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PREFEITURA MUNICIPAL DE ESPIRITO SANTO DO TURVO
ESTADO DESAQOPAULO
Ruz Lino dos Santos, sfn, Jardim Canai - Fone/Fax (14) 3375-9500 — CEP 18935-000

CNPJ/MF 57264 509/0001-69
DECRETO N° 1434, de 27 de Abril de 2012.

Dispoe sobre a regulamentacao o controle de freqiéncia, a compensacao de horas,
o ponto facultativo, instituicdo do ponto eletronico, controle da despesa de pessoal e
medidas administrativas para acompanhamento e execucao da folha de pagamento
de pessoal nos orgaocs da administracao direta, autarquica e fundacional do Poder
Executivo Municipal, a e estabelece outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE ESPIRITO SANTO DO TURVO, JOAO ADIRSON
PACHECO, no uso de suas atribuicoes legais que lhe conferem a Lei Organica do
Municipio, e

CONSIDERANDO gue o art. 169 da Constituic2ao Federal dispde que a despesa de
pessoal com pessoal ativo e inativo dos Municipios n3o podera exceder os limites
estabelecidos em Lei Complementar;

CONSIDERANDO z necessidade de exercer o Controle da Despesz Total com
Pessoal, nos Temmos da lLei Complementar n°. 101/2000 — LRF / Lei de
Responsabilidade Fiscal;

CONSIDERANDO que o Controle Intemo tem a finalidade controlar a gestao
orcamentaria, financeira e patrimonial do Executivo;

CONSIDERANDO, zinda, o controle e a fiscalizagao exercida pelo Tribunal de
Contas do Estado de S3o Paulo, quando trata de remessa de dados de atos de

Pessoal via SISCAA:

. CONSIDERANDO apontamentos recentes do Tribunal de Contas do Estado de Sao

Paulo acerca da realizac@o de horas exiras:

. CONSIDERANDO a Portaria n° 1510/09 do Ministério do Trabalho e Emprego;

| CONSIDERANDO o que dispoem os artigos 59 e 61 da Consolidacao das Leis do

Trabalho;

E CONSIDERANDO o carater de excepcionalidade acerca da realizacao de horas-

' extraordinarias, visando a protecao do trabalhador quanto a sobrecarga de trabalho

por conta da realizagcao de jomada além do limite legal;

DECRETA:
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CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Para efeitos deste Decreto considera-se:

| - jornada de trabalho: periodo durante o qual o servidor devera prestar servico ou
permanecer a disposi¢cao do 6rgao ou da entidade em que possui exercicio, com
habitualidade;

Il - ponto: registro diario das entradas e saidas do servidor por meio do qual se
verifica a sua freqiiéncia;

lll - compensacao de horas: € a redugdo ou supressao da jornada de trabalho em
determinados dias em razao de acordo administrativo entre a chefia imediata e o
servidor, desde que configure necessidade eventual de servico 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 I .
DO PONTO ELETRONICO E DO CONTROLE DE FREQUENCIA

Art. 2° O controle de frequéncia da jornada de trabalho do servidor efetivo, admitido
em emprego de natureza temporaria, ocupante de emprego permanente, bolsista e
estagiario far-se-a por meio de registro eletrébnico de ponto no ambito da
administracao direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo Municipal.

Art. 3° O registro de frequéncia sera diario no inicio e término do expediente, plantao
ou escala de trabalho de revezamento, bem como nas saidas e entradas durante o
seu transcurso, mediante cracha de identificacdo pessoal.

§ 1° O cracha de identificacdo do servidor tem carater pessoal e é intransferivel e
serve como documento de identificagdo para acessar prédios publicos durante o
horario de expediente. O cartao de ponto permite o registro eletronico de frequéncia

Art. 4° A folha individual do cartado de ponto contera todos os registros, ocorréncias e
abonos relativos a freqiiéncia.

