Segunda-Feira, 14 de Setembro de 2026

Diario Oficial

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOAO

DECRETO N° 3.528, DE 09 DE SETEMBRO DE 2026.

Regulamenta o cumprimento da jornada de trabalho, o controle de frequéncia e o registro
de ponto dos servidores e demais agentes publicos no ambito do Poder Executivo
Municipal de Sao Jodo, estabelece procedimentos para conferéncia e fechamento mensal
da frequéncia e da outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO JOAO, Estado do Parana, no uso das atribuigdes que
Ihe s&o conferidas pelo art. 57, incisos V, VIl e XXII, da Lei Organica do Municipio,
CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal n°® 880, de 1° de julho de 2004, que dispde
sobre o Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de S&do Joao;

CONSIDERANDO os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia previstos no art. 37 da Constituicdo Federal;

CONSIDERANDO a necessidade de assegurar o efetivo cumprimento da jornada de
trabalho pelos servidores publicos municipais;

CONSIDERANDO que o controle de frequéncia constitui instrumento de acompanhamento
da assiduidade, pontualidade e efetivo cumprimento da jornada de trabalho;
CONSIDERANDO a necessidade de aperfeigoar e uniformizar os procedimentos relativos
ao registro e a conferéncia de frequéncia em todas as Secretarias, departamentos e
unidades administrativas do Municipio;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer responsabilidades e prazos objetivos
para servidores, chefias imediatas e Departamento de Recursos Humanos;
CONSIDERANDO a necessidade de impedir que o procedimento de fechamento mensal
da frequéncia seja utilizado para regularizagdo tardia de faltas, atrasos ou auséncias que
deveriam ter sido comunicados e justificados tempestivamente;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer tratamento uniforme aos servidores
ocupantes de cargos efetivos, cargos em comissdo e fungdes gratificadas, inclusive
aqueles submetidos a regime de dedicagdo exclusiva, sem prejuizo das jornadas
especificas previstas em lei;

CONSIDERANDO a Instrugdo Normativa n°® 002/2026 da Secretaria Municipal de Saude,
que estabeleceu regras relativas ao cumprimento da jornada, controle de frequéncia e
registro de ponto de servidores submetidos ao regime de dedicagdo exclusiva e ocupantes
de fungao gratificada;

CONSIDERANDO a necessidade de que as regras de controle de frequéncia sejam
uniformizadas para toda a Administragdo Municipal;

DECRETA:

CAPITULO |

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Fica regulamentado, no ambito do Poder Executivo Municipal de Sao Jo&o, o
controle de frequéncia, o registro de ponto e o cumprimento da jornada de trabalho dos
servidores e demais agentes publicos sujeitos ao controle de jornada.

Art. 2° O controle de frequéncia tem por finalidade:

| — assegurar o efetivo cumprimento da jornada de trabalho;

Il — acompanhar a assiduidade e a pontualidade dos servidores;

Il — registrar e documentar a jornada efetivamente cumprida;

IV — permitir a apuragdo de faltas, atrasos, saidas antecipadas e demais ocorréncias;

V — assegurar informagdes confiaveis para o processamento da folha de pagamento;

VI — estabelecer procedimentos uniformes para todas as Secretarias e unidades
administrativas;

VIl — proporcionar mecanismos de controle, fiscalizacédo e responsabilizagéo.

Art. 3° Para os fins deste Decreto, considera-se:

| — jornada de trabalho: periodo durante o qual o servidor deve prestar efetivamente seus
servigos, permanecer a disposigcdo da Administragao e cumprir as atribuigdes inerentes ao
cargo, fungdo ou regime a que estiver submetido;

II— controle de frequéncia: conjunto de procedimentos destinados a verificar o cumprimento
da jornada de trabalho;

Il — registro de ponto: marcagéo eletronica realizada individualmente pelo servidor no
sistema oficial de controle de frequéncia;

IV — ocorréncia de frequéncia: qualquer situagao que altere ou impega o registro regular
da jornada, incluindo auséncia de marcagdo, atraso, falta, saida antecipada, atividade
externa, afastamento ou outra ocorréncia funcional;

