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DECRETO N° 4.173, DE 11 DE MARCO DE 2019.

“Reformuta o Decreto Municipal n° 3 501 de 30 de novembro de 2011, que regulamenta o
ponto dos servidores pliblicos do Municipio de Buritama e d& outras providencias”.

O PREFEITO MUNICIPAL DE BURITAMA, Estado de Sdo Paulo, usando das atribuicdes
que lhe sdo conferidas por Lel etc.

DECRET A: ]
CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

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

Art. 2° - Para os servigos que exigirem atividades continuas de 24 horas, é facultada 2 adog¢do
do regime de turno de revezamento, mediante elaboragio prévia de escalas € ciéncia destas aos
servidores subordinados a este regime. '

Paragrafo Unico - Os dirigentes maximos dos érgos que instituirem a escala tratada no caput
deste artigo, deverfio determinar a afixagfio nas suas dependéncias, em local visivel e de grande
circutagiio de usuérios dos SErvigos.

Art. 3¢ - O horatio de funcionamento dos Orgaos da Administragdo Direta e Indireta somente
poderfio ser alterados mediante autorizagdo prévia de seus dirigentes maximo.

§ 1° - Os horarics de inicio e de término da jornada de srabatho e dos intervalos de refei¢do e
descanso, observado o interesse do servigo, deverdo ser estabelecidos previamente € adequados as
conveniéncias e as peculiaridades de cada orgdo ou entidade, unidade administrativa ou atividade.
respeitada a carga horaria correspondente aos cargos.

§ 2° - O horario normal de trabaiho na Administragdo Pablica Direta, independente da jornada
a que se submeta 0 servidor, sera cumpride entre 7h00 e 17h00, com intervalo para refei¢do ndo
inferior a trinta minutos ¢ nem superior a duas horas.

I - Para que ocotra prestacio de servigo em sobrejornada, as correspondentes horas exiras
devem ser previamenic autorizadas pelo superior imediato, devidamente justificadas, nos moldes do
Anexo VI deste Decreto, com a imediata comunicagio ac Setor de Recurses Humanos, sem a qual,
ndo havera o respectivo pagamento.

IT - Os orgios ¢ unidades da Administragdo Publica Municipal poderdo adotar horario
diferenciado para as jornadas previstas nesie decreto, desde que respeilada a carga horaria didria de
cada servidor.

§ 3° - O disposio no pardgrafo anterior, respeitada a caega hordyia diaria regulamentar, podera
ser alterado medianie adequagéo da jornada de acordo com interesse{publico, inclusive aos sidbados
domingos, sempre que for necessario a mobilizagdo de setvidores@a satde para atuar no combate a
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dengue ou outras epidemias, € dos demais funcionarios em casos de calamidade publica.

Art. 4° - O registro de ponto deverd conter todas as entradas e saidas didrias do servidor em
seu local de trabalho. '

Art. 5° - O conirole de assiduidade e pontualidade deverd ser exercido, obrigatoriamente
mediante controle eletrdnico de ponto, & em €asos excepcionais que envolvam motivo relevante, tais
como quedas de energia elétrica, equipamento danificado ou em manutengao, devidamente justificado
pelo titular do orgdo ou entidade, poderfio ser adotados o registro e a apuragdo de frequéncia por meio
de folha individual de ponto.

§ 1° - Nos casos em que O controle seja felto por intermédio de assinatura em folha de ponto,
esta devera ser distribuida ¢ recolhida diariamente pelo chefe imediato, ap6s confirmados 0s registros
de presenga, horarios de entrada e saida, assinatura do servidor.

§ 2° - Na folha de ponto de cada servidor, deverd constar a jornada de trabalho a que © mesmo
estiver sujeito. S

Art. 6° - Os servidores, cujas - atividades. sejam. oxecutadas externamente em que tenha
exercicio e em condigBes materiais que impegam o0 registro diario de ponto, preencheréo folha
individual de frequéncia em que s¢ COMProve a respectiva assiduidade e efetiva prestagio de servigo.

