONTROLE DE HORARIO EXTERNO

Os funcionarios sé&o obrigados a fazer anotagdo da hora de entrada e saida em registro manual, mecanico ou eletronico, devendo haver pré-assinalagao do periodo de repouso. Quando
o trabalho é ) fora do imento, os horéarios deveréo constar, explicitamente, de ficha ou papeleta que ficara em poder do servidor até o término da competéncia. A
papeleta de servigo externo deve ser guardada pelo setor responsavel, para efeitos de comprovagéo perante a izagdo e eventuais 6rias trabalhistas.

COMPETENCIA (MES/ANO): /

Dados do servidor (pode ser informado por meio de etiqueta ou impresso eletronicamente)

Nome:
MATRICULA:
CARGO:
CPF:

JORNADA

Di Inicio Intervalo para Final
a Refeicao/Repouso
01
02
03
04
05
06
07
08
09
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31

Assinatura do Servidor Assinatura do Superior Imediato
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ANEXO VIII
ATESTADO DE FREQUENCIA

[Reparticao:
Atesto, para os devidos fins, que o (a) Sr.(a)
RG:
FONE FOR EXTENSO)
Cargo:
Matricula n* teve durante o periodo abaixo discriminado,
periodo de: a a seguinte frequencia:
COMPARECIMENTOS:
. OE GRS
Férias
Juri ou outros servicos obrigatérios por lei
Gala
Nojo
Acidente de trabalho ou atacado de doenca profissional / Falta por moléstia comprovada
Abonada
A | _N°. de entradas apéds o encerramento do ponto / Intermediario
F | _N°. de saidas antes do término dos trabalhos / Intermediario
A | _N°. de retiradas durante o expediente / Intermediario
S | Suspensdo
T |_Pena de suspensao
A | Afastado do exercicio
M FALTA I Justificadas:
E Injustificadas:
N Saude
T | L | _Saude de pessoa da familia
O|1 Gestante/Maternidade/Adocéo
S | ¢ | Prestacdo do servico militar
E | _Por motivo de afastamento do cénjuge funciondrio publico
N |_Sem vencimentos / Interesses particulares
¢ | _Prémio
A | Desempenho de mandato eletivo / Concorrer a cargo eletivo
N Paternidade
Com vencimento
TOTAL DOS AFASTAMENTOS: 0 |
Observagoes:
Buritama, SP, / /2.0
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