ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CALDAS BRANDAO
GABINETE DO PREFEITO

DECRETO __051 /2022.

DISPOE SOBRE O REGISTRO ELETRONICO DE
FREQUENCIA, O CONTROLE E A COMPENSAGAOQ DE
HORAS DOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPAIS
COMO ESPECIFICA.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CALDAS BRANDAO - Estado da Paraiba, no uso de suas
atribuicdes definidas no art. 79, inciso |, alinea “a”, da Lei Organica do Municipio de Caldas
Branddo — PB e no disposto na Lei Municipal n2, de 12 de janeiro de 1997 e,

CONSIDERANDO a necessidade de automatizagdo no processo de controle da frequéncia dos
servidores em suas unidades de trabalho, horas extras, jornada de trabalho, faltas e eventuais
descontos sobre a remuneragéo dos servidores do Municipio de Caldas Brand3o, bem como
de proporcionar agilidade, seguranca e transparéncia;

CONSIDERANDO os deveres funcionais descrito no Regime Juridico Unico dos Servidores
Municipais de Caldas Branddo, especialmente da necessidade de ser o servidor assiduo e
pontual no exercicio do cargo e, ainda, as proibig&es aplicadas aos servidores, constantes da
Lei Municipal 283/93;

CONSIDERANDO, por fim, os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade
e eficiéncia.

DECRETA:

Art. 12 O presente Decreto dispOe sobre as regras para registro do controle da frequéncia, por
meio eletronico, bem como os instrumentos e critérios de sua afericdo, no dmbito do Poder
Executivo do Municipio de Caldas Branddo, podendo o Departamento de Recursos Humanos
expedir ato complementar para disciplinar a operacionalizagdo do sistema de controle de
ponto eletrénico. '

Capitulo |
DAS DISPOSICOES INICIAIS
Art. 22 Para efeitos deste Decreto considera-se:

| - lornada de trabalho: periodo durante o qual o servidor devera prestar servico ou
permanecer a disposicdo do 6rgdo ou da entidade em que possui exercicio, com habitualidade;
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Il - Ponto: registro didrio das entradas e saidas do servidor por meio do qual se verifica a sua
frequéncia;

Il - compensacdo de horas: é a reducdo ou supressdo da jornada de trabalho em
determinados dias em razdo de acordo administrativo entre a chefia imediata e o servidor,
desde que configure necessidade eventual de servigo ou auséncia motivada;

IV - ponto facultativo: dia util em que os servidores publicos sdo dispensados do trabalho,
mediante ato administrativo do Chefe do Poder Executivo.

Capitulo Il
DAS FORMAS DE AFERICAO

Art. 32 O registro de frequéncia do servidor efetivo, ocupante de cargo em comissdo, admitido
em carater temporario, far-se-a por meio de registro eletrdnico de ponto biométrico no
ambito da administracdo publica municipal.

§ 19 Estdo dispensados do registro de frequéncia os agentes politicos municipais previstos na
lei municipal de Caldas Branddo, que trata da estrutura organizacional bésica e criacdo de
cargos de livre nomeacdo e exoneragao.

§ 29, Os servidores que exercam atividade externa incompativel com a fixacdo de hordrio de
trabalho, mediante requerimento assinado pelo Secretario titular da respectiva pasta, com
parecer do Diretor do Departamento de Recursos Humanos e aprovado pelo Chefe do
Executivo, registrardo a frequéncia no sistema eletrénico apenas uma vez no inicio e no final
de cada dia trabalhado.

§32 O servidor perdera a parcela da remuneracdo referente a integralidade do turno de
trabalho que deixe de registrar a frequéncia no sistema de controle de ponto eletrdnico, salvo
razdo justificada e comprovada, apresentada e acolhida pelo Departamento de Recursos
Humanos.

Art. 42 O registro de frequéncia eletronico sera didrio 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 identificacdo biométrica.

§ 12 Entende-se por identificagdo biométrica a leitura da imagem das impressdes digitais dos
servidores, confrontando-as com banco de dados constituido para esse fim.

§ 29 As imagens digitais e os dados dos servidores municipais ficardo armazenados em banco
de dados préprio, a serem utilizados, exclusivamente, para controle da frequéncia, sendo
vedado o seu uso para quaisquer outros fins.

§ 32 Deverdo ser armazenadas, pelo menos, as imagens digitais de dois dedos distintos,
preferencialmente, um da mao direita e outro da esquerda.

Capitulo i
DO CONTROLE DA FREQUENCIA

Art. 52 Os equipamentos do Registro Eletronico de Frequéncia, deverdo ser instalados nas
repartigdes publicas, nos locais de acesso ou de grande circulacdo, de forma a facilitar o
registro da frequéncia.

