Prefeitura Municipal da Estancia Balneéria de Caraguatatuba
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RESOLUCAO/FUNDACC N° 2, DE 1° DE ABRIL DE 2026.

Dispde sobre o horario de funcionamento, a jornada de
trabalho, o controle de frequéncia e os critérios para
compensagao de hordrios e servigo extraordinaric no
ambito da Fundacio Educacional e Cultural de
Caraguatatuba — FUNDACC.

O PRESIDENTE DA FUNDAGCAO EDUCACIONAL E CULTURAL DE CARAGUATATUBA, no
uso de suas atribuigdes legais,

Considerando as disposicdes estabelecidas na Lei Complementar N° 25, de 25 de outubro
de 2007 e alteragdes posteriores, que dispde sobre o Estatuto dos Funcionario Publicos do Municipio
de Caraguatatuba,

Considerando as disposigdes do Decreto N° 50, de 27 de dezembro de 1969, que aprova e
regulamenta o Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Caraguatatuba;

CAPITULO !
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Resolugéo dispBe sobre o horario de funcionamento, a jornada de trabalho, o
controle de frequéncia e os procedimentos relativos a compensacdo de horérios ¢ a prestagéo de
servigo extraordinario no &mbito da FUNDACC, aplicando-se aos servidores empregados publicos
em exercicio nas unidades da Fundagao, no que couber, observado o regime juridico aplicavel.

Art. 2° Compete ao Setor de Tecnologia da Informagdo e Comunicagéo (TIC) da FUNDACC
implantar, manter e dar suporte técnico a infraestrutura do sistema eletrénico de controle de
frequéncia, incluindo equipamentos, comunicagdo de rede, integracdes, atualizagdes e rotinas de
disponibilidade, seguranga e backup, quando aplicavel.

§ 1° Compete a Secéo de Recursos Humanos (RH) a administragéo funcional do sistema
eletronico de frequéncia, incluindo cadastros funcionais, escalas/jornadas, ocorréncias, ajustes e

fechamento mensal da frequéncia.
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§ 2° Compete as chefias imediatas validar justificativas de marcagdes, autorizar ajustes e
requisitar, quando cabivel, compensac¢ao de horarios ou servico extraordinario, nos termos desta
Resolugéo.

§ 3° Compete ao servidor realizar corretamente as marcagdes de enfrada, saida e intervalos,
acompanhar e conferir suas marcagoes no sistema e solicitar correges/justificativas dentro do prazo
estabelecido.

Art. 3° O acesso ao sistema eletrénico de frequéncia observara perfis e niveis de permisséo,
assegurando-se:

| - segregagao de fungbes entre operacéo técnica (TI) e gestéo funcional (RH);

Il - rastreabilidade por logs de auditoria, com registro de usuario, data/hora e contetdo das
alteragOes relevantes (cadastros, jornadas, ocorréncias e ajustes);

Il - acesso do servidor ao seu espelho/extrato de ponto, na forma disponibilizada pelo
sistema.

Art. 4° As unidades administrativas da FUNDACC deverdo manter servidores em nimero
suficiente, durante todo o periodo de funcionamento, para a adequada prestagao dos servicos.

Paragrafo unico. As unidades que prestam atendimento direto ao cidaddo deverio afixar em
local visivel ao pulblico e publicar nos meios de comunicagdo oficiais o seu horario de
funcionamento.

Art. 5° O horario de funcionamento das unidades e o horario de expediente administrativo
serao definidos por ato especifico da Presidéncia ou da Diretoria competente, observadas as
peculiaridades dos servigos culturais e administrativos, devendo ser comunicados formalmente a
Segdo de Recursos Humanos para parametrizagéo no sistema eletrdnico de frequéncia.

CAPITULO Il
DA JORNADA DE TRABALHO E DO REPOUSO

Art. 6° A jornada normal de trabalho dos servidores da FUNDACC observara o limite maximo
de 8 (oito) horas diérias e 40 (quarenta) horas semanais, ressalvadas as hipoteses previstas em lei.
§ 1° A jornada podera ser diferenciada, conforme a conveniéncia da Administragao, inclusive
com prestacéo de servigos aos sadbados, domingos e feriados, assegurado o repousc semanal

remunerado.
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§ 2° A jornada poderd ser fixada em regime de escalonamento, para assegurar o
funcionamento ininterrupto dos servigos, respeitado o limite semanal.