Art. 5° Compete as Secretarias e a todos os Departamentos Municipais, em especial
ao Departamento de Recursos Humanos:

| - acompanhar, supervisionar e controlar a implementagao e a funcionalidade do
cartao de ponto;

Il - receber até o 25° (vigésimo quinto) dia Gtil os registros de freqiiéncia dos setores
pertencentes ao 0rgao;

lll - adotar o registro e a apuracao de fregliéncia por meio de folha individual de
ponto manual ou mecanizado, em casos excepcionais que envolvam motivo
relevante, devidamente justificado pelo titular do érgao ou entidade; e

IV - emitir e encaminhar ao 6rgdo ou entidade de lotagao a freqiéncia dos
servidores a disposicdo até o 25° (vigésimo quinto) dia util de cada més a
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“AUTORIZACAO DE HORAS EXTRAS” concernente ao periodo compreendido
entre o dia 21 (vinte e um) do més anterior a dia 20 (vinte) do més corrente.

Art. 6° E de responsabilidade da chefia imediata do servidor acompanhar e controlar
sua freqliéncia, além de adotar as medidas cabiveis para garantir a fiel execugéo
das normas regulamentadoras deste Decreto.

Art. 7° Compete ao servidor efetivo, ao ocupante de cargo em comissao ou fungao
de confianga, ao admitido em emprego de natureza temporaria, ao ocupante de
emprego permanente, ao bolsista e ao estagiario:

| - acompanhar o registro de sua jornada diaria de trabalho, por consulta as
informagdes eletrénicas colocadas a sua disposicao;

Il - conferir a folha individual do ponto até o 3° (terceiro) dia util apés fechamento do
relatério de frequiéncia ou de “AUTORIZACAO DE HORAS EXTRAS” do més de
pagamento da folha, ratificando com sua assinatura as ocorréncias, abonos e

afastamentos; e
lll - solicitar ao Setor de Recursos Humanos a emissao de segunda via do cracha de

identificacao pessoal, nos casos de extravio, dano ou alteracdo de dados,
registrando sua frequéncia de acordo com o § 2° do art. 3° deste Decreto.

CAPITULO il
DA COMPENSAGAO DE HORAS

Art. 8° A compensacgao de horas, se admitida, sera aplicada apenas aos servidores
efetivos.

§ 1° Para fins de compensagao consideram-se 0s acrescimos a jornada de trabalho
até o limite de 12 (doze) horas mensais, quando devidamente autorizadas pela
chefia imediata para suprir transitoriamente eventual necessidade de servigo.

§ 2° Poderao, também, ser compensadas:
| - as faltas ou auséncias serao deferidas e justificadas pela chefia imediata até o

més seguinte ao da ocorréncia, sendo vedado o aproveitamento do periodo nao
utilizado nos meses posteriores; e

Il - as entradas tardias ou saidas antecipadas que excedam a cinco minutos do
horario de inicio da jornada, bem como a 05 (cinco) minutos do horario de término da
jornada, totalizando mais 10 (dez) minutos diarios, conforme reza o artigo 58, §1° da
CLT, que nao causam prejuizo ao servigo, reconhecidas pela chefia imediata e que
nao evidenciem conduta habitual, deverao ser compensadas até o final do més da

ocorréncia.

§ 3° Nao serdo compensadas as auséncias relativas a:

| - incapacidade por doenga pessoal ou familiar, integrando a realizagao de
consultas ou exames médicos e odontologicos, até o limite estabelecido em
legislacdo especifica, comprovada pela apresentacao de atestado medico ou
requisicao de exame no primeiro dia util apés a ocorréncia,

Il - prova escolar coincidente com o horario de trabalho, mediante comprovagao;
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|l - direito concedido a servidora lactante nos termos da legislagéo em vigor;

IV - doagao voluntaria de sangue, comprovada por documentacgdo especifica,desde
que corresponda a um dia, em cada 12 (doze) meses de trabalho:

V - participagao em Tribunal do Juri, comprovada por mandado de intimacao;

VI - convocacao do Tribunal Regional Eleitoral;

VIl - participagdo em eventos de capacitagdo, previamente autorizados, mediante
apresentagcao de documento comprobatorio;

VIl - execucgao de servigo externo;

IX - viagem a servico; e

X — e nos demais casos previstos em lei.
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§ 4° A compensacao a que se refere o caput se dara a critério da chefia imediata
com a dispensa do servidor em horas fracionadas, dias ou plantdes de trabalho e
devera ocorrer ate o final do més subseqtiente aquele em que se deu a auséncia.
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Art. 9° Em caso de auséncia, justificada ou nao, ndo sera descontado o auxilio-
alimentacéo / ou cesta basica se houver reposicao da carga horaria, exceto nos
casos do artigo anterior, em que nao sera necessaria a reposicao.
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CAPITULO IV
DO PONTO FACULTATIVO

1 Art. 10. O ponto facultativo, conforme decretado pelo Chefe do Poder Executivo, ndo
1 e aplicado as unidades que desenvolvem servigcos ou atividades considerados de
| natureza essencial, ou que tenham jornada de trabalho estabelecida em regime de
| plantao ou em escala de revezamento ininterrupta.

|
. § 1° A carga horaria suspensa no ponto facultativo sera compensada de acordo com
ato do Chefe do Poder Executivo.

