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ESTADO DE SAO PAULO

DECRETO N° 6.011 DE 25 DE MARCO DE 2019.

“Regulamenta o art. 63 da Lei
Complementar n° 064/05 - Estatuto dos
Servidores, e os procedimentos para o
gerenciamento da frequéncia dos
servidores publicos do Executivo
Municipal, e da outras providéncias”

SAULO ANDERSON RODRIGUES, Prefeito do Municipio de Cajamar,
Estado de Sao Paulo, no uso de suas atribuicées legais, e especialmente as contidas
no artigo 86, incisos Vil e XVIIl da Lei Organica do Municipio de Cajamar, e

Considerando a necessidade de regulamentar o art. 63 da Lei
Complementar n°® 064/05 — Estatuto dos Servidores;

Considerando a necessidade de adequar o horario de expediente
executado no Poder Executivo bem como, atender os principios de economicidade
na Administragéo Publica Municipal.

DECRETA:

Art. 1° Fica regulamentado na forma deste Decreto, o art. 63 da Lei
Complementar n° 064/05, bem como estabelece os procedimentos para o
gerenciamento da frequéncia dos Servidores Publicos do Executivo Municipal.

CAPITULO|

DOS CONCEITOS BASICOS

Art. 2° Para os efeitos deste Decreto, consideram-se:

I- Ponto eletrénico: sistema de gerenciamento eletrénico do ponto
dos servidores publicos;

Il - Jornada de Trabalho: total de horas diarias, semanais e/ou
mensais a serem cumpridas pelos servidores, conforme estabelecido nas Leis
Complementares n° 63/05, 64/05 e legislagdes especificas;

lll - Horario de Trabalho: periodo de trabalho diario comprovado pelo
registro de entrada e saida;

IV - Escala: indica a duracao diaria da jornada e o ciclo deAfapalho do

servidor;

V - Frequéncia: registro do comparecimento do servidot ¢ rabalho
com as devidas ocorréncias que ensejam reducao, compensacao et/aumento d

jornada;
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VI - Ocorréncias: eventos que interferem na frequéncia do servidor ao
trabalho, traduzidas em auséncias, impontualidades, justificativas legais ou
administrativas e trabalho em horario extraordinario.

CAPITULO Il
DAS NORMAS E PROCEDIMENTOS

SECAO |
DO CRACHA DE IDENTIFICAGAO

Art. 3° O cracha destinado a identificacdo do servidor é de uso
obrigatério para todos os servidores, observado o seguinte:

I - no caso de esquecimento do cracha o servidor devera comunicar,
de imediato, a sua chefia;

Il - no caso de perda, dano ou extravio, além de comunicar a chefia, o
servidor devera dirigir-se a Diretoria de Gestao de Pessoas para solicitar um cracha
provisoério e a confecgdo de um novo.

Paragrafo anico. O ndo cumprimento do disposto no caput deste artigo
constitui falta disciplinar, podendo acarretar penalidade administrativa.

Art. 4° O cracha inicial sera fornecido gratuitamente, mas havendo
necessidade de nova emissao, por motivo de perda, dano ou extravio, sera cobrado
o valor referente a confec¢ao de novo cracha.

SECAOII
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 5° A jornada normal de trabalho dos servidores municipais nao
sera superior a 8 (oito) horas diarias, 40 (quarenta) horas semanais e 200
(duzentas) horas mensais, exceto:

|- para atender a conveniéncia da Administracdo, podendo ser
diferenciada de acordo com a necessidade do servico ou de acordo com a Lei
Complementar que trata do Plano de Cargos e Salarios, o Estatuto do Magistério e
Estatuto da Guarda Civil Municipal;

Il - quando exigido regime de escalonamento de traba para
assegurar o funcionamento dos servigos publicos;

lll - reduzida até a metade, nos termos do art. 59 da Lei entar
Estatuto dos Servidores Publicos de Cajamar e Lei Complementar n°

n°® 64/05
168/2018§!
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§1° Na jornada diaria superior a 06 (seis) horas, os servidores deverao
observar um intervalo de, no minimo, 01 (uma) hora para refeicdo e descanso.

§2° Na jornada em regime de escalonamento de 12x36 (doze horas
trabalhadas por trinte e seis horas de folga), o intervalo para refeicdo e descanso
sera de 30 (trinta) minutos, cumpridos dentro da jornada de trabalho.

§3° Para efeitos do paragrafo anterior, os sabados, domingos, pontos
facultativos e feriados serao considerados dias normais de trabalho.

Art. 6° A jornada de trabalho dos servidores lotados no Pago Municipal
podera ser cumprida, preferenciaimente, dentro da faixa horaria compreendida
entre 7h00 e 17h00.

Art. 7° Os 6rgdos municipais deverdo manter, durante o horario de
expediente das 8h as 17h, inclusive no horario de almogo, servidores para a
garantia dos servigos que lhes s&o afetos.