Art. 7° O servidor teré direito a repouso semanal remunerado, nos termos do artigo 7°, inciso
XV, da Constituicgo Federal.

Art. 8° Em qualquer trabalho continuo cuja duragdo exceda a 6 (seis) horas, sera concedido
intervalo para repouso ou alimentacao de, no minimo, 1 (uma) hora e, no maximo, 2 (duas) horas.

§ 1° O servidor ndo podera suprimir o intervalo para repouso ou alimentagao para fins de
compensagcao de atrasos ou saidas antecipadas.

§ 2° O intervalo néo usufruido por motivo alheio a vontade do servidor sera remunerado como
servico extraordinario, nos termos da legislagdo municipal.

Art. 9° O servidor cujo trabalho continuo seja superior a 4 (quatro) horas e de até 6 (seis)
horas diarias fara jus a intervalo de 15 (quinze) minutos para repouso ou alimentag&o.

Art. 10. O servidor cujo trabalho continuo seja de até 4 (quatro) horas diérias nao fard jus a

intervalo para repouso ou alimentagao.

CAPITULO N
DO CONTROLE DE FREQUENCIA

Art. 11. Os servidores ficardo sujeitos ao controle de frequéncia, mediante registro eletronico,
para verificagéo diaria dos horarios de entrada, saida e intervalos, sendo a apuracg@o realizada por
competéncia mensal, conforme regras de fechamento definidas pela Segéo de Recursos Humanos.

Art. 12. E vedado ao servidor registrar ou tentar registrar a frequéncia de outro servidor, bem
como utilizar artificios para simular presencga.

Paragrafo tnico. O servidor e responsavel por realizar seus registros nos horérios efetivos,
comunicando imediatamente & chefia e & Se¢ao de Recursos Humanos eventual falha de marcacgao
ou indisponibilidade do equipamento.

Art. 13. Sera assegurado ao servidor o acesso para consulta de suas marcagdes, bem como
a emissdo de espelho/relatério de frequéncia, quando aplicavel, observado o perfil de acesso.

Art. 14. O controle de frequéncia serd realizado por sistema eletrénico com reconhecimento
facial, por meio de equipamentos instalados nas unidades de trabatho, integrados ao sistema de
gestio de frequéncia adotado pela FUNDACC.
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§1° O registro de frequéncia podera ser realizado por meio de procedimento de contingéncia
quando o servidor estiver designado para cumprimento de jornada fora da unidade de lotagéo, desde
que haja escala previamente elaborada pela Se¢éo de Recursos Humanos e autorizagao expressa
da Presidéncia da FUNDACC.

Art. 15. O cadastro biométrico facial sera realizado pela Secdo de Recursos Humanos efou
por servidor designado, com apoio técnico da area de Tecnologia da Informagéo e Comunicagéo,
mediante identifica¢do funcional do servidor.

§ 1° O servidor devera manter seus dados funcionais atualizados e comparecer para novo
cadastro quando houver necessidade técnica de recadastramento.

§ 2° No desligamento/exonerag#o, a Secdo de Recursos Humanos devera providenciar a
ihativacéo do cadastro no sistema, observadas as regras de retengsio e segurancga de dados.

Art. 16. Em caso de indisponibilidade do sistema ou do equipamento, o registro de frequéncia
sera realizado por procedimento de contingéncia definido pela Segio de Recursos Humanos, com
validac&o da chefia imediata e posterior langamento no sistema.

Paragrafo dnico. A area de Tecnologia da Informacéo e Comunicagéo registraré a ocorréncia
técnica e o periodo de indisponibilidade para fins de auditoria e consisténcia das apuracdes.

Art. 17. O sistema de controle de frequéncia devera registrar, no minimo:

| — identificag&o funcional do servidor:

[l — cargo ou fungéo;

Ili — jornada de trabalho:

IV — horarios de entrada, safda e intervalos:

V - ocorréncias funcionais, tais como atrasos, saidas antecipadas, auséncias temporarias
autorizadas, faltas, licengas, afastamentos, férias, compensagdes e servico extraordinario;

VI - unidade/local de registro e identificador do equipamento utilizado;

Vi - identificagéo do equipamento (terminal) e data/hora da marcacio;

VIl - logs de auditoria relativos a inclusGes, alteracbes e exclusdes de cadastros e
ocorréncias, com identificagdo do usuario responsavel e data/hora.

