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DECRETO N¢ 301/2025, DE 03 DE OUTUBRO DE 2025.

“DISPOE SOBRE A REGULAMENTACAO
DOS SERVICOS, HORARIO DE TRABALHO
E O CONTROLE DE PONTO ELETRONICO
DOS SERVIDORES MUNICIPAIS/
EMPREGADOS, DOS FUNDOS
MUNICIPAIS DE EDUCACAO, SAUDE E
ASSISTENCIA SOCIAL E DEMAIS
SECRETARIAS VINCULADAS A ESTA
PREFEITURA DE PALMEIRANTE/TO

E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”.

O PREFEITO MUNICIPAL DE PALMEIRANTE, Estado do Tocantins, no
uso de suas atribuicdes legais conferidas pela Lei Organica do Municipio,

CONSIDERANDO os efeitos da Lei Municipal 013/2001, e demais que as modificam parcialmente;

CONSIDERANDO a necessidade de proceder regulamentacao nos termos das referidas leis acima,
que trata do Regime Juridico estatuto dos servidores, Plano de Cargos e Salarios do Municipio e onde
também é fixada a jornada legal prevista para o exercimento das funcdes afetas aos cargos ali
existentes.

CONSIDERANDO a necessidade de tornar a administracao mais eficiente.
RESOLVE
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 Fica instituido o controle de assiduidade eletronico (ponto eletrénico) com o objetivo
regularizar o sistema informatizado de registro de presencas, faltas e demais ocorréncias
relacionadas a carga horaria do Servidor.

Art. 22 O controle da jornada de trabalho sera realizado por meio de Sistema Eletronico de
Registro de Ponto (SERP), adotando-se meios tecnoldgicos adequados para registro de entrada,
saida e intervalos.

Art. 32 O presente Regulamento aplica-se a todos os servidores, estaveis, estatutarios,
comissionados, contratados por tempo determinado, pertencentes ao quadro geral do Municipio de
Palmeirante/TO.

DO HORARIO DE TRABALHO

Art. 42 Por hordrio de trabalho entende-se a determinacao das horas do inicio e término do periodo
normal de trabalho diario, dos respectivos limites e dos intervalos de descanso.

§19 A jornada de trabalho dos servidores/empregados serd de 8 (oito) horas diarias e 40 (quarenta)
horas semanais, salvo disposicao legal.

§22, O repouso semanal remunerado, poderd recair em qualquer dia da semana, de acordo a
conveniéncia do Servico Publico, mediante autorizacao da chefia imediata.

Art. 52 O periodo normal de trabalho diario é o previsto para cada cargo em Lei especifica, podendo
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ocorrer nos periodos diurnos ou noturnos, aos sabados, domingos e feriados, observando os limites e
as condicdes estabelecidas pela legislacao.

Art. 62 Podera haver escalas diferenciadas, conforme a natureza dos servicos, mediante autorizacdo
da chefia imediata.

DO PONTO ELETRONICO

Art. 72 E obrigatério o registro eletrénico de ponto por todos os
servidores/empregados sujeitos ao controle de jornada.

Art. 82 Fica estabelecido que sera tolerado o atraso de até 5 (cinco) minutos por marcacao de ponto,
limitado a 10 (dez) minutos diarios, conforme disposto no §12 do art. 58 da Consolidacao das Leis do
Trabalho (CLT). Variacdes superiores a esse limite poderdo ser consideradas como auséncia parcial e
estarao sujeitas aos devidos descontos e/ou medidas administrativas.

Art. 92 O registro eletronico serd realizado por meio de PIN um cédigo que

cada servidor terar a responsabilidade e ética por sua senha, este metodo de PIN
sera provisério para os orgao da Prefeitura e todas as Secretraias vinculas,
Secretaria Municipal de Educacao, Secretaria Municipal de Assistencia Social,
sendo que o metodo previsto que sera fixado sera o reconhecimento facial, no
momento da entrada, saida e intervalos.

Art. 102 O nao registro de ponto ou registros inconsistentes deverao ser
justificados por escrito, em até 48 horas, e validados pela chefia imediata,
Atestado Médico, ou Atestado de Comparecimento.

Art. 112 A auséncia injustificada de registros podera acarretar desconto
proporcional na remuneracao e outras sancdes administrativas previstas em
lei.