V — chefia imediata: autoridade responsavel pelo acompanhamento direto das atividades
e da frequéncia dos servidores sob sua responsabilidade;

VI - fechamento mensal da frequéncia: procedimento de conferéncia, andlise, validagao e
consolidacéo das informagdes de frequéncia relativas ao periodo de apuragao.
CAPITULO Il

DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 4° A jornada de trabalho dos servidores municipais sera aquela estabelecida na
legislagéo aplicavel ao respectivo cargo, emprego, fungédo ou regime juridico.

§ 1° O cumprimento da jornada observara os limites e condigdes estabelecidos na
legislagdo municipal e nas normas especificas aplicaveis a cada cargo ou fung&o.

§ 2° O presente Decreto ndo altera as jornadas legalmente estabelecidas para os
diferentes cargos, empregos ou fungdes.

Art. 5° O servidor devera cumprir integralmente a jornada correspondente ao respectivo
cargo, emprego, fungdo ou regime, ressalvadas as hipéteses de afastamento, licenga,
horario especial, atividade externa, compensagdo ou outra situacdo regularmente
autorizada ou prevista em lei.

Art. 6° O exercicio de cargo em comisséo, fungéo gratificada, fungéo de diregao ou chefia,
bem como a percepcéo de gratificagao vinculada ao exercicio de determinada fungao ou
regime, ndo dispensa o cumprimento da jornada de trabalho nem o registro de ponto.
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Paragrafo uUnico. A existéncia de fungdo gratificada, cargo em comissdo, dedicagédo
exclusiva ou qualquer outra vantagem funcional ndo constitui, por si sé, redugdo ou
dispensa da jornada legalmente estabelecida para o cargo, fungéo ou regime do servidor.
CAPITULO Il

DOS SERVIDORES SUJEITOS AO CONTROLE DE FREQUENCIA

Art. 7° Estdo obrigatoriamente sujeitos ao controle de frequéncia e ao registro eletrénico
de ponto todos os servidores e demais agentes publicos vinculados ao Poder Executivo
Municipal que estejam sujeitos ao cumprimento de jornada de trabalho, independentemente:
| — da natureza do vinculo;

Il — do cargo ocupado;

IIl — da Secretaria ou unidade administrativa de lotagao;

IV — do exercicio de cargo em comissé&o;

V — do exercicio de fungéo gratificada;

VI — do exercicio de funcéo de diregdo ou chefia;

VIl — da percepgao de gratificagao;

VIl — da submissédo ao regime de dedicacéo exclusiva;

IX — da posigéo hierarquica ocupada na Administragédo Municipal.

§ 1° O exercicio de cargo de diregdo, chefia, assessoramento ou fungéo gratificada nao
constitui hipotese de dispensa do registro de ponto.

§ 2° Os servidores sujeitos ao controle de frequéncia deverdo registrar diariamente sua
jornada, observados os horarios e a carga horaria legalmente estabelecidos para o
respectivo cargo, fungéo ou regime.

Art. 8° Ficam dispensados do registro eletrénico de ponto exclusivamente:

| — o Prefeito Municipal;

Il — o Chefe de Gabinete do Prefeito;

IIl — os Secretarios Municipais.

Paragrafo unico. A dispensa prevista neste artigo restringe-se ao registro eletronico de
ponto e ndo implica dispensa do cumprimento das atribuicdes legais do cargo, do dever
de assiduidade ou das demais obrigagdes funcionais.

Art. 9° Nao sera admitida dispensa informal do registro de ponto por chefia imediata, diretor,
secretario, coordenador ou qualquer outra autoridade, salvo nas hipoteses expressamente
previstas neste Decreto.

CAPITULO IV

DO REGISTRO ELETRONICO DE PONTO

Art. 10. O registro eletrénico de ponto constitui instrumento oficial de controle da frequéncia
e de registro dos horarios de entrada, saida e intervalos, devendo corresponder a efetiva
prestagao do servigo.

