PREFEITURA DE PALMAS
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO E RELACOES INSTITUCIONAIS

DECRETO N° 1004, DE 2 DE ABRIL DE 2015.
(Alterado pelo Decreto n° 1.061 de 22/06/2015).

Institui 0 sistema de registro eletrbnico de
ponto  biométrico para afericdo da
habitualidade funcional e jornada diaria de
trabalho e regulamenta a jornada minima nas
reparticdes publicas da administracao direta e
indireta do Poder Executivo do municipio de
Palmas, na forma que especifica.

O PREFEITO DE PALMAS, no uso das atribuicbes que lIhe confere o art. 71,
incisos Il e V da Lei Organica do Municipio de Palmas,

CONSIDERANDO a necessidade de atender ao principio constitucional da
eficiéncia, moralidade, legalidade e impessoalidade previstos no art. 37 da Constituicdo
Federal da Republica;

CONSIDERANDO que o art. 38, paragrafo unico da Lei Complementar n° 8, de
novembro de 1999, estabelece a perda da remuneracdo por falta injustificadas, as quais
deverdo ser descontadas da remuneracao do servidor,

DECRETA:

Art. 1° E instituido o sistema de registro eletronico de ponto biométrico para
aferir a habitualidade funcional e jornada diaria de trabalho, no regime de apura¢cdo mensal,
aplicavel indistintamente a todos os servidores do quadro efetivo, cargos comissionados e
estagiarios da Administracdo Publica Municipal, direta e indireta, independentemente da
classe ou carreira funcional, observada a carga horaria prevista em lei, observado que:

| - 0 ato normativo aplica-se inclusive aos servidores que cumpram carga horéaria
diferenciada em regime de plantdo, de revezamento, de escalas alternadas, de
compensacoes e demais sistemas de forcas de trabalho previstos na legislagéo;

Il - o equipamento de registro eletrénico de ponto biométrico devera ser afixado
em local de fécil visualizagéo, proximos a entrada da reparticdo publica e aos circuitos de
monitoramento visual;

[ll - compete ao dirigente maximo de cada 6rgéo ou entidade da Administragao
convocar os servidores lotados nas reparticdes para realizarem o cadastro biométrico no
setor de recursos humanos da Pasta, bem como encaminhar as informagcdes a Secretaria
gestora central de recursos humanos.

Art. 2° Aos dirigentes maximos de cada 6rgdo ou entidade da Administracdo
cabera a adocdo dos meios necessarios, para a fiscalizacdo e o cumprimento da jornada de
trabalho e horério de expediente previstos em lei, sob pena de responderem solidariamente
pela omisséao.

Art. 3° A jornada de trabalho dos servidores da Administragdo Publica Municipal,
direta e indireta, é de 8 (oito) horas diarias, com:
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| - carga horéaria de 40 (quarenta) horas semanais, exceto nos casos previstos
em lei municipal especifica, para os ocupantes de cargos de provimento efetivo; e

Il - regime de dedicacéo integral, quando se tratar de servidores ocupantes de
cargos em comissao ou funcéo de confianca.

Paragrafo Unico. Sem prejuizo da jornada a que se encontram sujeitos, 0s
servidores referidos no inciso Il do caput, poderdo, ainda, ser convocados sempre que
houver interesse ou necessidade de servico.

Art. 4° Para os servigos que exigirem atividades continuas de 24 (vinte e quatro)
horas, é facultada a ado¢ao do regime de turno ininterrupto de revezamento.

Art. 5° Quando os servi¢os exigirem atividades continuas de regime de turnos ou
escalas, em periodo igual ou superior a 12 (doze) horas ininterruptas, em funcdo de
atendimento ao publico ou trabalho no periodo noturno, é facultado ao dirigente maximo do
6rgdo ou da entidade autorizar os servidores a cumprir jornada de trabalho de 6 (seis) horas
diarias e carga horaria de 30 (trinta) horas semanais, devendo, neste caso, ser dispensado o
intervalo para as refeicoes.

{vinte e uma) horas.

Paragrafo Unico. Entende-se por periodo noturno o horario compreendido entre
as 22 (vinte e duas) horas de um dia até as 5 (cinco) horas do dia seguinte. (NR) ” (Alterado
pelo Decreto n°® 1.061 de 22/06/2015).

Art. 6° O descumprimento da jornada estabelecida em lei implicara na perda da
remuneracdo do dia, inclusive a destituicdo do cargo em comissdo ou da funcéo gratificada
em que o servidor faltar ao servico injustificadamente.

Art. 7° Sera admitida a flexibilizagdo de até 20 (vinte) minutos do horéario de
entrada do primeiro expediente e saida do segundo expediente de trabalho diario, desde
que, preservado o cumprimento da carga horaria diaria.

Art. 8° Os servidores devem, de forma obrigatoria, efetuar diariamente o registro
de frequéncia no ponto eletrénico em cada ingresso e saida de seus respectivos locais de
trabalho, sob pena de aplicacdo das penalidades cabiveis e de ser descontado o tempo
correspondente na folha de pagamento do més.