DAS EXCECOES

Art. 122 O presente regulamento nao se aplica aos referidos cargos ficando
isentos do controle de ponto:

I. Os Cargos de primeiro escalao:

- Cargos de apoio do Gabinete do Prefeito Municipal em regime de tempo
integral;

- Secretarios Municipais e Gestores de Fundos

Il. Os cargos de segundo escalao:

- Superintendentes

- Supervisores

- Chefe de Gabinete

- Assessor de Gabinete

- Diretor de Distrito Municipal

- Orientador Administrativo e Financeiro

- Assessor de Assuntos Institucional

- Secretario Extraordinario de Assuntos Parlamentares

Publicado via Diério Oficial 1256/2025



e

Art. 132 O controle de assiduidade e de pontualidade é efetuado por registro eletronico através de
PIN cédico.

§12. O cadastramento dos elementos necessarios ao controle eletronico da frequéncia sera de
responsabilidade dos Chefes Imediatos de cada Secretaria ao Responsdvel do Departamento de
Recursos Humanos, observara no minimo o cadastro de PIN senha que o Sistema do Ponto gera
automatico para cada servidor encaminhando ao e-mail pessoal dos mesmos e o cadastro de imagem
para o reconecimento facial.

§292. Os servidores devem comparecer regularmente ao servico, sendo expressamente proibido aos
servidores ausentar-se dos locais de trabalho para tratar de assuntos que nao sejam os de interesse
do Municipio, salvo em caso de necessidade e com a autorizacao da chefia imediata.

§39. Para atender demanda de trabalho dos setores, cada Gestor podera analisar a possibilidade de
horario flexivel para o cumprimento da jornada de trabalho, desde que nao haja prejuizo do
cumprimento da carga horaria a que o servidor esteja sujeito.

§42, O Servidor deve proceder com o registro eletronico da assiduidade, no local indicado pelo
Secretario de Administracao e Planejamento, e Gestor da Pasta ou chefe imediato, devendo ainda
zelar pelo bom funcionamento e conservagao do local onde deverao registro.

Art. 142 O sistema e os equipamentos do ponto eletronico, sao considerados
bens publicos e a utilizacao indevida ou a utilizacdo incorreta e culposa desses
aparelhos, constituem infracdo disciplinar, assim como podera gerar
responsabilizacao administrativa.

§19. Os custos de danos aos aparelhos de apontamento eletrénico, que porventura sejam causados
pelo usuario, sera arcado pelos usuarios, ficando o chefe imediato de cada unidade, no prazo maximo
de 12 (doze) horas, a notificacao a Secretaria Municipal de Administracao e Planejamento e
Departamento de Recursos Humanos, para que sejam tomadas as providéncias das penalidades.

§2°. E vedado ao servidor a realizaco de registro do ponto fora dos horarios estabelecidos, bater
ponto antes do inicio oficial do expediente, ou seja marcar o ponto fora da janela permitida para
entrada ou saida, marcar o ponto e nao permanecer no local de trabalho, manipular o registro para
simular horas extras falsas, se caso passe do seu horario somente com permissao so seu chefe
imediato, ou passar seu codigo PIN para terceiros bater o ponto.

FORMAS DE CONTROLE
Art. 152 O Registro de assiduidade devera respeitar diariamente os seguintes movimentos:

Inicio de jornada de trabalho;

Inicio de intervalo de alimentacao ou repouso/saida;
Fim do intervalo de alimentacao ou repouso/entrada;
Fim da jornada de trabalho.

wnh e

§19. O registro eletronico por outrem que nao o préprio servidor ou qualquer outro meio de burlar o
registro de trabalho, constitui infracao disciplinar, punida com suspensao por 30 dias, perda dos
vencimentos e em caso de reincidéncia, demissao precedida de Processo Administrativo Disciplinar.

§29. O intervalo previsto para alimentacdo ou repouso é de, no minimo, 1 hora diaria €, no maximo, 2
horas diarias, e devera ser obrigatoriamente usufruido, de acordo a carga horaria prevista para cada
cargo.
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§39, A falta de registro de entrada e/ou saida determina o desconto integral do turno que nao houve o
apontamento conforme Art, 109,

8§49, No caso em que o servidor ou agente se esqueca de efetuar o registro deve comunicar tal fato,
por escrito, até 24 horas 4 sua chefia imediata que tera até o dia 16 de cada més, ou dia Util
subsequente a esse, para informacao ao Responsavel do Departramento de Recursos Humanos. Tal
notificacao deve ser realizada, indicando a hora do registro em falta e os motivos que levaram a nao
marcacao, bem como a confirmacado se o trabalhador cumpriu a carga horaria.

§59. Vencido o prazo do inciso anterior aplicar-se-a automaticamente o desconto inerente a falta do
apontamento, ndo sendo nenhum tipo de desconto passivel de restituicao.

§62. Até o dia 16 de cada més, a chefia imediata terd acesso para consultas do sistema de ponto, a
fim de verificar irregularidades e ocorréncias nos apontamentos da sua unidade, bem como realizar
apontamento das justificativas sob sua responsabilidade, por escrito.

