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DECRETO N° 28.957

REGULAMENTA 0 uso Do REGISTRO
ELETRONICO DE PONTO PARA O CONTROLE DO
CUMPRIMENTO DA JORNADA DE TRABALHO DOS
SERVIDORES E EMPREGADOS PUBLICOS DO
MUNICIPIO DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE CACHOEIRO DE
ITAPEMIRIM, ESTADO DO ESPIRITO SANTO, no
uso de suas atribuicdes e prerrogativas legais e com
na Lei Orgdnica do Municipio de Cachoeiro de
Itapemirim,

DECRETA:

Art. 1° Fica regulamentado o uso do Registro Eletrénico de Ponto para o
controle do cumprimento da jornada de trabalho dos servidores e empregados
plblicos do Municipio de Cachoeiro Itapemirim, regidos pelo Estatuto dos Servidores
Publicos do Municipio de Cachoeiro Itapemirim (Leis n® 3.995/1994 e 4.009/1994) e
para aqueles regidos pela Consolidagdo das Leis do Trabalho (Decreto-Lei n©
5452/1943), inclusive para o controle de assiduidade e pontualidade.

Paragrafo Unico. O registro eletrdnico de ponto sera utilizado em todos os
6rgdos da Administragdo Direta e Indireta do Municipio de Cachoeiro de Itapemirim.

Art. 2° O controle eletrénico de ponto serd realizado por meio de identificagdo
biométrica.

Paragrafo tinico. O controle eletrnico de ponto tem por finalidade:

I - racionalizar o procedimento de controle de assiduidade e pontualidade;
II - armazenar os dados de forma sistematizada;

III - promover a transparéncia no processo de registro; e

IV - possibilitar 0 acesso rapido as informagdes pelo servidor, chefia imediata,
area de gestdo de pessoas e 6rgdos de controle.

Art. 3° O cadastramento dos elementos biométricos necessarios ao controle
eletrénico de ponto serd realizado pelas unidades de gest3o de pessoas dos érgdos da
Administragdo Direta e Indireta em que os servidores e empregados publicos
municipais estejam em exercicio.
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§ 1°. Serdo armazenadas, no minimo, as imagens digitais de dois dedos
distintos, sendo uma da méo direita e a outra da esquerda, quando possivel.

§ 29. As imagens capturadas ficardo armazenadas em banco de dados do
proprio Municipio de Cachoeiro de Itapemirim, sob a gestdio do seu setor de recursos
humanos e serdo utilizadas exclusivamente para fins de controle do cumprimento
jornada de trabalho, inclusive para o controle da assiduidade e da pontualidade dos
servidores e empregados publicos municipais, ficando vedado o seu uso para outros
fins ndo previstos em Lei e nesse Decreto Municipal.

§ 3°. Na eventualidade de o servidor e o empregado publico municipal ndo
possuir condigdes fisicas de leitura da impress8o digital, o registro dar-se-a por meio
de digitagdo de senha pessoal e intransferivel no teclado do equipamento utilizado
para leitura biométrica.

Art. 4° Os equipamentos do Registro Eletrdnico de Ponto serfo instalados em
locais de acesso as dependéncias dos 6rgdos do Municipio de Cachoeiro de Itapemirim
ou em local de grande circulag@o de servidores e empregados publicos municipais, de
forma a facilitar o registro da jornada de trabalho.

Art. 5° Para os fins deste Decreto, ficam estabelecidos os sequintes conceitos:

I - jornada de trabalho: periodo de tempo em que o servidor € empregado
publico municipal permanece a disposicBo da Administragdo Municipal para o
cumprimento das atribuigdes de seu cargo ou emprego publico, podendo ser prestada
em turno Unico ou em dois turnos continuos;

II - registro de ponto eletrénico: marcac¢do de todas as entradas e saidas do
servidor e empregado publico municipal na secretaria em que estiver lotado no
cumprimento de sua jornada de trabalho, inclusive para fins de descanso e
alimentagdo, por meio do qual € aferida a sua frequéncia.