§ 2° A compensagao da carga horaria suspensa sera realizada apenas por aquele
que usufruiu o ponto facultativo.
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§ 3° Estando o servidor em gozo de férias no periodo de compensagao da carga
horaria suspensa, a mesma devera ser compensada a partir do primeiro dia de

efetivo exercicio.
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§ 4° O disposto no § 3° deste artigo nao se aplica aos demais tipos de afastamentos
remunerados.
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CAPITULO V
DAS PENALIDADES

"

Art. 11. O nao cumprimento integral da jornada de trabalho mensal ou compensagao
de horas até o término do més subseqiiente ao da falta homologada implicara a
perda de vencimentos equivalentes ao dia da falta e repouso semanal, de acordo
com a legislagao federal, em especial o artigo 11 e seguintes do Decreto n° 27.048.
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Art. 12. Constituira falta grave, punivel na forma da lei:

| - o uso indevido do cracha de identificagdo pessoal;

|l - causar danos aos equipamentos e programas utilizados para o registro eletrénico
de ponto;

Il - registrar a frequiéncia de outro servidor sob quaisquer circunstancias:

IV - retirar o cartao de ponto do equipamento e leva-lo para qualquer lugar sem
autorizacao da respectiva chefia ou Departamento de Recursos Humanos;

V - nao cumprir as normas estabelecidas neste Decreto.

CAPITULO VI '
DO ADICIONAL POR SERVICO EXTRAORDINARIO

Art. 13. A execugao de horas extras suplementares (horas extras) pelos servidores
desta Municipalidade obedecera ao processo estabelecido neste Decreto.

§ unico. Fica proibido o pagamento de horas extras sem a autorizagao prevista neste
Decreto conforme “AUTORIZACAO PARA HORAS EXTRAS".

Art. 14. No caso de necessidade de execugao de horas extras, o Secretario
Municipal ou Encarregado de setor de cada pasta devera, previamente, justificar
acerca da situacgao atipica ou excepcional.

§ Unico. A execugao de horas extras refere-se a situagdes atipicas ou excepcionais,
conforme dispde o artigo 61 da CLT, devendo o Secretario Municipal de cada pasta
levar em consideragao a carga normal de sua equipe para que fique justificada e
motivada a necessidade.

Art. 15. A justificativa e planejamento da execucao de horas extras deverao
obedecer aos seguintes requisitos:

| — finalidade publica;

Il — razoabilidade;

lll — proporcionalidade.

Art. 16. As justificativas para execucao de horas extras deverao ser encaminhadas
ao Departamento de Recursos Humanos até o 25° (vigésimo quinto) dia do més de
pagamento da folha.

§ 1°. As justificativas que nao atenderem aos requisitos do artigo 15 deste Decreto
serao indeferidas pelo responsavel pelo Departamento de Recursos Humanos,
resultando sem autorizagdo a execugao e o pagamento das horas extras

respectivas.

§ 2°. O Secretario Municipal da pasta devera encaminhar a justificativa para prévia
autorizacao, antes da realizagao dos trabalhos, a fim de evitar indeferimento futuro.
Neste caso, devera observar o prazo para apresentagao maxima de 5 (cinco) dias
antes da data prevista para realizagao dos trabalhos
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Art. 17. O labor extraordinario respeitara o limite de 02 (horas) diarias, admitindo-se
a prorrogacgao se interesse publico exigir, e em situagdes especialissimas.