Art. 7° - Nos casos de trabalho executado em atividade externa, deverdo ser observadas 0s
seguintes critérios:

I — Sera obrigatéria a anotacio da hora de entrada (inicio do trabalho) e de saida (t€rmino do
trabalho), por meio de registro eletrénico

II - Os horarios de saida e retosno de refeiciio/repouso deverdo ser anotados em papeleta em
seu poder - ANEXO Vil, sem rasuras, sendo impreterivelmente devolvida ao chefe imediato até o
limite da data em que for necessario cfetuar o fechamento da folha de pagamento para enirega ao
Departamento de Recursos Humanos, visando a insercio dos respectivos pontos anotados no regisiro
cletrénico na unidade em que estiverem lotados, cuja papeleta devera ficar arquivada em prontudrio
proprio.

Art. 8° - Sdo dispensados do controle de frequéneia os ocupanies de cargos de provimento em
comissdo de direcio de divisdo em bivel hierarquicamenie supcrior, 4ssim como oS correlatos
diretores de departamento munictpal ja restruturados, € de Assessoramento Juridico.

Art. 9° - Eventuais atrasos ou saidas antecipadas decorrentes de interesse do servigo deverdo
ser abonadas pela chefia imediata.

Art. 10 - E da estrita competéneia da cheha imediata do servidor conirolar ¢ apurar sua
frequéncia, bem como o cumprimento da jomada de rabalho, 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 chefa. imediata, para efeito deste/ Decygto, § servidor responsavel por
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unidade administrativa ou aquele a quem for delegada, formalmente, pelo dirigente maximo do orgédo
ou entidade, as fungBes previstas no capuf deste artigo.

§ 2 - O pessoal responsével pela gestao de apontamentos nas unidades/reparticoes,
aitorizados com acesso ao Sistema de Controle de Ponto, sio autorizados a langar no movimento de
cadastro de ocorréncias somente o8 seguintes eventos:

[ — Folga Compensatoria;

[T — Servigos obrigatorios por tegislacgio federal;
11l — Viagem para reunio a Servigos,
IV — Cursos/treinamentos;

V — Registro em folha de ponto;

V1 — Servigo externo;

VI — Recesso, '

VI -Tramite de cadastro;

1X — Compensagdo de horas;

X — Falta abonada; : _
X1 — Compensagdo por referéncia;
X11 - Falia de bobina;

X1 — Manutengdo de equipamento
XIV — Fechado para eleigBes

§ 3° - Nio serdo aceitos quaisquer outros tipos de eventos diferentes dos descritos no paragraio
anterior, os quais s&o de uso exclusivo do Departamento de Recursos Humanos.

Art. 11 - Compete ao Departamento de Recursos Humanos do Governo do Municipio ¢ das
autarquias cumprir as normas estabelecidas para o conirole e apuracio de frequéncia dos servidores,
cabendo-the orienta-los quanto  aplicagfio de tais normas, zelar pela manutengdo dos equipamentos €
programas utilizados para o controle ¢ apuragio de frequéncia e tratar com transparéncia € seguranca
as informacoes e a base de dados do Sistema de Ponto Eletrénico.

CAPITULO 1
DO REGISTRO ELETRONICO DE PONTO

Art. 12 - O Registro Eletrdnico de Ponto ¢ modalidade de controle de frequéncia do servidor
por intermédio de relogio eletronico.

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

I — o inicio ¢ o fim da sua jornada didria de trabalho poderé ser regisirado dentro da faixa de quinze
minutos antes ou depois do horédrio previsto para inicio e fim em cada unidade administrativa/setor;

Il — o inicio e o fim do intervalo destinado a refeigdio podera ser registrado dentro da faixa de quinze
minutos antes ou depois do hordrio previsto para inicio e fim em setor, respeitado o minmmo
stabelecido no presente decreto. -
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Art. 14 - O servidor perderd o vencimento ou a remuneracio do dia nas seguintes s1tuagoes:
I — nfio cOMpArecer a0 SETVigo seml motivo justiticado;
[J — atrasar no horério por periodo superior a 55 min durante a jornada didria de trabalho.