III - intervalo intrajornada: ‘perfodo para descanso e alimentacdo
compreendido entre dois turnos continuos de trabalho;

IV - intervalo interjornada: periodo temporal destinado ao repouso do servidor
e empregado plblico municipal, compreendido entre o fim de uma jornada de trabalho
didria e o inicio de outra;

Art. 6° Os servidores deverdo registrar sua entrada e salda das dependéncias
dos 6rgdos do Municipio de Cachoeiro de Itapemirim nas seguintes hipéteses:

I - Inicio da jornada diaria de trabalho;

II - Inicio do intervalo intrajornada quando houver;

-~

III - Fim do intervalo intrajornada quando houver; e /
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IV - Fim da Jornada diaria de trabalho.

Art. 7° O hordrio da Administragdo Direta e Indireta do Poder Executivo
Municipal, a partir da vigéncia deste Decreto, sera:

I — De funcionamento: 07:00 h as 18:00 h, de segunda-feira a sexta-feira;
11 - De expediente e atendimento ao pdblico: 09:00 h &s 18:00 h.

§ 1°. O horédrio de intrajornada n3o poderd ser inferior a uma hora nem
superior a duas, compreendido no intervalo entre 11h e 15h, para os servidores que
possuem carga hordria diaria de 8h. Sua marcacdo deve respeitar ¢ horéario
previamente estabelecido, porem variagdes, em situagBes excepcionais, n&o
acarretarao em horas extras ou horas faltas.

§ 2°. E obrigatério o cumprimento da intrajornada, horario de almoco, para os
cargos com carga horaria de 8 horas diarias.

§ 3°. Os cargos com carga hordria de 6 horas didrias tdm o direito a 15
minutos didrios para repouso/alimentaciio, ndo sendo necessdrio realizar marcagdo no
reldgio de ponto nesse periodo.

Art. 8° Conforme a necessidade do servigo, devidamente justificada, poderd
ser atribuida ao servidor e empregado publico municipal jornada especial de 12 (doze)
horas continuas, respeitadas as seguintes condic¢Ses:

- intervalo intrajornada para descanso e alimentagdo de, no minimo, 1 (uma)
hora, integrado ao cdmputo do periodo de duracdo da jornada especial;

IT - intervalo interjornada para repouso de, no minimo, 36 (trinta e seis)
horas;

III - carga horaria mensal ndo superior & prevista em lei para o cargo
ocupado pelo servidor e empregado publico municipal. -

8§ 1°. Ao servidor e empregado publico em cumprimento da jornada especial
de que trata o caput deste artigo ndo serd devido o pagamento de horas extras
quando a escala normal de trabalho ocorrer aos domingos e feriados.

§ 2°. O servidor e empregado publico municipal em cumprimento da jornada
especial ndo fara jus ao pagamento de horas extras referentes ao trabalho prestado
na décima primeira e décima segunda horas.

Art. 9° Fica vedado ao servidor e empregado puablico municipal efetivar
registro além dos limites de sua jornada de trabalho. /
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§ 1°. Excetua-se a prestagdo de servico extraordinario ou a compensagdo de
horario semanal, quando previamente autorizado pela chefia imediata, observada a
legislacdo especifica.

§ 2°. As horas excedentes a jornada diaria, entendidas como aquelas que ndo
havera compensacéo posterior, se limitam a 2 (duas) horas diarias, nos termos da Lei
Municipal n® 4009/1994,

Art. 10. O Registro Eletronico de Ponto possibilitard a estruturagdo de
compensacdo de jornada de trabalho em que ficarfo registrados os créditos e os
débitos de jornada mensal dos servidores e empregados publicos municipais,
possibilitando compensagGes reciprocas, dentro do mesmo més.

§ 1°, Ndo sero descontadas nem computadas como jornada extraordinaria,
nem serdo relevantes para cdmputo da jornada em compensagao, as variacbes de
horario no registro de ponto n3o excedentes de cinco minutos, observado o limite
maximo de dez minutos, sendo cinco na entrada e cinco na saida.