§ 1° O registro eletronico ndo constitui, isoladamente, comprovagao absoluta da efetiva
prestagdo do servigo durante todo o periodo da jornada, competindo a chefia imediata
fiscalizar o cumprimento da jornada.

§ 2° O servidor devera iniciar efetivamente suas atividades funcionais imediatamente apés
o registro de entrada, ressalvadas as situagdes de atividade externa ou deslocamento a
servigo previamente autorizado.

Art. 11. O registro de frequéncia sera realizado diariamente, mediante identificagdo
individual do servidor, observando-se:

| — registro de entrada;

Il — registro de saida para intervalo, quando exigido;

Il — registro de retorno do intervalo;

IV — registro de saida ao término da jornada;

V — demais registros exigidos em razdo da escala ou jornada especifica.

§ 1° O servidor devera realizar pessoalmente todos os registros de sua frequéncia.

§2° E vedado registrar a frequéncia de outro servidor ou permitir que terceiro realize seu
registro.

§ 3° O registro de ponto devera corresponder a efetiva jornada cumprida.

Art. 12. E vedado ao servidor registrar sua entrada e, antes de iniciar efetivamente
suas atividades funcionais, ausentar-se do local de trabalho para tratar de interesses
particulares.

§ 1° A conduta prevista no caput caracteriza irregularidade no controle de frequéncia,
ainda que o registro eletrénico de entrada tenha sido realizado.

§ 2° O disposto neste artigo aplica-se igualmente ao servidor que registrar antecipadamente
sua entrada e, antes do inicio efetivo da jornada, ausentar-se para tratar de assuntos
particulares.

§ 3° Ndo se considera auséncia para fins deste artigo o deslocamento realizado
imediatamente ap6s o registro de entrada quando decorrer de atividade externa inerente
as atribuigdes do cargo ou de servigo previamente autorizado pela Administragéo.

Art. 13. Na impossibilidade de realizagdo do registro eletrénico em razdo de falha do
equipamento, sistema ou outra impossibilidade técnica devidamente comprovada, sera
utilizado procedimento alternativo definido pelo Departamento de Recursos Humanos.
Paragrafo unico. A utilizagdo de procedimento alternativo ndo dispensa a obrigagdo de
comprovar a efetiva prestacédo do servigo.

Art. 14. O servidor que realizar atividade externa que inviabilize o registro eletrénico devera
comunicar previamente a chefia imediata, sempre que possivel, e comprovar a realizagdo
da atividade na forma definida pelo Departamento de Recursos Humanos.

Art. 15. O registro de entrada devera ser realizado no momento do inicio efetivo da jornada
de trabalho, observado o horario oficialmente estabelecido para o servidor.

§ 1° O registro antecipado ndo podera ser utilizado para caracterizar como cumprido
periodo no qual o servidor ndo tenha iniciado efetivamente suas atividades funcionais.

§ 2° A realizagao de registro antecipado de forma reiterada sera considerada ocorréncia
de frequéncia e podera ser objeto de apuragao pela chefia imediata e pelo Departamento
de Recursos Humano

CAPITULO V
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DO ESQUECIMENTO OU AUSENCIA DE REGISTRO
Art. 16. A auséncia de registro de entrada, saida ou intervalo devera ser comunicada pelo
servidor a chefia imediata no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas contadas da
ocorréncia.
§ 1° A comunicagao devera indicar:
| — a data da ocorréncia;
Il — o tipo de registro n&o realizado;
IIl — o horario efetivamente cumprido, quando aplicavel;
IV — 0 motivo da auséncia do registro;
V — os documentos comprobatérios, quando existentes.
§ 2° O prazo de 24 (vinte e quatro) horas aplica-se especialmente as ocorréncias
decorrentes de esquecimento de marcagéo de ponto.
Art. 17. A justificativa apresentada pelo servidor sera analisada pela chefia imediata, que
devera verificar se houve efetiva prestagao do servigo no periodo correspondente.

