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DECRETO N°018/2017,
DE 17 DE MARCO DE 2017.

“DISPOE SOBRE A REGULAMENTACAO DO SISTEMA
DE REGISTRO ELETRONICO DE PONTO - SREP - DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE FLORINEA, ESTADO DE
SAO PAULO, E, DA OUTRAS PROVIDENCIAS.”

PAULO EDUARDO PINTO, Prefeito Municipal de Florinea, do
Estado de Sao Paulo, No Uso De Suas Atribui¢des Legais,

DECRETA:

Art. 1°. — Este Decreto regulamenta o Sistema de Registro Eletrénico de Ponto -
SREP da Prefeitura Municipal de Florinea, de acordo com a Portaria n. 1.510, de 21 de Agosto
de 2009, do Ministério de Estado do Trabalho e Emprego.

Parigrafo Unico - O Sistema de Registro Eletronico de Ponto — SREP, é o
conjunto de equipamentos e programas informatizados destinados 2 anotagdo por meio
eletronico de entrada e saida dos trabalhadores na empresa, previsto no art. 74 da Consolidac3o
das Leis do Trabalho — CLT, aprovada pelo Decreto-Lei n. 5.452, de 1° de Maio de 1943.

Art. 2° — Haverd em cada unidade da repartigdo publica municipal, ou no
conjunto destas, o equipamento denominado coletor determinado ao registro eletrénico do
ponto, que se destina ao fim previsto no art. 1°, deste Decreto,

Parigrafo Unico — Sera regulamentado por Decreto a ser baixado pelo
Executivo Municipal & afixacio de equipamento em cada unidade da reparticio publica
municipal, mediante as disponibilidades financeiras do erario piblico.

Art. 3° — O coletor contera em seu interior o registro de todos os servidores que
fardo a utilizac@o do sistema naquele local, ficando facultado, portanto, que outros servidores
ndo credenciados possam, igualmente, estarem utilizando do mesmo sistema, sendo que a cada
utilizagdo se registrard uma ocorréncia que deverd ser devidamente regularizada pelo
responsavel, pessoa autorizada, que imediatamente remeterd os dados ao titular da pasta para
providenciar os apontamentos necessarios.

v

g Rua Livino Cardoso de Oliveira, 699 - CEP 19.870-000 - Florinea - SP FLORINEA

Em um novo tempo
Gestlo 2017 - 2020

comunicagio | PMF




PREFEITURA MUNICIPAL DE FLORINEA
CNPJ 44.493.575/0001-69

=

=

/' Rua Livino Cardoso de Oliveira, 699 - CEP 19.870-000 - Florinea - SP FLORIN

EA

;Q Tel.: 18 3377-0501 - E-mail: prefeitura@florinea.sp.gov.br

Pardgrafo Unico — Recebendo a informagdo o titular da pasta devera
providenciar o langamento junto ao registro efetuado pelo servidor publico, no sentido de que os
dados sejam devidamente registrados junto ao Departamento de Recursos Humanos, para
efeitos da elaboragdo da folha de pagamento.

Art. 4° — As tabelas de horérios de cada servidor publico municipal serd
elaborada pelo Departamento de Recursos Humanos, podendo, em cada uma delas ser incluido
0 maior numero de servidores possiveis.

Art. 5° — O servidor ao efetuar o registro de seu ponto, automaticamente sera
enquadrado, via informatizada, a Tabela de Horarios, registrando a sua entrada, saida para
descanso de almogo, o retorno e a saida ao final do expediente.

Parigrafo Unico — A Tabela ser4 flexivel para o registro de almogo, bastando
que neste intervalo o servidor cumpra a jornada de trabalho a qual acha registrada em seu
cadastro.

Art. 6° — As tabelas que ndo obedecerem aos horérios padrdes, igualmente,
serdo registradas no sistema informatizado de ponto do servidor, bastando que a Administracio
proceda ao enquadramento do servidor e este proceda aos seus registros regularmente.

§ 1° — Ao efetuar o registro de entrada e saida do expediente de trabalho,
havendo a ocorréncia de quaisquer registros estes obrigatoriamente serfio levados & apreciacio
do superior imediato do servidor, que devera proceder aos langamentos devidos no registro do
ponto do servidor, dentro do prazo regular de 24 (vinte e quatro) horas do evento.

§ 2° — A obrigatoriedade de efetuar o registro de ponto no sistema de coleta
eletrénico fard com que o servidor seja remetido diretamente a tabela de horarios, a fim de
evitar que haja o maior nimero de ocorréncias possiveis, caso em que se registrando os fatos a
ocorréncia devera ser levada ao superior imediato do servidor a fim de que sejam adotadas as
providéncias cabiveis para sana-las.

§ 3° — N&o se admitira, em hipétese alguma que jornadas superiores aquelas
registradas na Tabela de Horérios dos servidores, sejam executadas, sem o conhecimento e/ou
autorizet:ﬁo da Chefia Superior, oportunidade em que havendo registro, imediatamente, a
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informac@o deve ser remetida 4 esta para as providéncias cabiveis quanto a tomada de medidas
para proceder os lancamentos dos abonos e/ou no.