Art. 15 - Serdio consideradas para desconto ‘proporcional na remuneragdo do servidor as
seguintes ocorréncias:

1 — atraso no hordrio de até 55 min;
11 — saida antecipada;
11T — 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 apds o horario previsto para o inicio da jornada diaria, sendo 0 mESMO
computado de forma cumulativa para o servidor submetido a jornada de trabalho de dois turnos
dirios. '

§ 2° - A saida antecipada caracteriza-se quando o servidor registra o final de seu expediente
antes do horario previsto para o término da jornada. '

§ 3° - A saida intermedidria caracteriza-se quando o servidor registra auséncias dentro do
periodo considerado como horério norual, definido pelo presente decreto.

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

Art. 17 - O periodo ndo trabalhado pelo servidor motivado pelas ocorréncias previstas no
artigo 13, para que ndo seja descontado devera ser, obrigatoriamente, compensado durante o horéario
para intervalo de almogo dentro do respectivo periodo de apuragdo (16 do més anterjor a 15 do mes
atual), respeitado o limite minimo previsto no § 2° do artigo 3° do presente decreto.

Paragrafo Unico - Para os servidores sujeitos ao controle de ponto que percebam a
gratificaciio de dedicagio exclusiva ou especial de trabalho, a compensagio prevista no caput de deste
artigo podera ser feita apos.o final do expediente..

CAPITULO 1L
DA FOLHA INDIVIDUAL DE PONTO

Art. 18 - A Fotha Individual de Ponto ¢ modalidade de controle da frequéncia do servidor,
devendo nela constar as scguintes informagdes, observados o artigo 1°, § 1°, € os Anexos | e IT deste
Decreto:

I — o registro diario do horério de entrada ¢ de saida com a respectiva rubrica do servidor;
Tl — rubrica diaria da chefia imediata;
III — identificacio e assinatura da chefia imediata ao final de cada m

§1° - Cada enirada ¢ saida devera ser rubricada, nfo
evento por vez.
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§ 2° - O servidor gue comparceer 1o &rgdo ou entidade apos o horario de infcio de seu turno de
trabatho 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 11

deste Decreto.

Art. 19 - A Folha Individual de Ponto serd rubricada pelo servidor na presenca da chefia
imediata da unidade administrativa na qual esteja em exercicio, 3 hora de inicio ¢ término de cada
turno.

Paragrafo Gnico. Compete 3 chefia imediata o corie do ponto nos campos de hordrio ¢
rubrica dos servidores que ndo comparecerem no respectivo horario regular de irabatho, objetivando o
desconto proporcional do periodo de airaso ou a justificativa legal correspondente, observado o
disposto no art. 27 deste Decreto.

Art. 20 - Na Folha Individual de Ponto deverdo constar todos os registros, ocorréncias ¢
abonos relativos & frequéncia do servidor, bem como 03 afastamentos, concessoes, licengas e penas
disciplinares a ele airibuidas e que impliquem auséncia do MesSmMO a0 st local de trabalho.

Parz’tgrafo'ﬂnico. Excetuam-se do disposto.no capul 0s registros previstos no inciso Ii do art.
20. 3

| CAPITULO IV
DO QUADRO DE HORARIOS

Art. 21 - Em cada unidade administrativa seré afixado, em tocal visivel, quadro de horésios
dos servidores que ali prestam servigos, conforme modelo constante no Anexo IV deste Decreto, no
qual serdo consignados os seguintes dados:

I — nomes, cargos, fungdes € nGmeros de Mairicula;
11 — horarios de trabalho; €
{11 - adaptacdes de cargas horarias legalmente previstas.