§ 1°. A prorrogacao a que se refere o caput deste artigo fica limitada a autorizacao
de pagamento de até 60 (sessenta) horas extras mensais, sendo que as excedentes
serao pagas nos meses subsequentes, mas respeitando-se o limite mensal retro ou
contabilizados no banco de horas a ser implantado para compensacao.
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§ 2°. E de competéncia exclusiva do Chefe do Poder Executivo ampliar o limite que
se refere o paragrafo anterior, em atencdo a casuistica e tendo por base a
supremacia do interesse publico, obedecidos os parametros previstos na CLT.
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Art. 18. Em nenhuma hipotese serao pagas horas extras aos servidores ocupantes
! de cargo de provimento em comissao.
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Art. 19. Se o servidor livremente optar e havendo interesse publico, poder-se-a
1 compensar o pagamento de horas extras com dias em descanso.

- "

§ 1°. A opcao, o interesse publico e a compensacgao referida no caput devem ser
previamente documentadas e controladas pelo Departamento de Recursos

Humanos do Municipio.
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© § 2°. O controle a que se refere o § 1° dar-se-a mediante a adogao do “Banco de
' Horas”.

. Art. 20. O servidor que realizar o servico extraordinario apresentara ao chefe
. imediato o relatorio das atividades desenvolvidas, no prazo de 05 (cinco) dias da

' realizagao do servigo.

CAPITULO VII
DAS VEDACOES

Art. 21. Sob pena de responsabilidade administrativa e demais sangbes legais
cabiveis, aos responsaveis pela execugao, controle e pagamento da folha de

pagamento & vedado:
| — O pagamento de horas-extras fora do limite maximo de 02 (duas) horas diarias,

ressalvando-se apenas a situacao de prorrogacao prevista no artigo 17 do presente
Decreto;

Il — O pagamento de horas-extras para cargos comissionados, por se tratarem de
' | cargos de direcao, chefia e assessoramento, que tém como caracteristica a

dedicacao exclusiva;
Il - O pagamento de GRATIFICACOES ou INCENTIVOS DE QUALQUER

NATUREZA a servidores comissionados;
IV — Solicitar ou elaborar portaria de nomeagao de servidor para o cargo

comissionado sem observar a EXISTENCIA DA VAGA, bem como a
REMUNERACAO PREVISTA em lei para o referido cargo, devendo o Departamento
de Recursos Humanos emitir Certidao que ateste / comprove que o cargo a ser

preenchido realmente esta vago;
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V - Incluir na folha de pagamento qualquer pessoa com cargo de natureza efetiva,
sem que a mesma tenha submetido a realizagdo de “PROCESSO SELETIVO” ou
“CONCURSO PUBLICQO?”;

VI — Contratar servidores por Tempo Determinado sem JUSTIFICATIVA da efetiva
necessidade / excepcional interesse publico, bem como permitir a sua renovacgao
indiscriminada por sucessivos periodos;

VIl - Lotar servidores em orgaos de outros poderes ou esferas de governo sem a
existéncia de previo Termo de Convénio ou ainda do tramite habitual de Disposi¢ao;
VIII — Permitir que os servidores com DESVIO DE FUNCAO recebam rendimentos
com recursos oriundos do FUNDEB e Educagao 5%;

IX — Contratar servidores sem que os mesmos nao apresentem declaracao de que
ndo ACUMULAM CARGOS PUBLICOS nos Termos da Constituicdo Federal;

X — O pagamento de gratificagao ou outra forma de acréscimo a apenas um servidor
ou parcela de servidores ocupantes de determinado cargo, em detrimento dos
demais, quando estes desempenham atividades idénticas, por ferir o Principio da
Isonomia;

X| — A criagao e aumento de cargos e fungées, aumento de remuneragdes e reajuste
de salarios sem autorizacao legislativa;

Xll - O pagamento de qualquer gratificagado, adicionais ou incentivos de qualquer
natureza para servidores que se encontrem a disposicao de orgaos de outros
poderes ou esfera de governo.

§° unico. O descumprimento de quaisquer das vedagdes previstas anteriormente
implicara na aplicagao das sangbes cabiveis, especialmente no reembolso aos
cofres publicos dos valores indevidamente administrados, quando couber.

CAPITULO VIII
DO PRAZO PARA PROCESSAMENTO DA FOLHA DE PAGAMENTO

Art. 22. O Departamento de Recursos Humanos devera realizar o fechamento da
folha de pagamento até o dia 28 de cada més.

Art. 23. O Departamento de Recursos Humanos devera encaminhar o fechamento
de folha pagamento do Departamento de Contabilidade para fase de empenho e
liquidacao até o dia 29 de cada més, nos termos da Lei Federal n°. 4.320/64.