Art. 8° O cumprimento da jornada de trabalho dos servidores lotados
em locais externos ao pago municipal sera definido pelo Secretario Municipal
responsavel pela unidade, observado o disposto no art. 6° e 7° deste Decreto,
comunicando-se a Diretoria de Gestao de Pessoas.

SEGAO Il
DO REGISTRO DE PONTO

Art. 9° E obrigatéria a marcagéo eletrénica de ponto para todos os
servidores da Administracao Direta, cuja ciéncia se dara através da formalizagéo do
Termo de Ciéncia e Responsabilidade, conforme Anexo | deste Decreto.

§1° Excetuam-se do disposto no caput deste artigo:

I - Secretarios, Secretarios Adjuntos, Comandante da Guarda Civil
Municipal e responsavel pela Coordenadoria de Defesa Civil;

Il - os servidores que, pela natureza de seu cargo ou fungéo, estejam
impossibilitados da marcagao, devidamente justificada pelo Secretario Municipal
formalizada através do Termo de Dispensa, conforme Anexo Il deste Decreto.

§2° O registro de ponto sera feito através do sistema plomgtrico,
mediante a impressao digital do {servidor, exceto nos casos em q suas
condigbes fisicas ndo permitirem\ Yipoteses na qual o registro far= com
utilizacao do cartao de aproximaca
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§3° A frequéncia dos servidores de que trata o inciso Il do §1° deste
artigo sera apontada em Controle Manual, por meio de impresso proprio que
constitui o Anexo Ill deste Decreto, observados os procedimentos estabelecidos
nos paragrafos seguintes.

§4° As informagdes a serem langadas no formulario de Controle Manual
de Frequéncia, ndo poderdo conter rasuras, sendo que, em caso de erro,
principalmente relativo a horarios, o servidor devera utilizar-se do campo destinado
a “observagdes” para langar o horario correto.

§5° A falta de lancamento no formulario de Controle Manual de
Frequéncia de qualquer horario relativo a jornada cumprida ou no registro
biométrico, implica na perda do numerario, observado o disposto no art. 65 da Lei
Complementar n® 64/05, salvo se o servidor comprovar, até 02 (dois) meses
subsequentes ao do desconto, por quaiquer meio licito, que prestou servicos ao
municipio no periodo.

§6° Em caso de afastamento ou quando o servidor se encontrar em
gozo de ferias, o formulario de Controle Manual de Frequéncia devera ser
encaminhado, normalmente, para a Diretoria de Gestdo de Pessoas, com
observacgdes nesse sentido.

Art. 10. No caso de realizacdo de servicos externos que impecam o
regular registro de ponto, a chefia imediata encaminhara o Registro de Producio
Externa, nos termos do Anexo IV deste Decreto a Diretoria de Gestéao de Pessoas.

Art. 11. A marcacao do ponto € obrigacdo pessoal e intransferivel do
servidor, sob pena da aplicacéo de penalidades administrativas.

Paragrafo unico. Para os fins previstos no caput deste artigo, considera-
se infragéo administrativa por descumprimento de normas legais e regulamentares,
a habitual omissdo do servidor no cumprimento da obrigacdo de marcacéao do
ponto.

Art. 12. O registro do ponto devera ser feito no prédio em que o servidor
estiver lotado, no local mais préximo, ou no local a ser definido pela Secretaria
Municipal de Administragao.

§ 1° No caso de queda de energia e/ou defeito nos relégios, a marcacgéo
podera ser feita em outro local, mediante liberacéo dos responsaveis, até que seja
sanado o problema.

§ 2° Podera ainda ser alterado o local de marcacga ponto, nos casos
em que o servidor estiver desempenhando $uas atividades, e ter eventual ou
temporario, fora da sua unidade de trabalha,
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SECAO IV
DAS OCORRENCIAS

SUBSECAO |
DAS FALTAS

Art. 13. Considera-se falta a auséncia do servidor em um periodo igual
ou maior que a metade de sua jornada diaria de trabalho, podendo ser:

I - Justificada ou legal: falta prevista no Estatuto dos Servidores
Publicos do Municipio de Cajamar ou em legislagao especifica;

Il - Injustificada: quando o servidor ndo comunica o motivo da falta,
n&o possui justificativa legal ou administrativa;

Il - Abonada: auséncia de que trata os incisos V e VI do art. 139 da
Lei Complementar n°® 64/05 — Estatuto dos Servidores Publicos de Cajamar;

IV - Ratificada: quando o servidor comunica o motivo da falta ocorrida
em virtude de caso fortuito ou forga maior, devidamente comprovado, aceito pela
chefia imediata e ratificada pelo Secretario, levando em conta o periodo e a
circunstancia em que a mesma ocorreu.

