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ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE ALHANDRA
GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N° 0254/2025, ALHANDRA, EM 31 DE MARCO DE 2025

Dispde sobre a implantacio do Sistema de Ponto Eletrénico
Biométrico e do controle diario de frequéncia, por meio
eletrénico, no Ambito da Administragdo Piublica Direta do
Municipio de Alhandra- PB e determina outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE ALHANDRA, ESTADO DA PARAIBA, no uso das
atribui¢des que lhe sdo conferidas pelo Art. 73, VIII da Lei Organica Municipal, demais
disposicdes legais e,

Considerando, os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia, de que dispde o caput do art. 37 da Constituicdo Federal;

DECRETA:

Art. 1°, Fica instituida a obrigatoriedade da utiliza¢éo de sistema eletronico de ponto com
identificagdo biométrica, para controle da jornada de trabalho dos servidores da Prefeitura
Municipal de Alhandra, Estado da Paraiba.

§1. A identificacdo biométrica consiste na leitura da imagem da facial dos servidores.

§2°. Sujeitam-se ao sistema de controle instituido por este Decreto os servidores publicos;
ocupantes de cargos efetivos, comissionados e servidores temporarios;

I - Os servidores que, por determinacdo legal, ndo estdo sujeitos a ponto.

II - Os Secretarios Municipais, Secretdrios Adjuntos, Superintendentes da Guarda
Municipal e da Superinténdencia de Transito e Transportes e demais ocupantes dos Cargos de
Diretores de Departamentos, criados pela Lei Complementar Municipal n® 031/2024 e
Conselheiros Tutelares ndo terdo controle da jornada de trabalho, tendo em vista, as peculiaridades
que o cargo exige, por se tratar de cargos de dedicacdo exclusiva.

Art. 2°. A Secretaria de Administragdo através do Departamento de Recursos Humanos
tem a atribuigdo de supervisionar a implanta¢do e de administrar o sistema de informagdo do
registro eletrénico de ponto.
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§1°. Os Secretarios titulares das respectivas pastas designardo servidor competente para
promover o cadastramento dos elementos biométricos indispenséaveis ao registro eletronico de
ponto, tais como jornada de trabalho, escalas e plantdes.

§2°. Na hipétese de impossibilidade de captura das imagens digitais por problemas fisicos
tais como falta de energia ou falha do equipamento, o controle de frequéncia serd realizado pela
assinatura de folha de ponto manual.

§3.° As imagens capturadas serdo utilizadas exclusivamente para o controle de frequéncia
dos servidores, ficando vedado o seu uso para fins ndo previstos em lei,

Art. 3°. Os equipamentos de registro eletrdnico de ponto serdo instalados em locais de
acesso as dependéncias dos prédios pablicos, proprios e/ou locados, pela Prefeitura Municipal de
Alhandra, a fim de que os servidores registrem sua jornada de trabalho em seus respectivos locais
de atividade.

Art. 4°. Os servidores deverdo registrar as ocorréncias de entrada ¢ saida, obedecendo a
tolerancia maxima permitida de 15 (quinze) minutos de atraso para entrada, devendo ser
compensado no mesmo dia em situagdes ndo corriqueiras.

I - Para os servidores que cumprem carga horaria de até 06 (seis) horas didrias e 30 (trinta)
horas semanais, compreendendo os prédios sedes das Secretarias e/ou afins:

a) Inicio da jornada diaria de trabalho;

b) Fim da jornada didria de trabalho.

II - Para os servidores que cumprem carga hordria de 08 (oito) horas didrias e 40
(quarenta) horas semanais, compreendendo as demais dependéncias do local de trabalho:

a) Inicio da jornada didria de trabalho;
b) Inicio do intervalo para alimentacdo - saida;
¢) Fim do Intervalo para alimentagdo - entrada; vV

d) Fim da jornada diaria de trabalho.
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III — Para os servidores plantonistas (Plantdes de 24 Horas):
a) Inicio da Jornada de Trabalho [12 Horas Diurnas]

b) Fim da Jornada de Trabalho [12 Horas Diurnas]

¢) Inicio da Jornada de Trabalho [12 Horas Noturnas|

d) Término da Jornada de Trabalho [12 Horas Noturnas]

IV — Para os servidores plantonistas (Plantdes de 12 Horas)
1) Inicio da Jornada de Trabalho

2) Término da Jornada de Trabalho

§.1°. O intervalo para alimentagdo ndo podera ser inferior a uma hora nem superior a trés
horas.

§2°. O servidor que deixar de registrar os intervalos para alimentagdo terd aquele dia
contabilizado como falta sem justificativa.

§3. Fica vedado o cadastramento de jornada de trabalho inferior a 6 (seis) horas diarias.

Art. 5. A Jornada de trabalho terd inicio e término conforme a legislacdo vigente e de
conformidade com determinagdo das Secretarias que poderdo ajustar previamente, desde que
atendido o interesse institucional.

§1. O Hospital Municipal Alfredo de Almeida Ferreira, Pronto Atendimento de Mata
Redonda e SAMU funcionario ininterruptamente, cabendo aos servidores cumprirem, respeitados
esses Intervalos, a jornada de trabalho fixada na legislagdo em razdo de seu cargo.

§ 2° O servidor lotado no Hospital Alfredo de Almeida Ferreira ¢ Pronto Atendimmento
de Mata Redonda, podera exercer suas atividades em regime de turno ou escala de plantdo de 12
ou 24 horas, devendo ser respeitada a carga horaria semanal prevista na Legislagdo Vigente.