Art. 24. O Departamento de Contabilidade devera encaminhar ao Departamento de
Tesouraria até 30 de cada més para pagamento, nos termos da Lei Federal n°.

4.320/64.

Art. 25. O Departamento de Contabilidade devera comunicar as retengdes de INSS
(contribuigao previdenciaria) e PIS/PASEP dos fornecedores prestadores de servigos
para elaboragao do SEFIP/GFIP até o dia 30 de cada més;
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Art. 26. O Departamento de Recursos Humanos devera elaborar o relatério de GFIP
(FGTS) e SEFIP (INSS) até o dia 30 de cada més, e encaminhar ao Departamento
de Contabilidade para empenho e liquidagdo e ao Departamento de Tesouraria para
pagamento nos Termos da Lei Federal n°. 4.320/64.

Art. 27. Os responsaveis pela execugao da folha deverdo encaminhar a remessa de
dados de atos de pessoal para Tribunal de Contas do Estado Sao Paulo até 31 de
janeiro de cada ano conforme Instrugao Normativa do TCE-SP

CAPITULO VI
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 28. Os titulares de cada 6rgao e entidade da administracao direta, autarquica e
fundacional, que ainda utilizam o sistema manual de registro de freqiiéncia, deverao
providenciar e instalar o ponto eletrénico em suas unidades, no prazo de 180 (cento
e oitenta) dias a contar da publicagao deste Decreto, disponibilizando aos servidores
consulta as informacdes eletrénicas dos registros de frequéncia.

Art. 29. Compete aos titulares dos 6rgaos e entidades acompanhar e exigir a
rigorosa observancia das normas estabelecidas para o registro, controle e apuracgao
de freqliéncia.

Art. 30. Ao Departamento de Recursos Humanos compete divulgar e cumprir as
normas estabelecidas neste Decreto, cabendo-lhes orientar os servidores efetivos,
admitidos em emprego de natureza temporaria, ocupantes de emprego permanente,
bolsistas e estagiarios, quanto as diretrizes estabelecidas para o registro de
freqléncia, zelar pela manutencao dos equipamentos e programas utilizados, pela
segurancga das informacodes e pela base de dados do sistema eletrénico de ponto.

Art. 31. O horario especial de expediente, 12 horas por 36 horas, nao implica
alteracao do regime de trabalho dos servidores publicos do Municipio que
permanece de 40 (quarenta) horas semanais / 30 (trinta) horas semanais / 20 (vinte)
horas semanais, salvo disposi¢ao contraria em lei ou especificagao do cargo, nao
decorrendo, eventual necessidade de trabalho além das 6 (seis) horas e até o limite
de 8 (oito) diarias em pagamento de horas extraordinarias.

§ unico. O pagamento de horas extras na situagao mencionada no caput acarretara
a responsabilidade do ordenador de despesas.

Art. 32 Os casos omissos referentes ao registro de frequéncia serao dirimidos pelo
Departamento de Recursos Humanos, com prévia comunicagao ao Chefe do Poder
Executivo para anuéncia.

Art. 33. Compreende gestdao de pessoal todos os atos de concurso publico,
admissao de pessoal efetivo, admissao por tempo determinado, admissao cargos
comissionados, aposentadorias, e ainda os atos administrativos relativos a
reintegracao, reconducao, reversao, readaptagao e aproveitamento.
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Art. 34. O processamento da folha de pagamento do Poder Executivo Municipal
devera ser realizado por meio de sistema informatizado, podendo o Departamento
de Recursos Humanos criar novos controles que propiciem eficiéncia e eficacia na

gestao de pessoal.

Art.35. Toda acao que acarrete aumento de despesa com pessoal devera ser
submetida previamente a apreciagdao e ratificagao por parte do Secretario de
Finangas, que devera solicitar a emissao de Declaragao de Impacto Financeiro e
Orgamentario por parte do Departamento de Contabilidade ou setor equivalente que
tera por base o limite constitucional previsto LRF — Lei Complementar n°. 101/2000,
dentre outras medidas que entender necessario a assegurar a legalidade do ato.

Art. 36. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.

Espirito Santo do Turvo - SP, 27 de abril de 2012.
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, AO ADIRSON PACHECO

Prefeito Municipal
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