- CAPITULOV
DAS SITUACOES ESPECIAILS

Art. 22 - Poderiio ser objeto de regulamentagio especifica:

I - as situacOes que exijam: adequagho da jornada de trabaiko e do controle de ponto, em razdo da
natureza e das peculiaridades das atividades desenvolvidas;

II — as jornadas de trabalho cumpridas em regime de plantio;

I1I — as jornadas de trabatho desenvolvidas em atividades exiernas; e

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

Paragrafo Unice. Para que ocorra a regulamentagio especjfica d§ que trata este artigo, devera
haver prévia solicitagao e justificativa por parte do diretor de diyiédo intefessada no ato.
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CAMITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art, 23 - Em qualquer das modalidades utilizadas para o registro da frequéncia, as atividades
realizadas fora da unidade administrativa de exercicio do servidor deverdo ser relatadas no formulario
constante do Anexo [H deste Decreto.

Art. 24 - Para a apuragéo da frequéncia dos servidores colocados & disposi¢do, com dnus para
a origem, Serd DECEsSario o registro eletronico de ponto na repartigao municipal mats proxima em que
ocorrer a cessdo, com excegdo de servidores cedidos a orghos publicos de ouiras esferas
governamentais, cujo horario de trabatho,ndo coincida com quaisquer horarios diumos de servigos da
Municipalidade, situag¢do esta em que .devera ser emitido atestado de frequéncia e encaminhado
mensalmente ao Departamento de Recursos Humanes do Municipio.

Paragrafo Unico — Para servidores cedidos para Outros érgdos publicos municipais, fica
instituido o- Atestado de Frequéncia, constante do ANEXO VIII deste decreto, 0 qual devera ser
encaminhado mensalmente ao Departamento’ de-Recursos Humanos do Municipio.

Art. 25 — Para usufruir das ‘faltas-abonadas previstas na Lel Complementar Municipal n’
177/2018, deverdo ser obedecidos o0s seguintes requisitos:

I - o servidor devera requerer ao chefe imediaio, por escrito ¢ com antecedéncia minima de um (01)
dia, o abono de falta de que trata este artigo;.e ainda submeter a deliberaciio do servidor ocupante do
cargo de Diretor Geral da Administragio, devendo ainda, assinar todos os demais documentos
pertinentes no caso de deferimento do pedido;

11 — a exigéncia de requerimento prévio, de no minimo wu (01) dia, se faz necessaria para preservagao
do interesse publico na organizagio € perfeito funcionamento dos respectivos servigos;

III - em razio do disposto nos incisos anteriores, nos dias Gteis imediatamente anteriores ou
posteriores ao final de semana, assim como nos feriados e/ou pontos facultativos, somente podera
haver abono de, no maximo,. cinguenta por cento {50%) dos servidores de cada unidade
administrativa. :

Art. 26 - Compete aos titulares dos orgios ¢ entidades da Administracio Direta e Autdrquica
do Poder Executivo exigir a rigorosa observancia das normas estabelecidas para o registro, controle e

apuragiio da frequéncia dos servidores.

Art. 27 - Este decreto entra em vigor na data de sua pubiicagﬁo;

Art. 28 - Revogam-se as d.isposi'gé")/e
mesmo tema. /

Buritama, 11 de marco de 20}6{,: iG_l ano;s de fu

<in contratiq, em especial todos os demais que tratam do

dacjo e 70 anos de Emancipacio Politica.
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| ANEXO &

GOVERNG DO MUNICIPIO DE BURITAMA FOLHA INDIVIDUAL DE FREQUENC[A

______._.—-—_______._.—-——

UNIDADE EMITENTE

e

Mairiculi

CARGENFLNGAL

DE 4 A o t .