§1° O servidor perdera:

- a remuneragdo do dia, se ndo comparecer ao servico, salvo por
motivo legal ou por moléstia devidamente comprovada nos termos deste Estatuto,
devendo ser observado o disposto no art. 65 da Lei Complementar n°® 64/05;

Il - a parcela da remuneragao diaria proporcional aos atrasos, auséncias
e saidas antecipadas, desde que injustificadas, superiores a 10 (dez) minutos;

lli - a remuneracéo, quando afastado por motivo de prisdo em flagrante,
preventiva, ou temporaria determinada pela autoridade competente, enquanto
perdurar a priséo e durante o afastamento, em virtude de condenagéo, por sentenga
definitiva, a pena que ndo determine a perda do cargo.

dia ao chefe imediato, cabendo a este, se houver a ratificacdo/ dficaminhar a
Diretoria de Gestéo de Pessoas o Termo de Ratificagédo, confor Ahexo V deste
Decre

§2° A comunicagéo da falta a ser ratificada, devera se no mesmo
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SUBSECAO I
DA FALTA ABONADA

Art. 14. Os servidores terao direito a 6 (seis) auséncias anuais, em dia
de sua livre escolha, sendo no maximo 01 (um) dia por més.

§1° A auséncia de que trata o caput deste artigo devera ser
comunicada ao chefe imediato, com antecedéncia minima de 02 (dois) dias,
mediante formulario préprio, conforme Anexo VI deste Decreto.

§2° A falta abonada somente serd aplicada aos servidores que
trabalham em jornada diaria ou em regime de escalonamento 12x36h.

§3° O servidor ndo podera abonar no més em que apresentar falta
injustificada ou ratificada.

§4° Se apds a falta abonada a Diretoria de Gestdo de Pessoas
verificar que o servidor ndo tinha direito a mesma, sera lancada como falta
injustificada com a decorrente perda da remuneragao observado o disposto no art.
65 da Lei Complementar n°® 64/05 e demais consequéncias legais.

SUBSECAO I

DA ABONADA DE ANIVERSARIO

Art. 15. O servidor tera direito a abonar na data de seu aniversario,
quando o mesmo ocorrer em dia til e o servidor estiver em servico.

Paragrafo unico. O servidor deve comunicar o seu aniversario ao
seu chefe imediato, com antecedéncia minima de 03 (trés) dias, sob pena de perda
da concesséao, mediante formulario préprio, conforme Anexo VIl deste Decreto.

SUBSECAO IV
DOS ATRASOS E DAS SAIDAS ANTECIPADAS OU DURANTE O EXPEDIENTE

Art. 16. Considera-se atraso a auséncia do servidor ao trabalho por
periodo inferior a metade de sua jornada diaria.

§1° Nao serdo descontados os atrasos registrados na entrada no
primeiro periodo, ndo excedentes a 10 (dez) minutos diarios.

de sua jornada diaria acarretardo a perda do periodo d& auséngiz

§2° Os atrasos superiores a 10 (dez) minutos e inf&
com o consequente desconto proporcional na remuneragao do g

\
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§3° O atraso habitual por 30 (trinta) dias consecutivos ou
interpolados durante o periodo de 12 (doze) meses sera considerado como desidia,
podendo ser aplicada as penalidades previstas no Estatuto dos Servidores Publicos
- Lei Complementar n°® 64/05.

Art. 17. Considera-se saida durante o expediente a auséncia do
servidor que, tendo iniciado a sua jornada diaria, deixa o trabalho com previséao de
retorno, desde que a permanéncia total seja superior a metade de sua jornada,
conforme Autorizagao de Saida constante no Anexo VIII deste Decreto.

SUBSECAO V
DOS PROCEDIMENTOS RELATIVOS A LICENCA PARA TRATAMENTO DE
SAUDE

Art. 18. O servidor que se ausentar do servigo por motivo de doenca
devera comunicar a sua chefia imediata no primeiro periodo de sua jornada de
trabalho, pessoalmente ou por intermédio de pessoa da familia ou de sua
confianga, através de qualquer meio de comunicagéao disponivel.

Art. 19. A justificativa da falta por motivo de doenca devera ser
mediante apresentacao de atestado médico, observado o seguinte:

I- até 05 (cinco) dias de afastamento: o servidor devera entregar o
documento referido no caput deste artigo na Diretoria de Gestdo de Pessoas, até
48 (quarenta e oito) horas apds o primeiro dia de falta;

- mais de 05 (cinco) dias de afastamento: o servidor devera
entregar o documento referido no caput deste artigo na Diretoria de Gestao de
Pessoas, até 48 (quarenta e oito) horas apds o primeiro dia de falta, para avaliagéo
do médico do trabalho:;

§1° Quando os afastamentos previstos no inciso | deste artigo
somarem mais de 15 (quinze) dias, em um periodo de 90 (noventa) dias, o servidor
sera convocado para consulta com o médico do trabalho.