Art. 62 Os movimentos de registros de entrada e saida de servidores municipais se dardo nas
seguintes condigdes:

| - Servidores com carga horaria integral:



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

Fim do intervalo de refeicdo/descanso;

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

Il - Servidores com carga hordria reduzida (turno Gnico):

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

Il - Servidores ocupantes do cargo de motorista em escala de plantdo Inicio da jornada de
trabalho, correspondente ao horério de entrada;

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

§ 12 Os movimentos de registros de entrada e saida, previstos nos incisos I, Il e lll deste artigo,
deverdo ser realizados no equipamento (reldgio ponto) instalado nas dependéncias da unidade
de lotagdo do servidor municipal.

§ 22 Os horérios habituais de inicio e de término da jornada de trabalho e dos intervalos de
refeicdo/descanso, observado o interesse do servigo, deverdo ser estabelecidos previamente
entre chefias e servidores municipais, conforme a adequacéo as necessidades, conveniéncias e
peculiaridades de cada unidade, respeitada a carga horaria correspondente aos cargos e os
limites de jornada didria, bem como o horério de funcionamento determinado por ato legal.

§ 32 Os hordrios de inicio e término do intervalo para refeicdo serfo fixados pela chefia
imediata, respeitados o limite minimo de 1 (uma) hora para tal, sendo vedado o fracionamento
do intervalo de refeigdo, salvo quando o municipio ou setor estiver dispondo de turno unico de
atendimento.

§ 5° O intervalo para refeigdo ndo é considerado no cémputo das horas da jornada de trabalho
do servidor e ndo poderd ser utilizado para compensagdo de jornada, inclusive quando
decorrente de atrasos, auséncias e saidas antecipadas.

§ 62 Para fins de cumprimento do disposto no § 22 deste artigo, cabera ao setor de recursos
humanos monitorar os casos de incompatibilidade entre as informagdes de jornada
previamente cadastradas e os registros de movimento de entradas e saidas.

§ 72 A chefia imediata devera comunicar formalmente ao setor de recursos humanos a jornada
regulamentar de trabalho e suas alteragdes para fins de cadastro no sistema de Registro
Eletronico de Frequéncia.

Capitulo lll
DAS RESPONSABILIDADES DOS SERVIDORES E DA CHEFIA

Art. 72 Compete ao Departamento de Recursos Humanos:

| - Acompanhar, supervisionar e controlar a implementagdo e a funcionalidade do ponto
eletronico;

Il - Receber até o 52 (quinto) dia util os registros de frequéncia dos setores pertencentes ao
orgdo;



Il - Adotar o registro e a apuragdo de frequéncia por meio de folha individual de ponto
manual, em casos excepcionais que envolvam motivo relevante, devidamente justificado pelo
titular do 6rgdo ou entidade;

IV - responsabilizar-se pela guarda e manuten¢do dos Relatérios de Frequéncia Individuais,
com vistas ao controle interno, externo e disciplinar, quando assim solicitados.

Art. 82 Sao obrigagdes do servidor:

I - Registrar, por meio da leitura de suas digitais, os movimentos de entrada e saida, indicados
no artigo 69;

Il - Apresentar, a chefia imediata, documentos que justifiquem as eventuais auséncias
amparadas por disposi¢des legais;

[l - Comparecer, quando convocado, a unidade de sua lotagdo, para o cadastramento ou
recadastramento de suas digitais;

IV - Promover o acompanhamento didrio dos registros de sua frequéncia, responsabilizando-se
pelo controle de sua jornada regulamentar e assinar, até o 52 (quinto) dia Gtil do més
subsequente, o seu relatorio mensal de frequéncia junto a chefia imediata;

V - Comunicar prontamente a chefia imediata quaisquer problemas na leitura biométrica de
suas digitais ou inconsisténcias.

Art. 92, S3o obrigacoes da chefia imediata:
| - Orientar os servidores para o fiel cumprimento do disposto neste Decreto;

Il - Estabelecer a forma de compensagdo de crédito e débitos de horas, observado o disposto
neste Decreto;

Ill - Emitir e validar os Relatorios de Frequéncia Individuais dos servidores e as ocorréncias de
que trata o artigo 99;

IV - Comunicar imediatamente o setor de recursos humanos quaisquer problemas na leitura
biométrica de digitais ou inconsisténcias, no &mbito de sua competéncia.