A simples alegacdo de esquecimento de registro ndo constitui comprovagéo de
cumprimento da jornada.
§ 2° A justificativa de esquecimento de ponto somente podera ser utilizada para corrigir a
auséncia de marcacéo quando houver elementos que permitam confirmar que o servidor
efetivamente trabalhou no periodo.
§ 3° A justificativa de esquecimento de registro ndo podera ser utilizada para converter
falta, atraso ou saida antecipada efetivamente ocorridos em simples erro de marcagéo;
§ 4° A apresentagao de justificativa relativa @ auséncia de registro ndo podera ser utilizada
para regularizar, como mero esquecimento de marcagdo, atraso, falta, saida antecipada
ou auséncia efetivamente ocorrida.
Art. 18. O descumprimento do prazo de 24 (vinte e quatro) horas implicard o ndo
processamento automatico da justificativa, que somente podera ser analisada
excepcionalmente quando houver motivo relevante e devidamente comprovado que tenha
impossibilitado a comunicagéo tempestiva.
§ 1° A aceitagdo excepcional de justificativa apresentada fora do prazo devera ser
fundamentada pela chefia imediata.
§ 2° Quando a situagdo envolver duvida quanto ao cumprimento da jornada, a ocorréncia
sera encaminhada ao Departamento de Recursos Humanos para analise.
Art. 19. O procedimento de fechamento mensal da frequéncia ndo constitui prazo para
apresentacdo de justificativas relativas a ocorréncias que deveriam ter sido comunicadas
no prazo previsto neste Capitulo.
Art. 20. O Departamento de Recursos Humanos mantera registro das ocorréncias de
auséncia ou corre¢do de marcacgao apresentadas por cada servidor.
Paragrafo unico. A ocorréncia reiterada de esquecimentos de registro podera ensejar
orientagao formal ao servidor e, quando caracterizada conduta reiterada ou incompativel
com os deveres funcionais, a adogdo das medidas administrativas cabiveis.
CAPITULO VI
DAS FALTAS, ATRASOS E SAIDAS ANTECIPADAS
Art. 21. A falta ao servigo, o atraso ou a saida antecipada deverdo ser registrados e
tratados de acordo com a legislagdo municipal aplicavel.
Art. 22. A auséncia ao servico somente sera considerada justificada quando amparada
por disposicéo legal, afastamento regularmente concedido, autorizagdo competente ou
justificativa admitida pela legislagao.
Art. 23. A existéncia de registro de ponto ndo comprova, isoladamente, a efetiva prestagédo
do servigo, devendo a chefia imediata fiscalizar o cumprimento da jornada.
§ 1° A realizagdo do registro de ponto e a auséncia injustificada do local de trabalho
durante a jornada constituem irregularidade sujeita a apuragéo.
§ 2° A constatagcdo de divergéncia entre o registro eletronico e a efetiva prestagdo do
servigo devera ser comunicada ao Departamento de Recursos Humanos.
Art. 24. Os atrasos injustificados, faltas e saidas antecipadas serdo apurados para fins
de desconto remuneratério, observadas as regras estabelecidas na legislacdo municipal.
Paragrafo unico. O desconto devera corresponder ao periodo efetivamente nao trabalhado,
observadas as disposicdes legais aplicaveis.
CAPITULO VI
DAS AUSENCIAS JUSTIFICADAS E COMPENSACOES
Art. 25. As auséncias autorizadas ou justificadas serdo tratadas conforme as hipdteses
previstas no Estatuto dos Servidores e demais legislacéo aplicavel.
Art. 26. A compensacéao de jornada somente sera admitida quando houver previsao legal
ou autorizagdo nos termos da legislagado municipal.
§ 1° A simples permanéncia do servidor além do horario normal ndo gera, por si s6, direito
a crédito de horas.
§ 2° Arealizacéo de horas extraordinarias devera observar autorizagéo e os procedimentos
administrativos estabelecidos.
§ 3° A compensacao devera ser registrada e acompanhada pelo sistema oficial de controle
de frequéncia.