Art. 18. O sistema eletronico de controle de frequéncia utilizara mecanismo de identificacao
biométrica facial, asseguradas a autenticidade, a integridade, a rastreabilidade e a disponibilidade
dos registros, bem como a observancia das normas técnicas e legais aplicaveis, inclusive, no que
couber, da Portaria MTP n® 871/2021,
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Art. 19. O descumprimento da jornada implicara desconto proporcional na remuneracgao,
ressalvadas as hipéteses legais de justificativa, observado o procedimento de fechamento mensal e
o prazo para apresentacéo/validagao de justificativas definidos pela Segéo de Recursos Humanos.

Art. 20. As auséncias, licencas, férias e demais afastamentos legais serdo registrados no
sistema por meio de ocorréncia, mediante documentagéo e/ou validagéo da chefia imediata quando
aplicavel, devendo ser langada pela Se¢do de Recursos Humanos, prevalecendo sobre eventual
marcag¢ao de ponto.

Art. 21. Sera admitida tolerancia operacional de até 10 (dez) minutos no somatério diario entre
atrasos e saidas antecipadas, exclusivamente para fins de registro, néo gerando direito a reducgéo
de jornada, & compensag&o automatica ou ao cdmputo como servigo extraordinario.

Art. 22. Os descontos de faltas e atrasos serdo efetuados na folha de pagamento

subsequente a competéncia em que ocorrer o fato gerador.

CAPITULO IV
DO SERVICO EXTRAORDINARIO E DA COMPENSAGAO DE HORARIOS

Art. 23. A prestacéo de servico extraordinario ou a realizagéo de jornada excedente para fins
de compensacéo somente podera ocorrer quando previamente requisitada pela chefia imediata e
autorizado pelo Presidente da Fundagéo, em situagéo excepcional e temporaria, observados os
limites legais, especialmente o art. 69, § 1°, da Lei Complementar Municipal n° 25, de 25 de outubro
de 2007 e alteragdes posteriores.

Paragrafo tinico. Os minutos excedentes 4 jornada de trabaiho, ndo requisitados pela chefia
imediata e autorizados pela Diretoria Administrativa da FUNDACC nao caracterizam prestagéo de
servico extraordinario ou a realizagéo de jornada excedente para fins de compensagao.

Art. 24. A Diretoria Administrativa devera, no ato da autorizag8o, indicar expressamente se a
jornada excedente sera destinada:

| — & compensagéo de horérios; ou

Il — ao pagamento de gratificag8io por servico extraordinario.

§ 1° E vedada a acumulacédo de compensacéo de horarios e pagamento de gratificagao por

servigo extraordinario pelo mesmo perfodo de trabalho.
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§ 2° Havendo compensacdo de horarios, ndo sera devida gratificagdo por servico
extraordinario.

§3° A compensagdo de horarios deverad ser realizada, preferencialmente, na mesma
competéncia ao fato gerador do excedente da carga horéria, desde que n&o resulte em prejuizo da
qualidade da prestacéo do servigo.

§4° Para efeito de compensacao de horarios, o calculo levara em considerag&o a jornada em
minutos.

Art. 25. Ocorrendo necessidade imperiosa, mediante autorizacdo da Presidéncia da
Fundagao, a jornada de trabalho podera ser antecipada ou prorrogada, néo podendo exceder o limite
maximo de 2 (duas) horas diarias.

Art. 26. A compensagio de hordrios sera realizada de acordo com a conveniéncia da
Administragdo e com a necessidade de servigo, sendo em dobro nos casos de servigo extraordinario
executado aos domingos e feriados, nos termos do art. 69, §§ 3° e 4° da Lei Complementar
Municipal n® 25, de 25 de outubro de 2007 e alteragbes posteriores.

Art. 27. O servigo extraordinario serd remunerado nos termos, limites e percentuais previstos

na legislagdo municipal.

CAPITULO V
DAS VEDAGCOES E DAS SITUAGOES ESPECIFICAS

Art. 28. O Presidente, os Diretores e os Procuradores Juridicos sujeitam-se ao controle de
frequéncia por meio de livro-ponto, em substituigdo ao registro eletrénico, na forma admitida pelo
art. 93, § 2° do Decreto Municipal n° 50, de 27 de dezembro de 1969.