§2° No caso em que o afastamento previsto no inciso |l deste artigo
for superior a 15 (quinze) dias, o servidor devera submeter-se a pericia médica a
cargo do Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Publicos de Cajamar, salv
se o servidor for ocupante exclusivamente de cargo comissionado, caso em que
devera ser encaminhado para pericia médica a cargo do Regime Geral de
Previdéncia - INSS.

§3° Os atestados relativos aos afastamentgds(p
e |l deste artigo serdo langados no sistema de ponto eletré
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§4° Na impossibilidade de comparecer pessoalmente, o servidor
devera encaminhar, por meio de representante, a documentacao referente ao
afastamento, no prazo previsto nos incisos | e |l deste artigo.

§5° E facultado ao médico do trabalho rever o atestado emitido por
médico particular, mediante avaliagdo do estado de salde do servidor.

Art. 20. Na hipotese do servidor ndo comparecer a consuita médica de
que trata o inciso |l do artigo anterior, sem motivo justificado, o mesmo ficara
impedido de exercer as atividades do cargo ou funcdo, até que se verifique a
inspecéo.

Paragrafo unico. Os dias em que o servidor, por forca do disposto no
caput deste artigo, ficar impedido do exercicio do cargo ou funcdo serdo
descontados de sua remuneracgao.

Art. 21. O nado comparecimento do servidor a pericia médica de que
trata o §2° do art. 19 deste Decreto, sem motivo justificado, acarretara a perda da
remuneragao correspondente ao periodo requerido, se ndo for possivel a
convalidacdo do laudo ou do atestado médico, em razdo das condigoes
apresentadas pelo paciente.

Art. 22. As declaragbes e atestados médicos relativos a auséncias
por numero de horas inferior a meio periodo serdo lancados no sistema de ponto
eletrénico.

Art. 23. O tempo concedido ao servidor para consultas e exames
durante sua jornada de trabalho, justificado com a apresentagdo de declaragédo ou
atestado médico, sera de até uma hora antes e uma hora apés o horario informado
pelo médico, para efeito de locomogcéo, se a consulta ou exame se der no municipio
de Cajamar e de até duas horas antes e duas horas apés, se a consulta ou exame
se der em outro municipio.

SUBSECAO VI

DOS PROCEDIMENTOS RELATIVOS A LICENCA PARA TRATAMENTO DE
SAUDE EM PESSOA DA FAMILIA

Art. 24. O servidor que se ausentar do servigo, por motivo de doenca
de cdnjuge do qual ndo esteja separado, companheiro ou companheira, que com
ele conviva comprovadamente, padrasto ou madrasta, ascendente, descendente,
enteado e colateral consanguineo ou afim até o segundo ¢ civil, desde que

sua chefia no primeiro periodo de su
dos meios de comunicagao disponiveis.
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§1° A licenga sera precedida de atestado médico, acompanhado de
laudo, fornecido por junta médica oficial composta por 3 (trés) médicos e
comprovacao da relagao prevista no caput, ou quando fora da localidade, sera
admitido laudo firmado por 3 (trés) médicos devidamente habilitados.

§ 2° Alicenca somente sera deferida se a assisténcia direta do servidor
for indispensavel e ndo puder ser prestada simultaneamente com o exercicio do
cargo.

§ 3° Quando mais de um servidor guardar com o adoecido a relacédo
prevista no caput, somente um deles podera licenciar-se, sendo este o parente mais
proximo, se ndo houver acordo entre os servidores.

Art. 25. A justificativa da falta devera ser realizada mediante
apresentacao de atestado ou relatério médico, preferencialmente com o nidmero do
CID ou descricao da patologia, indicando a necessidade de acompanhamento e o
periodo, bem como a comprovagao do grau de parentesco, observado o seguinte:

I - até 05 (cinco) dias de afastamento: o servidor devera providenciar
a entrega dos documentos referidos no caput deste artigo na Diretoria de Gestéo
de Pessoas, até 48 (quarenta e oito) horas ap6s o primeiro dia de falta;

- mais de 05 (cinco) dias de afastamento: o servidor devera
providenciar junto ao protocolo geral da Prefeitura a entrega dos documentos
referidos no caput deste artigo, até 48 (quarenta e oito) horas apds o primeiro dia
de falta.

§1° Se a licenca nado for superior a 5 (cinco) dias, podera ser
dispensado o laudo a que se refere o § 1° do artigo anterior.

§ 2° O disposto no paragrafo anterior ndo se aplica na hipétese de o
servidor requerer nova licenga no mesmo més.

Art. 26. A licenca sera concedida, sem prejuizo da remuneragdo do
cargo, por até 30 (trinta) dias e, excedendo este prazo, sem remuneragéo, por até 90
(noventa) dias.