T UEN ’ 1 TURNG :
P TUsKRO v RUBRICA DA 3 ogienyaCOES

35 - P

ENTHADA RUBRICA salba RUBRICA ANTRADA RUBRICA sAiDA RUBRICA CHEFLA _
Y .
_,_.—-—___.———’/—/___ ———ef———————— — - — — —_

nt

e e S — 1 [— -
- ) - — : _ :

DATA ASSINATURA DO SERVIDOR MATRICLLA ASSINATURA DA CHEFIA

e
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ANEXO 11
-

- e
GOVERNQ DO M]JN]{‘iP[U DF BLRITAMA \ FOLILA IKDIVIDUAL BE FREQTENCIA

H e —————

UNIDADE EMITENTE

NOME DO SERYIDOR Matricota

CARGO/FUNCAD

. L 3
PERIODO DE AFASTAMER VO MOTLYO
| - L ____________—'_._____________._.—-——
DE I A ! ! - -

!

DE [ A [ _

BE [ A i B .
ENTRADA ' §A0TDA
ma T - L RUBKICA DA CHEFIA ORSERVAUGES
HORARIO RUBRICA HORARUD RUGHRICA E

mn

-

w3

[

[ : : R ,

s

i

1k

e e e —

DATA ASRINATLEA DO SERYTLGR -.-'-:»r..{'mic.i:;,.-\ - ASSINATERA DA CHEFIA

A
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]

E ATIVIDADES DE SERVICO

GOVERNO DO MUNIGIPAO DE [ RELATORIOD

ety o
b el . BURITAMA. EXTERNO
SERVIDOR ] T - - - ] - JATRICULA

UNIDADE DE EXERCICIO

PERIDDO - TIORARID

[ ; A P4 o

nATA . ' o _LOCAL BG EVENTO E REGISTRO SUCINTO DAS ATIVIDADES DESERVOLVIDAS
1
BDATA T CCASSINATE Fct Il SERYIDONRS rATRICULA - ASSINATLRA DA CHEFIA
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ANEXO IV

. — B - B —— T N - T ME"S

- T noRA RUBRICA
: ‘ DE
i cARGO [HORARIO DE

OJTRABALHO | cEpvIDOR
| "
_
'_ _
l! I
L
|
_1
|
L .

TTASSINATURA DA CHEFTA S/ MATRiC_U LA ASSINATURA DA
' ' DIRIGENTE
MAXIMO

LOCAL " DATA

, A
Avenida Frei Marceio Manilia, 700 - FonalFax (18) 2291.9200 - CEP 15200-G00~Buritama~3F
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Atraso no Horario

Atraso no Horario Vilide ou
Saida Antecipada ou.

Saida Intermedidria
Injustificada

Avemda Frel Marcele Manilia, 796

Sovernc do
Paco Mupicipal HR

ﬁ”/_/._i,/rl

Qcorréncia ‘

&%%ﬁ& A44.435. 121 16{3@% -34

ANEXO YV

| ntervalo de tempo l
— —] Desconto 1
L De ) Até I
\ 15 minutos ] 55 minutos 1 hora 1

| 15 minutos  lhora | 1 hora

lhora e | minut minuio | 2 horas 2 horas
2 horas ¢ 1 m 1 minuto 3 horas 3 horas |

. 3

3 horas € as ¢ | minuto uto | 4_ horas 4 horas
B "4 horas e 1 mmuto o | 5 horas 5 horas 1.
[ Shorasetminuo | . 6horas | 6 horas |
*} 6 horas e 1 mmuto 7 horas 7 horas _1‘

2 D
& " §horas ] 8 horas ,

g\

. EounalFax (18) 3691-9200 - CEF 15290-000--Buritama-8P
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"~ ANEXO VI

AUTORIZACAO 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
g-mail: secretaria_@buritama.sp.gov.br