Art. 27. A chefia imediata devera acompanhar as compensacdes autorizadas e comunicar
ao Departamento de Recursos Humanos o seu cumprimento ou eventual descumprimento.
Art. 28. A declaragao de comparecimento apresentada pelo servidor justificara a auséncia
somente pelo periodo necessario ao atendimento, conforme o horario indicado no
respectivo documento, ndo implicando, por si s6, o abono integral da jornada de trabalho.
Paragrafo unico. O periodo restante da jornada devera ser cumprido normalmente, salvo
quando houver outra hipétese legal de afastamento, dispensa ou justificativa devidamente
reconhecida.

CAPITULO VIII

DA RESPONSABILIDADE DO SERVIDOR

Art. 29. E responsabilidade do servidor:

| — cumprir integralmente sua jornada;
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Il — registrar corretamente sua frequéncia;

IIl — conferir regularmente seus registros;

IV — comunicar ocorréncias no prazo estabelecido;

V — apresentar documentos e justificativas verdadeiros;

VI — cumprir compensagdes regularmente autorizadas;

VIl — permanecer no local de trabalho durante a jornada, salvo nas hipoteses regularmente
autorizadas;

VIl — comunicar falhas do sistema ou equipamento;

IX — observar as disposi¢des deste Decreto.

Art. 30. O servidor é responsavel pela veracidade das informagdes e documentos
apresentados para justificar ocorréncias de frequéncia.

CAPITULO IX

DA RESPONSABILIDADE DAS CHEFIAS

Art. 31. Compete a chefia imediata acompanhar e fiscalizar diariamente o cumprimento da
jornada dos servidores sob sua responsabilidade e a correspondéncia entre os registros
eletrénicos de frequéncia e a efetiva prestagao do servigo durante a jornada.

Art. 32. Compete a chefia imediata:

| — acompanhar os registros de frequéncia;

Il — verificar atrasos, faltas, saidas antecipadas e auséncias de marcagéo;

IIl — analisar as justificativas apresentadas dentro do prazo;

IV — confirmar a efetiva prestagéo do servigo quando houver auséncia de registro;

V — verificar as atividades externas;

VI —acompanhar as compensagdes autorizadas;

VIl — realizar a conferéncia mensal da frequéncia;

VIIl — encaminhar ao Departamento de Recursos Humanos as ocorréncias nao
regularizadas;

IX — atestar a frequéncia somente apos a efetiva conferéncia;

X — comunicar irregularidades funcionais de que tenha conhecimento.

Art. 33. E vedado a chefia imediata:

| — dispensar informalmente servidor do registro de ponto;

Il — abonar falta sem fundamento legal;

Il — aceitar justificativa manifestamente incompativel com os registros ou fatos conhecidos;
IV — validar frequéncia sem efetiva conferéncia;

V — deixar de comunicar irregularidades;

VI — determinar ou permitir alteragéo indevida de registros de frequéncia.

Art. 34. A chefia que deixar injustificadamente de cumprir as responsabilidades
estabelecidas neste Decreto estara sujeita as providéncias administrativas cabiveis.
CAPITULO X

DO PROCEDIMENTO MENSAL DE CONFERENCIA

Art. 35. A frequéncia mensal de todos os servidores sujeitos ao controle de ponto sera
obrigatoriamente submetida a conferéncia.

§ 1° A conferéncia sera realizada independentemente do cargo, funcéo, nivel hierarquico,
Secretaria ou unidade de lotagao.

§ 2° O exercicio de funcdo gratificada, cargo em comissao, diregdo ou chefia ndo dispensa
a conferéncia mensal.

Art. 36. A conferéncia mensal compreendera, no minimo:

| — verificagdo da jornada legal do servidor;

Il — conferéncia dos registros de entrada e saida;

Il — verificagdo dos intervalos;

IV — identificagdo de faltas;

V —identificagdo de atrasos;

VI — identificacédo de saidas antecipadas;

VIl — identificagdo de auséncias de registro;

VIII — conferéncia das justificativas;

IX — conferéncia dos afastamentos;

X — conferéncia das atividades externas;

Xl — verificagdo das compensacdes;

XII — apuragdo de periodos efetivamente ndo trabalhados e n&o justificados.