§1° Nao serd considerado como de efetivo exercicio o periodo de
licenga sem remuneracgao previsto no caput deste artigo.

§ 2° Cessada a necessidade, devera o servidor regressar ao exercicio
de seu cargo em 24 (vinte e quatro) horas.

§ 3° Havendo necessidade comprovada derrogagéo do prazo
previsto no caput deste artigo, a licenca podera ser prdaggada, observados os
requisitos dos §§ 1° a 3° do art. 24, sem remuneraca
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SUBSECAO VI

DOS PROCEDIMENTOS RELATIVOS A LICENGA POR ACIDENTE EM
SERVICO

Art. 27. O acidente em servico, nos termos do art. 114 a 116 da Lei
Complementar n°® 64/05 - Estatuto dos Servidores Publicos de Cajamar, devera ser
imediatamente informado pela chefia do acidentado a Diretoria de Gestao de
Pessoas, observando os seguintes procedimentos:

I - encaminhar o servidor acidentado para atendimento médico em
Pronto Socorro;

Il - em caso de acidente grave, acionar o Servi¢co de Resgate;

lll - comunicar, imediatamente, a Diretoria de Gestao de Pessoas, por
escrito ou e-mail;

IV - orientar o servidor acidentado que, ao receber alta médica, devera
agendar na Diretoria de Gestdo de Pessoas a abertura do procedimento de
emissao da CAT - Comunicacao de Acidente de Trabalho.

§1° Ao comparecer na Diretoria de Gestdo de Pessoas, o servidor
devera apresentar os seguintes documentos:

I - laudo médico do profissional que o atendeu, constando o nome da
lesdo sofrida e o codigo CID (Classificacdo Internacional de Doencas) e o tempo
total previsto para afastamento, caso haja necessidade;

Il - no caso de acidente ocorrido no trajeto entre a casa e o trabalho
ou vice-versa, devera ser apresentada copia do Boletim de Ocorréncia, se o caso.

§2° Considera-se como dia do acidente, no caso de doenca
profissional ou do trabalho, a data de inicio da incapacidade laborativa para o
exercicio da atividade habitual, ou o dia em que for realizado o diagndstico,
observando-se para esse efeito, 0 que ocorrer primeiro.

Art. 28. A Comunicacgao de Acidente de Trabalho — CAT devera ser
emitida pela Diretoria de Gestao de Pessoas, até o primeiro dia util seguinte ao
comparecimento nos termos do §1° do artigo anterior, em caso de morte ou leséo
grave, de imediato, depois de confirmado o nexo causal.

§1° A CAT sera emitida em 03 (irés) vias, destinadas da seguint
forma:
I- 12via, ao prontuario médico;

Il - 22via, ao servi

Il - 32via, ao IPSSC
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§2° Em caso excepcional, devidamente justificado, a CAT podera ser
emitida fora do prazo previsto no caput deste artigo.

SUBSECAO Vil
DO HORARIO NOTURNO

Art. 29. O servico noturno é aquele prestado em horario
compreendido entre 22 (vinte e duas) horas de um dia a 5 (cinco) horas do dia
seguinte, sendo o seu valor acrescido de 25% (vinte e cinco por cento).

§1° No caso de servigo extraordinario, o acréscimo de que trata este
artigo incidira sobre o valor da hora normal de trabalho, acrescido do respectivo
percentual de extraordinario.

§2° Nos casos em que a jornada de trabalho diaria compreender um
horario entre os periodos diurno e noturno, o adicional sera pago
proporcionalmente as horas de trabalho noturno.

§3° A hora de trabalho noturno sera computada como de 52
(cinquenta e dois) minutos e 30 (trinta) segundos.

SUBSECAO IX
DAS HORAS EXTRAS

Art. 30. Sera considerado horario extraordinario o periodo excedente
da jornada diaria de trabalho, superior a 15 (quinze) minutos, para o atendimento
de necessidade inadidvel de servico e em situacdes excepcionais e temporarias,
mediante autorizacéo.

§1° A realizagéo de trabalho em horario extraordinario dependera
de autorizagdo da chefia imediata e do Secretario Municipal com a devida
justificativa, observado o disposto no art. 62 da Lei Complementar n° 64/05 —
Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Cajamar.

§2° A autorizacdo de horas extras devera ser feita por meio de
formulario proprio emitido pelo responsavel pela unidade em que o servidor estiver
lotado, conforme Anexo IX deste Decreto.

§3° As horas extras nao pagas em virtude da aplicagéo do disposto
no §1° deste artigo serao langados como crédito no Banco de Horas.