Capitulo IV
DA COMPENSACAO DE HORAS

Art. 10. O servidor publico tera descontada:
|- A remuneracdo do dia em que faltar ao servigo sem motivo justificado;

Il - A parcela de remuneragdo diaria proporcional aos atrasos, auséncias justificadas e saidas
antecipadas, quando ndo compensadas até o més subsequente ao da ocorréncia e a critério da
chefia imediata, em conformidade com a legislagdo vigente.

Art. 11. As faltas injustificadas ndo poderdo ser compensadas e deverdo ser langadas como
falta no controle eletrénico de frequéncia.

Art. 12. As saidas antecipadas e os atrasos deverdo ser comunicados antecipadamente a chefia
imediata e poderdo ser compensados no controle eletrénico de frequéncia até o término do
més subsequente ao da sua ocorréncia.



§1¢ As auséncias justificadas somente poderdo ser compensadas no controle eletrdnico de
frequéncia até o término do més subsequente ao da sua ocorréncia, desde que tenham
anuéncia da chefia imediata.

§ 22 Eventuais atrasos ou saidas antecipadas decorrentes de interesse do servico poderao ser
abonados pela chefia imediata.

Art. 13. Ficam dispensadas de compensacdo, para fins de cumprimento da jornada diaria, as
auséncias para comparecimento do servidor publico, de seu dependente ou familiar as
consultas médicas, odontoldgicas e realizagdo de exames em estabelecimento de saude,
mediante apresentacdo de declaragio de comparecimento ou atestado médico.

Art. 14. A compensacdo de horas serd aplicada aos servidores efetivos e aos servidores
investidos em cargos em comiss&o.

§ 12 Para fins de compensagdo consideram-se os acréscimos & jornada de trabalho, quando
devidamente autorizadas pela chefia imediata para suprir transitoriamente eventual
necessidade de servigo.

§ 22 Poderdo, também, ser compensadas:

| - As faltas ou auséncias deferidas e justificadas pela chefia imediata até o més seguinte ao da
ocorréncia, sendo vedado o aproveitamento do periodo ndo utilizado nos meses posteriores;

Il - As entradas tardias ou saidas antecipadas que ndo causam prejuizo ao servico,
reconhecidas pela chefia imediata e que ndo evidenciem conduta habitual, deverdo ser
compensadas até o final do més da ocorréncia.

§ 32 Ndo serdo compensadas as auséncias relativas a:

| - Incapacidade por doenga pessoal ou familiar, integrando a realizacdo de consultas ou
exames médicos e odontologicos, até o limite estabelecido em legislacdo especifica,
comprovada pela apresentacdo de atestado médico ou requisigdo de exame no primeiro dia
util apds a ocorréncia;

Il - Prova escolar coincidente com o horario de trabalho, mediante comprovacéo;
Il - Direito concedido a servidora lactante nos termos da legislacdo em vigor;

IV - Doagdo de sangue, comprovada por documentacgdo;

V - Participa¢do em Tribunal do Juri, comprovado por mandado de intimacgdo;

VI - Convocagdo do Tribunal Regional Eleitoral;

VIl - Participagdo em eventos de capacitagdo, previamente autorizados, mediante
apresentagdo de documento comprobatério;

VIl - Execugdo de servigo externo;
IX - Viagem a servigo.

§ 42 Ao final de cada més, havendo crédito de horas, devera ser concedido ao servidor o
direito de usufrui-lo, devendo o usufruto ser previamente acordado com a chefia imediata,
observada a conveniéncia do servico e respeitando o periodo maximo de seis meses
subsequentes para efetuar a compensagdo.



§ 52 A compensagdo de periodo igual ou inferior a 15 (quinze) minutos, que ocorra antes ou
depois do horério de entrada do servidor, podera ser cumprida no mesmo dia, independente
de autorizagdo da chefia imediata.

§ 62 Ndo havendo a compensagdo de horas, na forma prevista deste Decreto, sera descontado
da remuneragdo do servidor, no més subsequente ao do cémputo do débito, o valor
correspondente as horas ndo trabalhadas.

§ 72 No caso da impossibilidade de compensagdo dos débitos ou créditos em razio de
afastamentos ou licengas regulares, as respectivas compensagbes ocorrerdo até o més
subsequente a data de retorno do servidor as atividades.

§ 82 As faltas injustificadas, assim consideradas aquelas auséncias em que ndo ha justificativa
prevista em lei, ndo sdo passiveis de compensacao.

§ 92 Em caso de exoneragdo, aposentadoria ou falecimento do servidor, serad considerado o
computo geral das horas e, caso haja débito em seu banco de horas, estas serdo descontadas
no momento das rescisdes.