§ 29. No caso de omissdo do registro de entrada ou saida do ambiente de
trabalho junto ao equipamento de leitura digital, por esquecimento do servidor ou por
fato alheio a sua vontade, a respectiva chefia imediata poderd justificar as horas ndo
registradas, desde que tal ocorréncia ndo se constitua como ato recorrente, admitindo
a adog&o de tal procedimento por, no maximo, 3 (trés) vezes por més.

§ 39. As justificativas de situagBes anormais pelo qual o servidor se acometeu,
serdo langadas em formuldrio préprio constante no Anexo I e II, constante nesse
Decreto. '

§ 4°. Em caso de atividade externa que impossibilite o servidor de promover
0s registros de que trata o artigo 59, a chefia imediata cadastrara as ocorréncias no
Registro Eletrdnico de Ponto, até o dltimo dia do més, evitando-se o registro indevido
de débitos de horas.

Art. 11. Para o correto e adequado funcionamento do ponto eletrdnico para
registro da jornada de trabalho, e consequente controle da assiduidade e pontualidade,
sao obrigacdes do servidor:

I - comparecer, quando convocado, & sua respectiva unidade de Gestdo de
Pessoas para o cadastramento das imagens digitais;

II1 - registrar diariamente, por meio da leitura de sua impressdo digital, os
movimentos de entrada e saida indicados no artigo 59;

III - apresentar & chefia imediata documentos que justifiquem as eventuais
auséncias amparadas por Lei; /
/
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IV - promover o acompanhamento didrio dos registros de sua jornada de
trabatho, para que possa verificar sua assiduidade e pontualidade, responsabilizando-
se pelo controle de sua jornada regulamentar; e

V - comunicar imediatamente & respectiva unidade de Gestio de Pessoas
qualquer problema na leitura biométrica e qualquer inconsisténcia no Registro
Eletrénico de Ponto.

Art. 12. A recusa do servidor em se submeter aos procedimentos de registro e
controle de frequéncia prevista neste Decreto ou a utilizaco de artificio gue por
qualquer forma burle, frustre, inviabilize ou comprometa os objetivos a que a medida
se propde, serd considerada infracdo disciplinar, punivel nos termos da lei.

Art. 13. Para o correto e adequado funcionamento do ponto eletrdnico para
registro da jornada de trabalho, e consequente controle da assiduidade e pontualidade,
sdo obrigagdes das chefias imediatas:

I - orientar os servidores e empregados pUblicos municipais para o fiel
cumprimento do disposto neste Decreto;

II - encaminhar as unidades de Gestdo de Pessoas de sua Secretaria, até o
primeiro dia do més subsequente, os documentos que justifiquem as eventuais
auséncias amparadas por Lei.

Paragrafo 0nico. Estdo eximidos do controle de frequéncia através do ponto
eletrbnico biométrico os servidores ccupantes do cargo de Prefeito, Vice-prefeito,
Secretario Municipal, Procurador Geral do Municipio, Controlador Geral do Municipio,
Coordenador Executivo de Defesa do Consumidor, Coordenador Executivo de Defesa
Civil, Conselheiro Tutelar e Procurador.

Art. 14. Para o correto ‘e adequado funcionamento do ponto eletrénico para
registro da jornada de trabalho, e consequente controle de assiduidade e pontualidade,
sdo responsabilidades das unidades de Gest&o de Pessoas das Secretarias Municipais:

I - promover a gestdo do Registro EletrGnico de Ponto;

II - manter os registros eletrdnicos da jornada de trabalho sob sua guarda,
com vistas as auditorias internas ou externas;

III - registrar no sistema de registro de frequéncia as ocorréncias que lhe
competem;

IV - promover o acompanhamento regular dos registros de jornada de
trabalho, para o controle da assiduidade e pontualidade dos servidores,
responsabilizando-se pela atualizacdo dos demais sistemas de gestéﬂo de pessoas;
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V - cooperar com o processo de aperfeicoamento do Registro Eletrdnico de
Ponto;

VI - capacitar os usuérios das suas unidades para a correta utilizagdo do
Registro Eletronico de Ponto;

VII - garantir aos usuarios acesso as informacdes de seu interesse contidas na
base de dados do Registro Eletrénico de Ponto;