CAPITULO XI

DOS PRAZOS DE FECHAMENTO DA FREQUENCIA

Art. 37. O procedimento mensal de frequéncia observara os seguintes prazos:

| — até o primeiro dia util subsequente a ocorréncia: comunicagédo de situagbes que
impecam o registro, quando o servidor tiver conhecimento imediato da impossibilidade;

Il — até 24 (vinte e quatro) horas da ocorréncia: comunicagéo de esquecimento ou auséncia
de registro de ponto;

IIl — até o 2° (segundo) dia util do més seguinte: conferéncia pelo servidor de seus registros
do periodo anterior e apresentacdo de eventuais inconsisténcias que ndo dependam do
prazo de 24 horas previsto no inciso Il;

IV — até o 5° (quinto) dia util do més: conclusdo da conferéncia pela chefia imediata;

V — até o 7° (sétimo) dia util do més: encaminhamento ao Departamento de Recursos
Humanos das ocorréncias néo regularizadas;

VI — até o 10° (décimo) dia util do més: conclusdo da conferéncia pelo Departamento
de Recursos Humanos e consolidagdo das ocorréncias para processamento da folha de
pagamento.

§ 1° O prazo de 24 horas previsto no inciso Il ndo sera prorrogado em razao do fechamento
mensal da frequéncia.

§ 2° O prazo previsto no inciso |l podera ser excepcionalmente flexibilizado quando o
servidor comprovar impossibilidade material de comunicag¢do, decorrente de situagéo
relevante e devidamente comprovada.

CAPITULO Xl

DO FECHAMENTO E DO RELATORIO MENSAL

Art. 38. Ao final de cada periodo de apuragdo, o Departamento de Recursos Humanos
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devera consolidar as informagdes de frequéncia de todos os servidores sujeitos ao
controle.

Art. 39. O relatério mensal de frequéncia devera conter, no minimo:

| — identificagdo do servidor;

Il — cargo, fungéo ou vinculo;

IIl — jornada prevista;

IV — jornada registrada;

V — ocorréncias verificadas;

VI — justificativas apresentadas;

VIl — justificativas aceitas ou rejeitadas;

VIII — periodos compensados;

IX — periodos n&o trabalhados e nao justificados;

X — periodos encaminhados para desconto;

Xl — identificacédo da chefia responsavel pela conferéncia.

Art. 40. O relatério mensal de frequéncia devera ser mantido pelo Departamento de
Recursos Humanos para fins administrativos, de controle interno e de atendimento as
solicitagdes dos 6rgaos de controle.

CAPITULO XilI

DO DESCONTO REMUNERATORIO

Art. 41. Os periodos correspondentes a jornada ndo cumprida e ndo amparados por
justificativa legal, afastamento regularmente concedido ou compensacéo autorizada serdo
encaminhados para desconto remuneratorio, observada a legislagdo municipal aplicavel.
§ 1° O desconto sera calculado de forma proporcional ao periodo efetivamente ndo
trabalhado, ressalvadas as hipéteses em que a legislagao estabelega critério especifico.
§ 2° Nenhum periodo serd encaminhado para desconto sem prévia conferéncia da
ocorréncia e andlise das justificativas apresentadas dentro do prazo regulamentar.

Art. 42. A informagao de desconto encaminhada a folha de pagamento devera identificar o
servidor, a competéncia, o periodo ou ocorréncia e o fundamento do desconto.

Art. 43. O desconto remuneratério ndo impede a adogdo de medidas administrativas ou
disciplinares quando os fatos também caracterizarem infragéo funcional.