Capitulo V
DAS HORAS EXTRAORDINARIAS

Art. 15. Devidamente justificado, serd permitido servico em hora extraordindria de trabalho
para atender situacbes excepcionais e tempordrias, por interesse da administracdo e do
servico publico, mediante prévia autorizagdo da autoridade competente, conforme limites
estabelecidos na legislacdo municipal inerentes a espécie, e deverd conter os seguintes
requisitos:

| - Caracterizagdo da excepcionalidade;
Il - Descricdo dos servigos a serem executados;

Ill - Demonstragdo da impossibilidade ou inconveniéncia de os servicos descritos serem
prestados ao longo da jornada ordindria dos servidores;

IV - Identificacdo dos servidores a serem habilitados a realizacdo dos servicos extraordindrios.

§ 12 Somente serdo computadas como horas extraordinarias, com direito a compensagdo ou
pagamento, aquelas previamente autorizadas e registradas em sistema eletrénico, cartdo
ponto, e/ou registro manual da folha individual de frequéncia, devidamente verificadas pelo
Secretdrio ou responsdvel da pasta de lotagdo do servidor, observada a jornada semanal do
cargo, conforme Anexo | do Presente Decreto.

§ 22 Os servidores que necessitarem estender seu horario de trabalho em virtude de situagdes
excepcionais devidamente comprovadas, sem que tenha sido autorizado previamente pela
Administracdo, deverdo efetuar a comunicacdo ao Departamento de Recursos Humanos, com
a anuéncia da chefia imediata e Secretdrio da pasta, com a comprovacio/informacdo dos
servigos efetuados, no primeiro dia Util apdés o ocorrido, sob pena de nulidade das horas
efetuadas.

Capitulo VI
DO BANCO DE HORAS PARA COMPENSACAO

Art. 16. A critério da Administragdo Municipal podera ser compensada a hora de trabalho
realizada sob o regime extraordinario, por meio de crédito em banco de horas.



Paragrafo Unico: Considera-se servico extraordindrio de trabalho, para efeito deste Decreto,

aquele prestado em periodo que exceda a carga hordria de trabalho definida em lei para o
cargo.

Art. 17. As horas extraordindrias registradas em banco de horas deverdo ser compensadas no
prazo maximo de 06 (seis) meses subsequentes a contar da realizacio, devendo o usufruto ser
previamente acordado com a chefia imediata, observada a conveniéncia do servico.

§ 12 As horas folgas serdo concedidas mediante solicitagio prévia e escrita, nos moldes do
Anexo |l deste Decreto, apos autorizagdo expressa da chefia imediata, com a devida e prévia
comunicagdo ao Departamento de Recursos Humanos para registro e controle, a fim de evitar
prejuizo ao desenvolvimento dos trabalhos.

§ 22 O banco de horas sera gerenciado pelo Departamento de Recursos Humanos, que
manterd quadro atualizado com as horas extraordinarias realizadas, as horas compensadas e o
saldo de horas a compensar por servidor, observado o registro do ponto.

Art. 18. A conversdo das horas a serem compensadas obedecerd aos seguintes critérios:

a) uma hora de servico extraordindrio por uma hora a ser compensada, quando realizada
durante os dias tteis de trabalho;

b) uma hora de servico extraordinario por uma hora e meia a ser compensada, quando
realizada durante o horario considerado noturno, em dias uteis;

c) uma hora de servico extraordinario por duas a serem compensadas, quando realizada aos
sabados, domingos ou nos feriados.

Art. 19. E expressamente vedado faltar ao trabalho, sem prévia comunicacdo e autorizacdo,
para posterior compensagdo das faltas no banco de horas.

Art. 20. Em caso de exoneragdo, aposentadoria ou falecimento do servidor, sera considerado o
computo geral das horas e, caso haja débito em seu banco de horas, estas serdo descontadas
no momento das rescisdes.

Capitulo VII
DO CONTROLE DA FREQUENCIA EM ATIVIDADES EXTERNAS

Art. 21. Nos dias em que o servidor estiver em atividade externa fora do municipio, a servico
da municipalidade, a frequéncia deverd ser registrada no Boletim de Frequéncia Externa,
conforme modelo do Anexo Il do presente Decreto.

§ 12 O Boletim de Frequéncia Externa devera conter o objetivo, o endereco, a data, a hora de
inicio e término da realizacdo da atividade, com a assinatura do respectivo servidor, bem como
a comprovagdo mediante apresentacdo de oficios, protocolos, listas de presencas, certificados,
etc., que comprovem o interesse pliblico relacionado ao cargo / funcdo que exerce.