Art. 31. Fica vedada a realizagéo de horas exif

I- por servidores que solicitaram e opti m autorizagdo par:
cumprir jornada de trabalho reduzida;

- para remunerar outros servigcos ou endafgo
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Art. 32. O servidor que realizar horas extras sem a devida
autorizagao, podera ser responsabilizado por infracdo ao art. 153, inciso Ill da Lei
Complementar n® 64/05 - Estatuto dos Servidores Publicos de Cajamar.

Art. 33. Se constatado o apontamento de horas extras sem a efetiva
realizagdo, o servidor, o superior imediato e o Secretario, ficardo passiveis de
responsabilizacdo nos termos da lei, em razido do prejuizo causado ao erario.

Art. 34. O pagamento das horas extras autorizadas devera observar
os percentuais dispostos a seguir:

| - hora extra diurna: realizada de segunda-feira a sabado, das 5h
as 22h e calculada com acréscimo de 50% em relacéo a hora normal de trabalho;

Il - hora extra noturna: realizada entre as 22h de um dia as 5h do
dia seguinte, acrescido do percentual de 25% relativo ao servigco noturno, em
funcao de cada hora extra;

lll- hora extra em domingos e feriados: realizada no intervalo

entre as Oh e as 24h e paga com adicional de 100% em relagdo a hora normal de
trabalho.

Paragrafo unico. Nao se aplica o inciso lll deste artigo nos casos em
que a escala de trabalho seja exigéncia do cargo que o servidor ocupa ou em que
haja legislacao especifica.

SUBSEGAO X
DA MOVIMENTAGAO DE PESSOAL

Art. 35. Toda movimentacdo de pessoal devera ser devidamente
documentada e comunicada, para atualizagao do cadastro de Ponto Eletrénico e da
Folha de Pagamento.

Art. 36. Para os fins deste Decreto, movimentacao de pessoal é a
mudanca da lotagao do servidor:

|- de uma Secretaria para outra;
Il - de um setor para outro, dentro da mesma Secretaria.
Art. 37. A movimentacao de pessoal poge ogorrer:

|- por iniciativa da Secretaria de lotag servidor
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- a pedido da Secretaria interessada em receber o servidor;
lII- nos casos de readaptacéo, nos termos da legislacéo aplicavel;
IV - poriniciativa do servidor.

Art. 38. Compete a Diretoria de Gestdo de Pessoas gerenciar o
processo de movimentagéo de pessoal, observadas as seguintes condicodes:

I - compatibilidade entre as atribuicées do cargo do servidor a ser
movimentado e as atividades desenvolvidas no érgéo de destino;

Il - anuéncia do o6rgdo de lotacdo do servidor, devidamente
justificada;

lll - anuéncia do 6rgao de destino, devidamente justificada;

IV -observada a reserva orcamentaria, suficiente para cobertura no
exercicio.

Art. 39. As solicitagbes para a movimentacdo de servidor deverso
ser formalizadas nos termos do Anexo X deste Decreto, por meio de Processo
Administrativo encaminhado & Diretoria de Gestdo de Pessoas que adotara as
providéncias necessarias & sua operacionalizagzo.

§1° As movimentagdes de que trata este artigo deverao ser
comunicadas até o dia 20 (vinte) do més anterior a movimentacgao.

§2° Se a comunicagéo n&o se der no prazo de que trata o paragrafo
anterior, a movimentagdo somente podera ser efetivada no més seguinte, se
autorizada.

Art. 40. O remanejamento de servidor, bem como qualquer mudanca
no exercicio das atribuigées proprias do cargo em razao de readaptacdo devera se
dar de acordo com o procedimento préprio.

CAPITULO IV
DO BANCO DE HORAS

Art. 41. O Banco de Horas sera constituido:

I- das horas extras realizadas por necéséidade do servico,
devidamente autorizadas, conforme as regras aplicaveis/z execucdo de trabalho
em horario extraordinario, previstas no art. 62 da Lei plementar n° 64/0
Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Cajam

i
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Il - das horas resultantes de faltas, saidas antecipadas e atrasos,
devidamente justificados e autorizados pela chefia imediata;

lll - das horas realizadas as segundas-feiras que antecederem e das
sextas-feiras que sucederem os dias declarados feriados e pontos facultativos,
assim como dias declarados como recesso, desde que autorizada a compensacgao
mediante Decreto especifico.

§1° As horas extras e as horas resultantes de faltas, saidas
antecipadas e atrasos, devidamente justificados e autorizados pela chefia imediata,
serdo lancadas no Banco de Horas, como crédito ou débito do servidor na
proporcdo 1:1 (um por um), com excecdo das horas extras realizadas por
necessidade do servico, que serao langadas na propor¢do 1:1,5 (um por um e
meio).

§2° A compensacao das horas extras langadas no Banco de Horas
devera ocorrer no prazo maximo de 90 (noventa) dias, a contar do ultimo dia do
més de realizagdo, cabendo a Secretaria o controle da compensagido no prazo
definido e comunicacgao a Diretoria de Gestao de Pessoas.