CAPITULO XIV

DAS FUNGOES GRATIFICADAS E DA DEDICACAO EXCLUSIVA

Art. 44. Os servidores submetidos a regime de dedicagdo exclusiva, com ou sem
gratificagdo, e os ocupantes de funcdo gratificada ficam sujeitos as mesmas regras
de registro e controle de frequéncia estabelecidas neste Decreto, ressalvadas as
particularidades expressamente previstas em lei.

Art. 45. O regime de dedicacéo exclusiva ou o exercicio de fungdo gratificada ndo afasta
a obrigatoriedade de cumprimento integral da jornada correspondente ao cargo, fungédo
ou regime do servidor.

Art. 46. O descumprimento injustificado da jornada por servidor submetido a regime de
dedicagdo exclusiva ou ocupante de fungao gratificada sera registrado e podera ensejar:
| — desconto proporcional da remuneragao correspondente ao periodo n&o trabalhado;

Il — comunicagao a autoridade competente para avaliagdo da manutencéo dos requisitos
legais para exercicio da fungdo ou percepgéo da vantagem;

IIl — apuragéo de eventual responsabilidade administrativa, quando caracterizada infragéo
funcional.

Paragrafo Unico. Eventual alteragdo, suspensdo ou cessagdo de funcéo gratificada ou
vantagem funcional dependerd da legislagdo aplicavel e do respectivo procedimento
administrativo, ndo decorrendo automaticamente de qualquer ocorréncia isolada de
frequéncia.

CAPITULO XV

DAS IRREGULARIDADES

Art. 47. Constituem irregularidades relacionadas ao controle de frequéncia, sem prejuizo
de outras previstas em lei:

| — registrar ponto para outro servidor,;

Il — permitir que outro servidor registre seu ponto;

IIl — adulterar ou tentar adulterar registros;

IV — prestar informacéo falsa;

V — apresentar documento falso;

VI — utilizar indevidamente o sistema;

VIl — ausentar-se do local de trabalho durante a jornada sem autorizacéo;

VIII — deixar de cumprir injustificadamente a jornada;

IX — reiteradamente deixar de registrar a frequéncia;

X — utilizar reiteradamente justificativas de esquecimento para corrigir registros;

XI — deixar a chefia de realizar injustificadamente as conferéncias previstas neste Decreto.
Art. 48. A ocorréncia de irregularidade que possa caracterizar infragdo funcional sera
encaminhada a autoridade competente para adogdo das providéncias previstas na
legislag&o municipal.

CAPITULO XVI

DAS RESPONSABILIDADES DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 49. Compete ao Departamento de Recursos Humanos:

| — administrar o sistema de controle de frequéncia;

Il — cadastrar os servidores no sistema;

Il — orientar servidores e chefias;

IV — manter os registros eletronicos;

V — acompanhar o funcionamento do sistema;

VI — realizar a conferéncia final mensal,

VIl — analisar ocorréncias encaminhadas pelas Secretarias;

VIII — manter registro das justificativas;

IX — consolidar as informagées de frequéncia;

X — apurar periodos ndo trabalhados e néo justificados;

XI — encaminhar as informagdes para processamento da folha;
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XIl — produzir relatérios gerenciais;

Xl — comunicar irregularidades a autoridade competente;

XIV — atender as solicitagbes dos 6rgéos de controle interno e externo.

Art. 50. O sistema de controle de frequéncia deverd, sempre que tecnicamente possivel,
permanecer integrado ao sistema de folha de pagamento.

Art. 51. Os registros de frequéncia deverdo ser mantidos de forma segura e integra, pelo
prazo estabelecido na legislagao aplicavel.

CAPITULO XVII

DO CONTROLE INTERNO E DA FISCALIZACAO

Art. 52. A Secretaria Municipal de Administragédo e Finangas, por meio do Departamento
de Recursos Humanos, acompanhara a aplicagdo deste Decreto em todas as Secretarias
Municipais.

Art. 53. A Controladoria Interna podera solicitar relatérios, documentos e informagdes
relativos ao controle de frequéncia e realizar verificacdes quanto a regularidade dos
procedimentos.