Art. 7° — Os registros de coleta de ponto eletrénico devem ser feitos pelos
servidores nos locais previamente designados pelos seus superiores imediatos, sob pena de
cometimento de falta, estando sujeito as infracdes previstas na legislacio local, com a eventual
instauragio de procedimento administrativo para apuracio da responsabilidade.

§ 1° - Em caso de se registrar a coleta de ponto em local nio permitido ao
servidor, a ocorréncia deverd, imediatamente, ser remetida ao superior imediato para as
providéncias cabiveis.

§ 2° — O superior procedera as analises devidas nas ocorréncias registradas e
tomara as providéncias cabiveis no sentido de corrigir, verificando se o cadastro do servidor
encontra-se correto, e, em caso negativo devera ser mantido no local indicado.

§ 3° - Somente com autorizag@o escrita do superior imediato € que o servidor
efetivamente podera registrar o ponto em outro local indicado, sendo que as informagdes
permanecerdo acumuladas dentro do equipamento em que estiver o mesmo cadastrado.

— § 4° — Restando comprovado que o processo de coleta do ponto nos locais nao
permitidos o Superior Imediato do servidor providenciara o cadastramento do mesmo junto ao
equipamento devido, e se houver reiterados apontamentos o servidor ficard sujeito as
penalidades previstas na legislagéo pertinente.

Art. 8° — Registrando reiteradas ocorréncias o superior imediato do servidor,
procedera a convocacio para sanar as irregularidades apontadas, oportunidade em que serfo
tratadas as medidas necessarias para a corre¢io.

Parigrafo Unico — Ocorrendo a ndo aceitagio por parte do servidor serfo
tomadas as providéncias cabiveis com a conseqiiente instauracio de procedimento
administrativo disciplinar, visando a elucidacfo da questZo, bem como ainda, se constatar a sua
procedéncia o servidor ficara sujeito as penalidades previstas na legislagdo pertinente.
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Art. 9° — Registrando sucessivas falhas no sistema de coleta de dados no
sistema informatizado o servidor, de imediato, procedera a4 comunicacio formal ao seu superior
imediato visando equacionar o problema encontrado.

§ 1° — O servidor podera ndo podera recusar-se a efetuar o registro no sistema
eletrénico de coleta de ponto, mesmo que o equipamento para o qual esteja cadastrado nZo
esteja operando;

§ 2° — A Chefia imediata determinara ao servidor que o mesmo proceda ao
registro do ponto em outro equipamento que encontre em pleno funcionamento, remetendo, ao
depois, as informagdes para o sistema em que o mesmo esta cadastrado.

§ 3° — A compatibilidade de leitura entre os equipamentos nfZo podera distorcer
as informacdes registradas anteriormente, sob pena de isto ocorrendo, ser todas as ocorréncias
remetidas para a apreciacio da autoridade superior.

§ 4° — Ocorrendo os fatos descritos no paragrafo anterior a chefia imediata do
servidor providenciara, juntamente com a equipe técnica, aos registros necessarios para garantir
ao servidor a lisura no processo de coleta de pontos, bem como ainda manter o sigilo das
informacdes.

Art. 10 — Mensalmente, a Prefeitura Municipal fornecerd juntamente com o
holerity do servidor o espelho do ponto, a fim de que seja por esta procedida a conferéncia dos
dados lancados em folha de pagamento.

Art. 11 — Em caso de registro de quaisquer distor¢des entre o espelho do ponto
e o holerity do servidor a comunicagdo devera ser feita diretamente ao Departamento de
Recursos Humanos, que providenciara aos ajustes necessarios, quando for o caso.

Art. 12 — N&o se procederda nenhuma situaciio que ndo espelhe dados
registrados no sistema Coleta Eletronica do Ponto de cada servidor, sob pena de apuragdo dos
fatos e a aplicacdo de penalidade a quem der causa, nos termos da legislacdo em vigor.

Art. 13 — Ficardo isentos de registrarem os pontos no sistema coletor de ponto
eletrdnico os profissionais de Satide — Médicos - cujos controles serdo feitos de forma manual,
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haja vista a demanda dos servicos e a constante movimentacdo deste pessoal para o
cumprimento e/ou reduco da jornada de trabalho.

Paragrafo Unico — Com excecfio desta categoria profissional, nenhuma outra

que atua na administragdo municipal, ficara isenta do registro do ponto no sistema de coleta
eletronico.

Art. 14 — Os casos omissos e que estéo disciplinados neste instrumento seriio
todos analisados pelo Departamento de Recursos Humanos e pela Chefia Imediata do servidor,
que ao depois ird procedendo & regulamentacio através de ato interno normativo.

Art. 15 — As despesas com a execugio do presente Decreto correrfio por conta
das dotagBes orcamentdrias, j4 consignadas no orcamento vigente, suplementadas se necessario.

Art. 16 — Este Decreto entrara em vigor na data de sua Publicacgo.

Art. 17 — Revogam-se as disposi¢des em contrario.

FLORINEA/SP, em 17 de Marco de 2017.

Pauls Pinta
Prefeite Municipal

Publicado e afixado nesta Prefeitura, na
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