§792. O crédito de tempo sé pode ser utilizado no inicio dos periodos de trabalho, ndo podendo
ultrapassar 10 (dez) minutos por periodo.

§89. Crédito de tempo nao utilizado nao podera transitar para o dia, turmo ou més seguinte.
§102°. A Violacao do crédito de tempo da lugar ao desconto total do tempo de atraso.
TRABALHO EXTRAORDINARIO E EM DIA DE DESCANSO SEMANAL E COMPLEMENTAR

Art. 16 Considera-se trabalho extraordinario o que for prestado além do periodo normal de trabalho,
com autorizacdo prévia da chefia imediata.

Art. 17 Quanto a Prestacao de trabalho extraordinario:

1. Ha lugar de trabalho extraordindrio quando as necessidades de servico imperiosamente o
exigirem, devido a acumulagao anormal e imprevista de trabalho ou de urgéncia na realizacao
de tarefas especiais nao constantes do plano de atividades e, ainda, em situacdes que resultem
de imposicao legal.

2. Servidores que forem convocados para o trabalho extraordinario, poderao justificar, por escrito
a sua unidade de lotacdo, os motivos da nao prestacao dos servicos, quando:

1. Forem portadores de deficiéncia;

2. Estejam em situacao de gravidez e tenham atestado médico atestando a impossibilidade;

3. Tenham a sua guarda descendentes ou afins na linha reta, adotados, tutela ou curatela
de portadores de deficiéncia ou idosos acima de 80 anos;

4. Trabalhadores estudantes que apresentem declaracao de impossibilidade no dia em que
for convocado;

5. Apresentem motivos atendiveis.

Art. 182 Os limites ao trabalho extraordindrio serao os seguintes:

1. Nao exceder duas horas extras por dia, nao ultrapassando 60 horas extras mensais.
2. Nao realizar a prestacao de trabalho superior a dez horas, por dia;
3. Considera hora extra a partir de 30 minutos de trabalho apds o expediente normal;

Art. 192 O Servidor que injustificadamente faltar o servico perdera a remuneracao correspondente
aos dias de auséncia, bem como dos dias de repouso remunerado, feriados civis e religiosos.
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Art. 202 Em caso de compensacao em folgas das horas extras realizadas, essas serao usufruidas
mediante acordo com a chefia imediata, obedecendo um limite de 60 dias da data do crédito, sob
pena de exclusao do saldo.

Art. 212 Ndo serd permitida alteracdes do tipo de compensacao dentro do mesmo periodo de
apuracao dos registros de ponto. Mudancgas deverao ser informadas ao Departamento de Recuros
Humanos antes da inicializacao do ponto seguinte.

Art. 222 O servidor que prestar servigos extraordinarios, devidamente autorizado, devera
obrigatoriamente efetuar no registro no sistema de ponto eletronico.

Art. 239 Em todas as situagdes que exigirem funcionamento continuo do servico nas 24 horas, para
garantir o atendimento ao publico, sera admitido o regime de 12 horas consecutivas de trabalho e 36
horas de descanso (12x36), resalvo o direito ao descanso e a alimentacao.

DISPOSICOES FINAIS

Art. 242 Os Secretdrios e Gestores sao responsaveis pelo controle e cumprimento das normas do
presente regulamento e da legislacao em vigor, devendo rigorosamente seguir as disposicées quanto
a prestacdo de trabalho diario, trabalho extraordinario em dia de descanso semanal, descanso
complementar e feriado.

Art. 252 A responsabilidade pela fiscalizacdao do cumprimento deste decreto cabera as chefias
imediatas Secretarios e Gestores da Pasta. Cabendo ao Responsavel do Departamento Recursos
Humanos o cumprimento e aplicacao das normas do presente regulamento na folha de pagamento do
Servidor.

Art. 262 Aos casos omissos no presente regulamento aplica-se a legislacao em vigor.
Art. 272 Este decreto entra em vigor na data de sua publicacao, a partir do dia 01 de Setembro de
2025, revogando-se as disposicdes em contrario.
PUBLIQUE-SE
REGISTRE-SE

CUMPRA-SE.
GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE PALMEIRANTE/TO, aos 03 (trés) dias do més de outubro
de 2025.

RAIMUNDO BRANDAO DOS SANTOS

Prefeito Municipal de Palmeirante - TO

A autenticidade deste documento pode ser conferida pelo QRCode ou no Site https://www.palmeirante.to.gov.br/assinex-validador por
meio do Cédigo de Verificagdo: Tipo de Acesso: 1002 e Chave: MAT-7a2fdf-03102025124529
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