Autorizamos o (s) empregaddfsjgad—mztlacionado (s) a trabalhar (em) em regime de horario

extraordindrio: 1
No dia I A * ou no perfodo-de ff__ a / { . I

i_ _ ..—‘ — - T —_ = T "_' f'._.-_"_'.;'.___- - T T _—|" - _HERZRIB E‘_XTT{A_ -

| : NOME DO EMPREGADO Mat. N¢ AUTORIZADO

I [ U Inicio__ | Término_

.__ e — [ S AP I P '

o e e e e

!_. [ e a——— iy R _ [ =

lL [ p— S, [ . o —— [N SR [,

I FEEE CES

| Visto/funcion ario v istofchefia/autorizad o |

| : . - .
| : IMPORTANTE: O registro de ponto € |
| j obrigatorio

1 s .
L 3 . L
| :
f

|

|

Observagdes

_,)\

i - HonelFax [18) 36918200 - CEP 15290-000-Buritama-SP

Avenida Frei Marcelo Manilia, 700 -
et sfgretaria@buritmésp.gov.br




-7 ANEXO VI
PAPELETA DE CONTROLE DE HORARIO EXTERNO

Os funcionarios $3o obrinades a tazer anctacdo da hore de anirace & sefds e regisino manuat, FECEnicD ou elstrinion, devende haver pré-assinalagac do periode de repoust Quando
o trabalho & executade fora de esiabatecimenty, 05 RArancs deveraa curslar, saolicitements, d2 heha ou papelata que fieara e peder do senvidar ate o \erming da compekéncia. 8
papelta di Servgo extermo deva ser guardada paln setof respunsdvel, par sfeils de eomprovagan perants & fisealizagho & eYaniLais reclamannas mabathistas

Iy

COMPETENCIA (MES/ANOY): /

Dados do servidor {pode ser informado por meio de efiqueta ou IMpresso gletranicamente)
Noma:

MATRICULA .
CARGO: : |

CPF: - _ |
~ —JORNADA -

Dia inicio intervale para _ Final
Refeigao/Repouso

01
02|
03
o4 ! 2
06
i 07
08
09
| 10
11
12
13
14
15
16
17
18
49
20
21
22
23 : i v
24 s "
SN 5
26 -
27
28
29

30 SR
| 31 S i

Assinatura do Servidor Assinatura do Superior Imedialo

$1-0200 - CEP 15290-000--Buritama~3P
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ANEXO VI

ATESTADO DE FREQUENCIA

iReparticao: ]
Alteslu, par'a os devides fins, L]ue' ofa) Sr. ()
) RG:
AT SOR S P
Cargo:
Matricula n® leve durantc o periode  abaixo discriminada,
pericdo de: a a seguinte frequiencia:
COMPARECIMENTOS
. e BE AT
Férias
JHr oy Dikros services obrigataries nor jet
Gala
Noje - : :
Acidents de rabalho ou atacé&iﬁ. 3= Joerca profissional § Faita por moléstia comprovada
Abonada .
o [ 0¥ de ertradas 2ps 0 enteramenio de pontn / Intermediario
£ 1 1 de saldas antes'dd Terminn dus fabaines ! Intarineciatio
s | WO de retiradas durante argxpedients f intermed.ar'o
151 Suspersdo
T | Panpa de suspensio
a | asastdo do exgicicio
T "
4] FALT.AS—i Justificadas.
E injusiifwadas:
] Saulde
Ti o | Salde oe pessoa da famifa
[o 2 GostanieMaterridudefidocis
3| o [ Prestzcio do servico midiar
E [ Por motivs de afastamente de coniuge furcionario puplict
N | Sem vencirnentos !rmereﬁ:-es pan Clfares
o | Prémic
] Desempeniic de :n:andato sletivo / Conco;rer a cafgo eletivo
5 | Patemidads ~
Zom vengimanio
TOTAL LS AFASTAMENTOS: [i] |
Observagdes:
Buritama, 5P, A a0

Ax;emda Frei Mdrreie é"‘&%a‘mu § "(w *—n;*e.?ax

E'{‘x!i! 'E‘
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