Paragrafo (nico. O livro-ponto serd mantido sob guarda da Sec¢éo de Recursos Humanos e
arquivado conforme as normas internas de gestdo documental.

Art. 29. O ocupante de cargo em comiss&o:

I — ndo fara jus a gratificacéo por servico extraordinario; e

Il - ndo podera participar do sistema de compensacao de horarios.

Art. 30. O servidor efetivo que exerga funcao gratificada submete-se ao controle de jornada e
podera, quando cabivel, realizar compensagdo de horarios ou perceber gratificacdo por servico
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extraordinario, desde que a atividade extraordindria ndo seja inerente as atribuigbes que
fundamentaram a concess3o da respectiva fungéo gratificada e observadas as exigéncias legais.

Art. 31. O servidor efetivo que receba gratificagio de encargos especiais:

| — n&o fara jus & gratificagéo por servigo extraordindrio nem & compensagao de horarios
quando a convocagéo ocorrer para o desempenho das atividades que fundamentaram a concessé&o
da gratificag8o de encargos especiais,

Il - quando convocado para atividades distintas daquelas que ensejaram a concesséo da
gratificagdo de encargos especiais, submeter-se-a as regras gerais desta Resolugédo e da legislagéo
municipal quanto 4@ compensagao de horarios ou ao servico extraordinario.

CAPITULO VI
DAS AUSENCIAS, LICENGAS E FERIAS

Art. 32. As auséncias justificadas, faltas abonadas, licencas e demais afastamentos
observardo integralmente a legislagéo municipal aplicavel.

Art. 33. As férias serdo concedidas e registradas conforme a legislagdo municipal, devendo ¢
respectivo periodo ser langado como ocorréncia no sistema de controle de frequéncia.

Art. 34. As justificativas e solicitagdes de ajuste relativas ao controle de frequéncia deverao
ser apresentadas nos seguintes prazos:

| — no primeiro dia Gtil subsequente ao fato gerador da auséncia, nos casos de doagéo de
sangue, alistamento eleitoral, para desempenho de mandato classista, falecimento de cénjuge,
convivente, avés, pais, filhos, adotados, irm3os, padrasto, madrasta, enteados, menor sob tutela,
tios, cunhados, genro, nora, sogro, sogra e primos, mediante comprovagao do grau de parentesco,
bem como nos casos de casamento civil ou religioso, vedada a contagem em duplicidade;

[l — em até dois dias Gteis, nos casos de licenga para tratamento de satde, por acidente em
servigo e por motivo de doenga em pessoa da familia e contados do primeiro dia Gtil subsequente
ao da expedigdo do atestado médico;

1l = no primeiro dia Gtil subsequente ao fato gerador da auséncia, nos casos de licenga a
gestante, 4 adotante, & paternidade, para servigo militar, para concorrer a cargo eletive, por prémio
e de licenca-avé para servidoras do Municipio cujas filhas estejam usufruindo de licenga-

maternidade.
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§ 1° Quando a justificativa estiver fundamentada no inciso |, o servidor devera apresentar a
Secdo de Recursos Humanos da Fundagfo requerimento de licenga devidamente preenchido,
acompanhado dos documentos comprobatérios da auséncia, no prazo previsto no respectivo inciso.

§ 2° Quando a justificativa estiver fundamentada no inciso Il, o servidor devera apresentar 2
Secdo de Recursos Humanos da Fundacgao Educacional e Cultural de Caraguatatuba requerimento
de licenca médica devidamente preenchido, bem como comprovar seu protocolo perante o
Departamento de Medicina e Seguranga do Trabalho da Prefeitura do Municipio de Caraguatatuba,
sendo a auséncia justificada conforme o periodo homologado por aquele 6rgao.

§ 3° Quando a justificativa estiver fundamentada no inciso I, o servidor devera apresentar a
Secio de Recursos Humanos da Fundagdo requerimento de licenga devidamente preenchido,
acompanhado dos documentos comprobatérios da auséncia, no prazo previsto no respectivo inciso.

§ 4° Excepcionalmente, poderdo ser aceitas justificativas apresentadas fora do prazo,
mediante fundamentagéo formal e autorizagéo da chefia imediata do servidor.

§ 5° Findo o periodo de licenca, devera o servidor retornar ao exercicio de seu cargo no
primeiro dia util subsequente, sob pena de serem consideradas faltas injustificadas esse e os demais
dias em que ndoc comparecer, ressalvada hipdtese de justificativa admitida em lei.