Art. 6°. Sera concedido horario especial ao servidor que requereu redugdio de carga
horéria, conforme dispde a Lei Municipal n.° 693/22, devidamente comprovada pela junta médica
do municipio, vedada a compensagdo de horario.

vV
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Paragrafo nico. O caput deste artigo aplica-se ao servidor que tenha conjuge, filho ou
dependente portador de deficiéncia fisica, ssm compensagéo de horério.

Art. 7°. Fica estabelecido que até o dia 15 de abril de 2025, os servidores de que trata o
§ 2°, do artigo 1° deste Decreto deverdo ter seus cadastros realizados na unidade em que trabalha
para aferi¢do da frequéncia eletronica via biometria.

Paragrafo Unico: Depois de decorrido o prazo de que trata o Caput deste artigo, o
Departamento de Recursos Humanos verificard as inconsisténcias ¢ encaminhard relagdo
contendo os nomes dos servidores que deixaram de comparecer, para que seja suspensa a
remuneragdo e aberto Processo Administrativo, para apurar os motivos da recusa.

Art. 8°. As faltas ndo justificadas ndo serdo objeto de compensagdo, acarretando a perda
proporcional da remuneragéo.

Art. 9°. Os esquecimentos cometidos pelo servidor nos hordrios derterminados para o
registro do ponto, deverdo ser comunicados a chefia imediata que justificarar no sistema de ponto
eletronico.

Parsgrafo Unico Os servidores terdo direito a no maximo duas (02) Justificativas por
esquecimento para apreciagdo do Chefe Imediato, que serdo computadas e compensadas.

Art. 10. O Departamento de Recursos Humanos alimentara o sistema de informagéo do
registro eletrénico de ponto com informacdes referentes a férias, licencas e afastamentos
legalmente concedidos.

Art. 11. O servidor que realizar atividades fora da sede do 6rgdo em que tenha exercicio
com Onus para a Prefeitura Municipal de Alhandra; € que por essa razdo, ndo tenha sido cadastrado
no ponto eletrdnico fixo, devera fazer solicitagdo ao Departamento de Recursos Humanos e TI
para cadastramento no sistema de ponto no aplicativo BIOMOBILE.

Art. 12. Para o pleno funcionamento do registro eletronico de ponto, devera o servidor:

I - Cadastrar-se no local onde exerce suas atividades pelo servidor responsavel pelo ponto
eletrénico;
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II - Registrar diariamente no equipamento de ponto eletronico os movimentos indicados
no art. 4°, por meio da leitura de sua imagem facial;

IIT - Apresentar documentac@o que justifique suas faltas;

IV — A chefia imediata serd responséavel pela validagdo didria do registro de ponto do
servidor, bem como por autorizar as compensag¢des neste decreto e aceitar as justificativas sobre
auséncias, devendo fazé-la em até 02 (dois) dias subsequentes

V — A nido validad¢iio do ponto pela chefia imediata, implicara desconto de falta
correspondente ao turno ou plantdo no dia ndo validada.

Paragrafo unico. — O servidor poderd acompanhar se necessdrio, o registro didrio e
mensal de sua frequéncia, com o uso do aplicativo TELEGRAM, cadastrados junto ao
departamento responsavel de sua secretaria.

VI - Comunicar Imediatamente ao Departamento de Recursos Humanos qualquer
problema no funcionamento do equipamento de leitura biométrica fixo ou mével

Art. 13. Sdo atribui¢des do Departamento de Recursos Humanos:
I - Orientar os servidores para o fiel cumprimento das disposi¢gdes deste Decreto;

II - Encaminhar a Secretaria de Administracdo até o dia 15 de cada més, os descontos
referentes as ocorréncias (faltas) que acarretem a perda da remuneragdo nos ultimos 30 (trinta)
dias;

II - Tornar sem efeito os registros de periodos trabalhados em desacordo com as
disposicdes deste Decreto;

IV - Validar periodos trabalhados, em cardter excepcional, fora do horédrio de
funcionamento da unidade.

V - Tornar sem efeito assinatura digital de servidor, que apds registrar presenga, ausentou-
se do servico sem justa causa.

VI - Abonar no sistema eletronico de ponto os atrasos ou saidas antecipadas ocorridas no
interesse do servigo.

VII - Gerir o processo de registro eletrénico de ponto;

VIII - Manter sob sua guarda os registros eletronicos e atender as solicitagdes dos orgéos
de controle interno e externo;
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IX- Registrar no sistema de informag@o de gerenciamento do registro eletrénico de ponto
as ocorréncias de sua algada;

X- Promover o acompanhamento do funcionamento regular do processo de registro
eletronico de ponto, contribuindo para o seu aperfeicoamento ¢ efetuando as atualizagdes
exigidas; -

XI- Disponibilizar aos servidores Informagdes sobre sua frequéncia mensal;

Art. 14. Na Secretaria de Educacéo, os periodos de recesso escolar nos meses de junho,
dezembro e janeiro, previstos no calendério escolar anual serdo considerados como férias para
fins de registro eletronico de efetividade dos servidores em execicio em ecolas da rede municipal
de ensino

Art. 15. A comprovagdo da prestagdo do servigo extraordinario dar-se-a por meio do
registro eletrdnico da frequéncia, cabendo ao Secretario responsavel atestar o cumprimento do
servico extraordinario.

Art. 16. Respondera civil, penal ¢ administrativamente o servidor que danificar os
equipamentos do registro eletronico de ponto ou quaisquer informagdes do sistema eletrénico de
ponto.

Art. 17. Este decreto entra em vigor na data de sua publicaggo.

Art. 18. Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Gabinete do prefeito de Alhandra, em 31de margo de 2025

MARCELO RODRIG DA COSTA
PREFEI IPAL
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