Art. 9° Os dirigentes maximos dos 6rgdos ou entidades municipais fixardo o
horario de funcionamento das unidades administrativas que estejam sob sua supervisao.

8 1° Os horarios de inicio e de término da jornada de trabalho e dos intervalos de
refeicdo e descanso, observado o interesse do servico, deverdo ser estabelecidos
previamente e adequados as conveniéncias e as peculiaridades de cada 6rgdo ou entidade,
unidade administrativa ou atividade, respeitada a carga horaria correspondente aos cargos.

8 2° O intervalo para refeicdo ndo podera ser inferior a 1 (uma) hora nem
superior a 2 (duas) horas. (NR) ” (Alterado pelo Decreto n® 1.061 de 22/06/2015).
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§ 3° Sé&o dispensados do controle de frequéncia os ocupantes de cargos em
comissao de nivel:

| - de administrag@o superior;
Il - de direcdo e execuc¢ao programatica.

Art. 10. Sob expressa comunicacdo e justificativa ao Secretario da Pasta,
podera o servidor realizar trabalhos em conjunto com outras Secretarias Municipais fora da
sede de sua lotacdo, bem como em atividades funcionais externas perante outros 0rgaos e
de outros Poderes da Administragdo Direta e Indireta do Estado ou da Unido, os quais
deverdo, obrigatoriamente, assinar a folha de ponto referente ao periodo e preencher a
respectiva observacgéao.

8§ 1° Os servidores que realizarem trabalhos extraordinarios externos séo
desobrigados do uso do sistema de ponto eletrénico no periodo de auséncia justificada e
anotada na folha de ponto, a qual permanecera no departamento de recursos humanos ou
financeiro, sob os cuidados do servidor designado pelo Secretario da Pasta.

§ 2° Nos casos em que for inviavel a utilizacdo do ponto eletrénico sem prejuizo
de suas obrigacfes, o servidor assinara a folha de ponto respondendo diretamente sua
frequéncia ao superior hierarquico responséavel pelos trabalhos desenvolvidos nos locais
designados.

Art. 11. Nos casos de faltas ou atrasos injustificados, os servidores perderéo:

| - a remuneracdo do dia em que faltar ao servico, sem motivo justificado;

Il - a parcela de remuneracao diaria, proporcional aos atrasos nao justificados.

§ 1° As faltas justificadas né@o afetardo a remuneragédo ou o subsidio do servidor.

§ 2° Nao é permitida a compensacao de faltas ou atrasos ao trabalho por dias de
férias ou de licenca remunerada.

8 3° Em caso de saldo de débito de horas no final do més, devera o servidor
compensa-lo até o ultimo dia do més subsequente ao do cdmputo do débito, sob pena de
perda da parcela de remuneracgédo diaria, proporcional as horas faltantes.

Art. 12. O servidor que se ausentar do trabalho durante o expediente, sem a
devida justificativa apresentada ao superior hierarquico e anotada na folha de pontos, sera
considerado ausente mesmo que tenha registrado o ponto eletrénico.

Art. 13. Nos casos de dano, falha ou alteracbes no equipamento de ponto
eletrdnico, o ingresso e a saida dos servidores, deverdo ser registrados manualmente em
folha de ponto.

Art. 14. Compete ao departamento de recursos humanos de cada 6rgao ou
entidade da Administracdo Publica, a atribuicdo de coordenar a implantacdo, a
administracdo, a operac¢ao, a manutengdo e o controle do sistema de registro eletrénico de
ponto biométrico.
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Art. 15. Incumbe aos dirigentes maximos dos 6rgdos ou entidades municipais

realizar o abono de faltas de qualquer natureza dos servidores lotados nas unidades
administrativas da respectiva Pasta.

Art. 16. A implantacao total do sistema de registro eletrdnico de ponto biométrico
devera ser procedida no prazo de 30 (trinta) dias, a contar da publicacdo deste Decreto.

§ 1° Durante o periodo de implantacdo do sistema de que trata o caput, 0s
departamentos de recursos humanos dos 6rgaos e entidades municipais sédo responsaveis
pelo controle de assiduidade dos servidores, manualmente em folha de ponto, devendo os
relatorios ser encaminhados a Secretaria gestora central de recursos humanos, assim que
decorrido o periodo de implantacao.

§ 2° Os dias ndo anotados durante o periodo citado no § 1° serdo descontados
da remuneracéao ou subsidio na folha subsequente.

Art. 17. O servidor podera ausentar-se do servico nas formas descritas na Lei
Complementar n°® 8, de 1999, sem qualquer prejuizo.

Art. 18. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.

Palmas, aos 2 dias do més de abril de 2015.

CARLOS ENRIQUE FRANCO AMASTHA
Prefeito de Palmas

Pablio Borges Alves Adir Cardoso Gentil
Procurador Geral do Municipio de Palmas  Secretario Municipal de Governo e Relagdes
Institucionais