§ 22 A afericdo do desempenho das atividades realizadas pelo servidor de que trata este
capitulo sera promovida pelas respectivas chefias imediatas.

Capitulo VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS



Art. 22. O servidor que comprovadamente causar dano ao equipamento (relogio ponto), ao
seu funcionamento, a sua rede de alimentagdo, ou, de alguma forma, concorrer para a
ocorréncia do fato, serd responsabilizado administrativa e civilmente.

Art. 23. O descumprimento dos critérios estabelecidos neste Decreto sujeitara o servidor e sua
chefia imediata, na medida de suas responsabilidades, ds sangdes do regime disciplinar
estabelecido na legislagdo aplicdvel 3 espécie.

Art. 24. A chefia imediata fica sujeita as sangBes administrativas e civis pelos relatérios de
frequéncia individual dos servidores a ela subordinados, validados em desacordo com o
disposto neste Decreto.

Art. 25. Os casos omissos referentes ao registro eletrénico de frequéncia serdo dirimidos pela
Secretaria de Municipal de Administracgo.

Art. 26. As situagdes ndo abarcadas neste Decreto serdo dirimidas pelo Departamento de
Recursos Humanos e encaminhadas, se necessario, a Procuradoria-Geral do Municipio.

Art.27. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo.

Caldas Brandao - PB; 03 de Outubro de 2022

BIG ROLIM PEIXOTO

PREFEITO MUNICIPAL
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ESTADO DA PARA(BA

PREFEITURA MUNICIPAL DE CALDAS BRANDAO

GABINETE DO PREFEITO

AUTORIZACAO PARA REALIZACAO DE SERVICO EM HORA EXTRAORDINARIA (ACRESCIMO DE
JORNADA DE TRABALHO).

Em conformidade com o previsto na Lei Municipal 283/93 em conjunto com o artigo 15 do
Decreto /2022, fica AUTORIZADO A REALIZAGAO DE SERVICO EM HORA

EXTRAORDINARIA, conforme segue:

NOME DO SERVIDOR DATA QUATIDADE
DE HORAS
MOTIVO/JUSTIFICATIVA:
Caldas Branddo - PB, de

SECRETARIO MUNICIPAL

PREFEITO MUNICIPAL




ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CALDAS BRANDAO

GABINETE DO PREFEITO

ANEXO Il

AUTORIZAGCAO PARA COMPENSACAO DE HORAS EM BANCO DE HORAS.

Em conformidade com o § 19, Art. 17 do Decreto N2 /2022, AUTORIZO o (a) servidor (a)

a compensar o total de

HORAS, referente aos acréscimos de horas trabalhadas apresentadas no Relatdrio de Registro
de Frequéncia no MES de do ANO de a serem
compensadas na data ou periodo de:

DATA HORARIO TOTAL HORAS
Presidente Nereu, de de
ASSINATURA SECRETARIO MUNICIPAL / SERVIDOR (A)

PREFEIRO



ANEXO IV

BOLETIM DE OCORRENCIA
Servidor: Matricula:
Secretaria/Setor: Periodo:
Data Horario Horario
Intervalo Ocorréncia
Inicial Final

ATENGAO! O documento ndo podera conter rasuras e devera ser assinadopela
Chefia imediata do servidor, devendo ser ratificado pelo Secretario daPasta.

Observacéao:

Assinatura do Responsavel

pela Unidade/Setor (com carimbo) Assinatura do Servidor

Assinatura do Secretario Municipal da pasta (com carimbo)



ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE CALDAS
BRANDAO

GABINETE DO PREFEITO
ANEXO V

Termo de Responsabilidade e Confidencialidade

Eu, admitido
no cargo , matricula n°. , lotado
na Secretaria , declaro, diante da

impossibilidade do registro biométrico, estar ciente que o uso da senha para registro
do ponto eletrénico & temporario e pessoal, ndo podendo disponibilizar o acesso a
outra pessoa sob pena de incorrer em infracdo funcional, podendo, entdo, estar
sujeito a instaurag&o de procedimento correicional.

Por ser verdade, firmo o presente compromisso e me responsabilizo pelas
informacdes prestadas.

Caldas Brandédo - PB , de de 20__.




ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CALDAS BRANDAO
GABINETE DO PREFEITO
ANEXO Il

BOLETIM DE FREQUENCIA EXTERNA

NOME SERVIDOR:

CARGO:

SETOR:

OBJETIVO/ATIVIDADES REALIZADAS:

LOCAL:

DATA:

HORARIO INICIO: HORARIO TERMINO:
Assinatura do Servidor Assinatura do Chefe Imediato

Caldas Branddo - PB, de de
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