§3° Caso nao haja a compensacao no prazo estipulado, o saldo de
horas de que trata o paragrafo anterior sera pago ao servidor, observados os
percentuais dispostos nos incisos |, Il e lll do art. 34.

§4° Se a compensagdo das horas extras ndo ocorrer no prazo
previsto no §2° deste artigo por recusa injustificada do servidor, este podera ser
responsabilizado por infracdo ao art. 153, Ill da Lei Complementar n° 64/05 -
Estatuto dos Servidores Publicos de Cajamar.

Art. 42. As faltas, as saidas antecipadas e os atrasos, devidamente
justificados e autorizados pela chefia imediata, poderdo ser compensados a critério
da chefia imediata.

§1° A compensacéo a que se refere a caput deste artigo sera feita
no periodo definido no §2° do art. 41 deste Decreto de ocorréncia da falta, saida
antecipada ou atraso justificado, na proporcéo 1:1 (um por um).

§2° Caso nao haja a compensacao no prazo estipulado, o saldo de
horas de que trata o capuf deste artigo sera descontado da remuneracdo do
servidor.

Art. 43. No caso de demissdo, exoneragdaq e aposentadoria,
eventuais saldos de horas extras e/ou de faitas, saidas antedipadas e atrasos serao,
contabilizados, procedendo ao pagamento ou ‘stconto na rescisdo,

observando-se quanto ao pagamento, os percentuais est tidos nos incisos |, |l
e lll deste art. 34 deste Decrg
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CAPITULO V
DAS ATRIBUICOPES NO GERENCIAMENTO

Art. 44. Constituem atribuicées dos responsaveis pelo pessoal
de cada Secretaria:

| - fazer o controle da frequéncia dos servidores de sua unidade de
atuacgao;

Il - tomar conhecimento e manter-se atualizado com relacdo as
normas e instrucdes referentes a pessoal;

Il - encaminhar as justificativas referentes a faltas abonadas,
atrasos, faltas e saidas antecipadas, bem como outras ocorréncias referentes a
servigos externos autorizados pela chefia;

IV - realizar outras atividades relacionadas ao controle de frequéncia
dos servidores.

Art. 45. Todas as ocorréncias e informagdes nao tratadas através
do sistema de ponto eletrénico, que possam interferir na frequéncia do servidor,
deverado ser encaminhadas a Diretoria de Gestdo de Pessoas até o terceiro dia dtil
do més subsequente ao més de competéncia.

Art. 46. Aos servidores em geral cumpre observar e zelar pelo
cumprimento das normas estabelecidas neste Decreto e as chefias o controle e
fiscalizagdo da frequéncia, sob pena de responsabilidade administrativa.

Art. 47. Este Decreto entra em vigéncia na data de sua publicagao.

Art. 48. Revogam-se as dlsp03|goes em contrario, em especial, o
Decreto n® 3.728, de 23 de maio de 2.007.

Prefeitura do Municipio de Cajapar,/25 de margo de 2019.°
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ANEXO 1

TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE

Eu,

portador(a) do RG n° , RE n°

exercendo Cargo/Fungao/Emprego ; lotado na
Secretaria , DECLARO

expressamente estar ciente da obrigatoriedade de promover o registro diario da
minha frequéncia mediante REGISTRO ELETRONICO DE PONTO comMm
BIOMETRIA, ou excepcionalmente em Controle Manual de Frequéncia, e sem:

prejuizo do registro de producdo externa de trabalho, que contera as
informagdes essenciais sobre a qualidade e quantidade de trabalho desempenhado
fora das dependéncias da Municipalidade, nos termos da Recomendacio
Administrativa do Ministério Publico do Estado de Sio Paulo, do art. 63 da Le¢ )
Complementar Wunicipal n° 064/2005, regulamentado pelo Decreto Muni J
n° 6.011/201

ajamar/SP, de de

Assinatura do(a) Servidor(a)
R.E. n°
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ANEXO 11

TERMO DE DISPENSA

O (a) servidor (a) ,
portador(a) do R.G. n° , RE n° , lotado na
Secretaria ,FICA
DISPENSADO DO REGISTRO ELETRONICO DE PONTO COM BIOMETRIA,
excepcionalmente, nos termos do §2° do art. 9° do Decreto Municipal n°
6.011/2019.