VIII - zelar pelo uso adequado dos equipamentos e componentes do Registro
Eletrénico de Ponto;

IX - encaminhar a Subsecretaria de Gestdo de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal de Administragdo o relatério mensal de frequéncia, em formato
PDF, dos servidores lotados na Secretaria Municipal até o dia 5° (quinto) dia Gtil de
cada més, caso esse dia seja um feriado, sdbado ou domingo, deve ser antecipado; e

X - Coletar, via pen-drive ou outro dispositivo equivalente, no Registro
Eletrénico de Ponto de unidades administrativas que ndo estejam integradas on-line
ou internet os dados mensais de comparecimento ao trabalho, a fim compor o
relatorio geral da Secretaria a ser enviado & Subsecretaria de Gestio de Recursos
Humanos da Secretaria Municipal de Administragdo.

Paragrafo (nico. A transferéncia de servidor de uma secretaria para outra
deve ser comunicada ao setor de recursos humanos com antecedéncia, através de
documento oficial, a fim de permitir as mudancas necessdrias no sistema de ponto e
de pagamento.

Art. 15. O servidor e empregado plblico municipal que causar dano ao
equipamento do Registro Eletrénico de Ponto ou a sua rede de alimentacdo serd
responsabilizado civil, penal e administrativamente.

Art. 16. O descumprimento dos critérios estabelecidos neste Decreto sujeitard
o servidor e as chefias imediatas as sangGes estabelecidas no Regime Disciplinar
vigente.

Art. 17. Os casos omissos serdo resolvidos pela Subsecretaria de Gestfo de
Recursos Humanos da Secretaria Municipal de Administraco.

Art. 18. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicag8o, revogadas
as disposigdes em contrario, em especial o Decreto n® 27.916, de 24/08/2018.
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ANEXO I

Controle de Ajustes de Frequéncia

SECRETARIA: CHEFE
IMEDIATO:
SETOR: MES/ANO:
DIA MATRICULA [SERVIDOR ENTRADA SAIDA [ENTRADA SATDA UUSTIFICATIVA

Assinatura e Carimbo

Chefe Imediato
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ANEXO II
SEQUENCIA NOME DESCRICAO
1 ABONO ABONO DE HORAS
2 ANIVER FOLGA ANIVERSARIO
3 ATESTAD ATESTADO MEDICO
4 CESSAO CESSAO PARA ORGAO EXTERNO
5 COPA COPA DO MUNDO DE FUTEBOL
6 CURSO CURSQ, PALESTRAS E TREINAMENTOS
7 DECENIO LICENCA PREMIO
8 DECLARA DECLARACAQO MEDICA
9 DOACAO DOACAO DE SANGUE
10 ELEITOR FOLGA ELEITORAL
11 ERRO ERRO DE LEITURA DA BIOMETRIA
12 ESQUECE ESQUECIMENTO DO SERVIDOR EM MARCAR O PONTO
13 EXTERNO EXPEDIENTE EXTERNO
14 FAMILIA ATESTADO ACOMPANHANTE
15 FERIAS FERIAS
16 FOLGA B FOLGA BANCC DE HORAS
17 GALA LICENCA CASAMENTO
18 INSS AFASTAMENTO DE INSS
19 IPACI AFASTAMENTO DO IPACI
20 LCV LICENCA COM VENCIMENTO MESTRADO
21 LSV LICENCA SEM VENCIMENTOS
22 LUTO LICENCA LUTO
23 MATERNI LICENCA MATERNIDADE
24 . PATERNI LICENCA PATERNIDADE
25 PENA PENA PRIVATIVA DE IBERDADE
26 PREMIO PREMIO INCENTIVO
27 PROV OF PROVA OFICIAL ESTAGIARIOS
28 SUSPENS SUSPENSAOC DISCIPLINAR
29 VACANCI VACANCIA
30 CAT COMUNICACAOQ DE ACIDENTE DE TRABALHO
31 HORA EX ABATE HORA EXTRA PAGA
32 ISENTO SERVIDORES ISENTOS (PROCURADOR/SECRETARIO)
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