Art. 35. E proibido o servidor descontar das férias qualquer falta ao servigo.

Art. 36. E proibido o servidor trabalhar na Fundagdo Educacional e Cultural
de Caraguatatuba, sob qualquer pretexto, estando em gozo de férias regulares.

§ 19 As férias somente poderdo ser interrompidas por imperiosa necessidade de servico,
mediante autorizagao, motivada, por escrito pela Presidéncia da Fundagao,

§ 2° A eventual prestacdo de atividade faboral durante o periodo de gozo de suas férias sera
apurada administrativamente para concessédo em dobro dos dias correspondentes ou todo o

periodo.

CAPITULO VI
DA PROTEGCAO DE DADOS PESSOAIS E SEGURANGA DA INFORMACAO

Art. 37. O sistema de controle de frequéncia realizara o tratamento de dados pessoais,

inclusive dados biométricos, estritamente para as finalidades de controle de jornada, gesido de

escalas, apuracio de frequéncia, auditoria e processamento de folha, observadas as disposigfes
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da Lei Federal n® 13.709, de 14 de agosto de 2018 (LGPD) e as orientagbes aplicaveis da ANPD ao
Poder Publico.

§ 1° E vedada a utilizag&o dos dados tratados pelo sistema para finalidade diversa da prevista
no caput.

§ 2° A FUNDACC atuara como Controladora dos dados pessoais no ambito deste sistema, e
eventuais fornecedores que realizem tratamento de dados em nome da FUNDACC, quando
aplicavel, atuardo como Operadores, observadas as clausulas contratuais e os controles definidos
nesta Resolugéo.

Art. 38. O acesso aos dados de frequéncia e aos recursos administrativos do sistema sera
restrito a perfis previamente autorizados, mediante credenciais individuais e intransferiveis, devendo
o sistema manter trilha de auditoria de acessos e de alteragbes administrativas, com identificagao
do usuario, data/hora e justificativa.

Paragrafo Gnico. Os usuarios autorizados observaréo o dever de sigilo e boas praticas de
seguranga, incluindo a vedagio de compartihamento de senhas e a adogdo de mecanismos
adicionais de autenticagdo quando disponiveis.

Art. 39. O compartiihamento de dados com fornecedores para fins de suporte e manutengao
ocorrera somente quando necessério, mediante solicitagdo formal registrada, com controles de
seguranga, limitagdo ao minimo necessario e definig@o de escopo e prazo do atendimento.

Paragrafo Gnico. Sempre que tecnicamente viavel, 0 suporte devera ocorrer com acesso
controlado/supervisionado, com registro das agdes realizadas e vedagao de extragdo indevida de
dados.

Art. 40. Os registros de frequéncia, ocorréncias e logs do sistema serdo mantidos e
descartados conforme as normas internas de gestfio documental, tabela de temporalidade e demais

normas aplicaveis, assegurado o descarte seguro ao final do prazo de retencéo.

Paragrafo Unico. O descarte seguro inclui, quando aplicavel, a eliminacdo de copias de
seguranga vinculadas aos mesmos prazos e o registro minimo da execucéo do procedimento.

Art. 41. Qualquer incidente de seguranga que possa comprometer dados do sistema devera
ser comunicado imediatamente a area de Tecnologia da Informacéo e Comunica¢dc e ao
Encarregado de Dados, para avaliagéo, contencdo e adog&o das medidas cabiveis, com registro do

ocorrido.
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Art. 42, O servidor podera solicitar 8 Se¢éo de Recursos Humanos a conferéncia/retificacéo
de informagées de frequéncia e ocorréncias, mediante procedimento interno e dentro dos prazos
definidos nesta Resolugdo, resguardada a trilha de auditoria do sistema.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 43. A utilizagéo indevida do sistema de controle de frequéncia sujeitara o servidor as
sancdes administrativas cablveis, assegurados o contraditério e a ampla defesa.

Art. 44. Os chefes imediatos e mediatos que, sem motivo justificado, deixarem de cumprir ou
de fazer cumprir as normas relativas & jornada de trabalho, ao servico extraordinario, a
compensacao de horarios e ao controle de frequéncia responderao administrativamente.

Art. 45. Esta Resolucdo entra em vigor em 1° de abril de 2026.
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