JUSTIFICATIVA DE DISPENSA

Cajamar/SP, de d

e i %
Assinatura do(a) Secretario(a) Municipal 5 %
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ANEXO III

CONTROLE MANUAL DE FREQUENCIA

NOME:

RE:

MES/PERIODO:

DIA | ENTRADA

SAIDA

ENTRADA

SAIDA

ASSINATURA

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

Assinatura

Responsavel:

Secretario:

L A
Observagio i
/

| Normais:

| Noturnas:

| Extras: Al []




{Dreﬁeilum Js /}Zunicipio Je @ajamur

ESTADO DE SAO PAULO

Decreto n° 6.011/2019 - fls. 19

ANEXO IV
REGISTRO DE PRODUGCAO EXTERNA

Nome do Servidor: RE n°

Local do Servigo Externo:

Horario Entrada: / / hrs. Horario Saida / / hrs.

Veiculo Utilizado: Modelo: Placa:

JUSTIFICATIVA DE SERVICO EXTERNO

=N
A

DESCRICAO DAS ATIVIDADES

el
-

/

\

Assinatura Servidor Assinatura Diretor Assinatura Secreﬂéri\{)\\
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ANEXO V

“TERMO DE RATIFICAGCAO”
(FALTA RATIFICADA)

Eu, ,
RE n° lotado(a) , solicito a
ratificagdao da falta do dia / / , conforme art. 13 do inciso IV do

Decreto n° 6.011/19.

Motivo da falta Justificativa:

Assinatura do(a) Servidor(a)
R.E. n°®

De Acordo,

Chefe Imediato

Secretario Municipal

Caso fortuito - € o evento proveniente de ato humano, imprevisivel e iy
que impede o cumprimento de uma obrigagao, tais como: greve, mante
que impegam o direito de ir e vir, etc.

Forga maior - € um evento previsivel ou imprevisivel, porem ine\itavel, decorrente
das forcas da natureza, como o raio, tempestade, enchentes,
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“ANEXO VI
“COMUNICADO DE FALTA ABONADA”

Eu,
RE n° lotado(a) ,
venho COMUNICAR a Vossa Senhoria a falta no dia / / ,

kg

requerendo seu abono, nos termos do inciso VI e §2° do artigo 139 da L

Complementar n® 064/05 e alteragées.

Cajamar, de de

Assinatura do(a) Servidor(a)

DESPACHO

O documento refere-se a falta abonada no ano de

Deferido: ( )
Indeferido: . ( )

Cajamar, de de

Chefia imediata
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ANEXO VII
“COMUNICADO DE FALTA ABONADA DE ANIVERSARIO”

Eu, ,

RE n° lotado(a)

venho COMUNICAR a Vossa Senhoria a falta no dia

requerendo seu abono, nos termos do inciso V, §1° do artigo 139 d

Complementar n° 064/05 e alteracdes. %
Cajamairr, de de
Assinatura do(a) Servidor(a)

Ciente.

Chefia imediata
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Eu,

ANEXO VIII

@a(iamar

TERMO DE AUTORIZAGAO DE SAIDA

R.E. n°

lotado (a) na

SOLICITO AUTORIZAGAO DE SAIDA, conforme art. 17 do Decreto n°® 6.011/19.

hs.

hs

Data: / /

Horario Saida: hs. Horario Retorno
Horario Normal de Trabalho: de hs a

Comprovante:

Descrigao:

/7

(U A

Assinatura do(a) Servidor(a)
R.E. n°

Ciente e de Acordo.

Chefe Imediato
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ANEXO IX
TERMO DE AUTORIZAGAO PARA REALIZAGAO DE HORAS EXTRAS

Servidor: RE:

Cargo Efetivo:

Lotacao:

Periodo previsto para realizacdo das horas extras:
De: a

] Opcao pelo banco de horas | | Opgio pelo pagamento

Justificativa:

Autorizacao

AUTORIZO o servidor a realizar horas extras, respeitado os limites estabelecid
na Lei Complementar n° 064/05, com a finalidade de atender as necessidade
servico publico conforme justificativa supracitada, bem como o seu respectiyo
pagamento e/ou o descanso posteriormente programado nos termos do Decre
6.011/19.

Nome do Secretario/Diretor:

O\

Servidor Chefe Imediato Secretario
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ANEXO X
TERMO DE MOVIMENTAGAO DE SERVIDOR

DADOS DO SERVIDOR

NOME: RE:

CARGO EFETIVO:

LOTACAO:

TELEFONE:

MOTIVO: ( ) Porinteresse do Servidor ( ) Por interesse da Secretaria

JUSTIFICATIVA:

Cajamar, de de

assinatura do (a) Servidor(a)

AUTORIZACAO DA UNIDADE DE ORIGEM

Lotacao Atual:

Assinatura do(a) Secretario/Diretor(a)

74

- [ 7/

AUTORIZACAO DA UNIDADE DE DESTINO [ A/

1
Lotacao Pretendida: L%%

Assinatura do(a) Secretario(a) / Diretor(a) ﬁ
B} K-
PARECER DA DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS //

( ) DEFERIDO ( ) INDEFERIDO Cajamairr, de de v

Diretor(a) de Gestio de Pessoas /\\\