Art. 54. As Secretarias Municipais deverdo fornecer ao Departamento de Recursos
Humanos e a Controladoria Interna, quando solicitadas, as informagdes necessarias a
verificagdo do cumprimento da jornada e das normas deste Decreto.

CAPITULO XVIII

DO DESCUMPRIMENTO PELAS CHEFIAS

Art. 55. O superior hierarquico que, tendo conhecimento de irregularidade relacionada a
frequéncia, deixar injustificadamente de adotar as providéncias previstas neste Decreto
estara sujeito a apuragdo de responsabilidade administrativa, na forma da legislagdo
aplicavel.

Art. 56. A validagdo da frequéncia pela chefia imediata pressupde a efetiva conferéncia
dos registros e ocorréncias.

Paragrafo Unico. A validagdo indevida ou sem a correspondente conferéncia podera ser
objeto de apuragao administrativa.

Art. 57. Os registros eletrénicos de frequéncia ndo poderéo ser alterados, excluidos ou
inseridos diretamente pelo servidor.

§ 1° Eventual corregdo dependera de solicitagdo formal do servidor, andlise da chefia
imediata e validagao pelo Departamento de Recursos Humanos, mediante justificativa e
documentacéo, quando cabivel.

§ 2° Toda alteragdo realizada no sistema deverd manter registro da data, do usuario
responsavel, da ocorréncia original, da alteragdo efetuada e da respectiva justificativa
CAPITULO XIX

DO DIREITO DE DEFESA

Art. 58. Nenhuma penalidade disciplinar sera aplicada sem observancia das garantias
previstas na legislacdo, assegurados, quando cabiveis, o contraditério e a ampla defesa.
Art. 59. A apuragdo de frequéncia e o desconto correspondente ao periodo nao
trabalhado ndo afastam o direito do servidor de apresentar justificativa ou requerer a
revisdo de eventual langamento que considere incorreto, nos termos dos procedimentos
estabelecidos pelo Departamento de Recursos Humanos.

CAPITULO XX

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 60. As disposicées deste Decreto serdo aplicadas de forma uniforme em todas as
Secretarias, departamentos, unidades e 6rgéos integrantes do Poder Executivo Municipal,
ressalvadas as jornadas e regimes especificos estabelecidos em lei.

Art. 61. As Secretarias Municipais ndo poderao editar normas internas que dispensem
ou flexibilizem as obrigacdes estabelecidas neste Decreto sem prévia analise do
Departamento de Recursos Humanos e da Procuradoria-Geral do Municipio, quando
envolver matéria juridica.

Art. 62. O Departamento de Recursos Humanos podera editar orientagdes e procedimentos
operacionais necessarios a execugdo deste Decreto, desde que ndo criem novas
penalidades, ndo ampliem hipoteses de dispensa de ponto e ndo contrariem a legislagcdo
vigente.

Art. 63. Os casos omissos serdo analisados pelo Departamento de Recursos Humanos
e pela Secretaria Municipal de Administragdo e Finangas, podendo ser submetidos a
Procuradoria-Geral do Municipio quando envolverem quest&o juridica.

Art. 64. O Departamento de Recursos Humanos devera promover a adequagdo dos
procedimentos e sistemas necessarios a implementagéo deste Decreto.

Art. 65. O Departamento de Recursos Humanos promovera ampla divulgagao e orientagédo
aos servidores e as chefias imediatas quanto as disposigdes deste Decreto, especialmente
quanto aos procedimentos e prazos para registro, justificativa e conferéncia da frequéncia.
Paragrafo unico. Os procedimentos previstos neste Decreto deverdo ser observados
a partir de sua entrada em vigor, sem prejuizo das agbes de orientacdo e adaptagao
promovidas pelo Departamento de Recursos Humanos

Art. 66. Fica revogado o Decreto n® 2.996, de 10 de agosto de 2022, bem como as demais
disposi¢des em contrario.

Art. 67. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.

Gabinete do Prefeito do Municipio de Sédo Joado, 09 de setembro de 2026.

JONI ZANELLA FERREIRA

Prefeito Municipal
Cod471045
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