Prefeitura Municipal de lgaratinga

Estado de Minas Gerais
CNPJ: 18.313.825/0001-21

PORTARIA N°. 493, DE 12 DE SETEMBRO DE 2018.

Estabelece procedimentos para o controle e apuracdo da
frequéncia dos servidores publicos.

O Prefeito Municipal de Igaratinga, Estado de Minas Gerais, no uso das atribuicdes que
Ihe confere o art. 72, Inciso VI, combinado com art. 100, Il, “d”, ambos da Lei Orgéanica
Municipal,
RESOLVE:

Art. 1° — Fica instituido o sistema de registro biométrico da efetividade funcional dos

servidores municipais da Prefeitura de Igaratinga, que sera regulamentado conforme as
disposicOes desta Portaria.

Art. 2° — Consideram-se servidores municipais para fins desta Portaria:
| — os servidores detentores de cargos de provimento efetivo e em comissao;

Il — os empregados publicos, o pessoal admitido por tempo determinado, nos termos do
art. 37, 1X, da Constituicdo da Republica;

lIl — os estagiarios.

Paragrafo unico — As disposi¢cbes desta Portaria ndo se aplicam ao Prefeito Municipal e
Vice-Prefeito, aos Secretarios Municipais, Procurador Geral e ao Controlador Geral, na forma
do art. 9° da Lei Complementar n°® 22, de 24 de maio de 2011.

Art. 3° — O registro biométrico da efetividade funcional sera realizado pessoalmente, na
unidade de lotacdo do servidor, através de sistema que armazenara, diariamente, de forma
automatizada, seus horarios de entrada e saida, suas saidas e retornos intermedidrios, assim
como as auséncias ao trabalho.

§ 1° — O registro de ponto sera efetivado através de leitor biométrico por meio da leitura
digital;

§ 2° — Havendo casos de impossibilidades do registro do ponto de servidores, em sua
unidade de lotacdo, os mesmos serdo analisados pela Secretaria Municipal de Administracao.

Art. 4° — Para efeito desta Portaria considera-se:

| — Jornada de trabalho: periodo durante o qual o servidor devera prestar servico ou
permanecer a disposicdo do o6rgdo ou entidade no qual exerce suas fungdes com
habitualidade;
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Il — Jornada fixa de trabalho: aquela na qual o servidor devera cumprir a totalidade da
sua jornada diaria de trabalho, conforme previsto no artigo 8°, 81° desta Portaria;

lll — Ponto: registro de todas as entradas e saidas dos servidores, em seu 6rgdo ou
entidade de exercicio, por meio do qual se certifica diariamente a sua frequéncia;

IV — Compensacao de horas: € a reducdo ou supressdo da jornada de trabalho em
determinados dias em razao do excesso de horas trabalhadas em outros dias do més.

Art. 5° — A partir da implantacdo do registro biométrico de ponto, o periodo de apuracao
da frequéncia sera do primeiro ao ultimo dia de cada més.

Art. 6° — A planilha de controle individual do ponto biométrico contera todos os registros,
ocorréncias, afastamentos e abonos relativos a frequéncia.

Art. 7° — Compete a Secretaria Municipal de Administracao:

| — Acompanhar, supervisionar e controlar a implementacdo e a funcionalidade do
sistema de ponto biométrico;

Il — Receber até o dia 05 (cinco) do més subsequente, os registros de freqiiéncia dos
diversos orgaos da Prefeitura;

[l — Orientar os servidores sobre 0 sistema de ponto biométrico e as normas que regem
a apuracao mensal de frequéncia.

§ 1° — Caso o dia 05 (cinco) do més nao seja dia util, seja feriado, ponto facultativo ou
final de semana, os registros de frequéncia dos diversos 6rgados da Prefeitura deverdo ser
entregues no primeiro dia Gtil anterior.

Art. 8° — A jornada de trabalho dos servidores sera definida em conformidade com a
carga horaria semanal e diaria.

§ 1° — O titular da pasta devera elaborar quadro de horario dos servidores e afixa-lo em
local de livre circulacdo na reparticdo constando, necessariamente, o horario de inicio da
jornada, saida para almoco, retorno do almoco e horario de saida ao final da jornada diaria de
trabalho;

§ 2° — Na elaboragéo do quadro de horario, devera ser obrigatoriamente observado para
as cargas horarias que excedam 06 (seis) horas diarias, o intervalo para repouso e alimentacéo
de no minimo de 01 (uma) hora,;

§ 3° — Qualquer mudanca na jornada fixa de trabalho, seja por transferéncia de servidor
ou alteracdo do horario de trabalho, obriga sua regularizacdo no cadastro do sistema de
registro de ponto e controle eletrdénico de frequéncia.

Art. 9° — O horério do servidor sujeito a jornada fixa de trabalho de 08 (oito) horas diarias
sera cumprido em dois turnos, devendo ser observada a seguinte sistematica:
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| — o inicio da sua jornada diaria de trabalho devera ser registrado dentro do periodo de
06h00min as 08hO0OMiInN;

Il — o final de sua jornada diaria de trabalho devera ser registrado dentro do periodo de
15h00min as 19h00min;

lll — o inicio e o final do intervalo destinado ao almogo deverao ser registrados dentro do
periodo de 11h00min as 14h00min, respeitado o minimo de uma hora;

Art. 10° — O horario do servidor sujeito a jornada de trabalho de até seis horas diarias
devera ser cumprido, ininterruptamente, dentro dos periodos de 06h00min as 14h00min ou de
11h00min as 19h00min, ressalvados os casos esporadicos, expressamente autorizados pelo
chefe imediato.

Art. 11 — Os horérios serdo cadastrados no sistema do ponto biométrico com inicio das
jornadas de trabalho de 30 em 30 minutos, ndo sendo cadastradas fracdes de horas inferiores,
ressalvando os casos especificos para aqueles Servidores que possui duplo vinculo.

Art. 12 — O intervalo minimo de almogo sera automaticamente descontado do servidor,
ainda que o mesmo nao se ausente de seu 6rgao ou unidade de lotacdo no periodo previsto.

Art. 13 — O servidor estara obrigado a cumprir a carga horaria, sempre respeitando a
carga horaria semanal e diaria referente ao seu cargo.

Art. 14 — Serao justificadas, sem a necessidade de compensacao, as auséncias relativas

| = tratamento de saude, concedida de acordo com a legislacdo vigente; Il —
acompanhamento de doenca em pessoa da familia, concedida de acordo com a
legislacéo vigente;

lll — doacdo de sangue, comprovada por documentacao, dentro dos limites e de acordo
com a legislacéo vigente e sendo vedado o abono de falta por doacdo de sangue em dia
gue nao guarde relacdo com a data da efetiva doacéao;

IV — participacdo em tribunal de jari, ou audiéncia na condicdo de parte ou testemunha,
comprovada certiddo de comparecimento, caso hao ocorra a requisicao judicial;

V — convocacao do Tribunal Regional Eleitoral desde que, devidamente comprovado.

VI — participacdo em eventos de capacitacdo, previamente autorizados pelo Titular da
pasta, mediante documentagdo comprobatoéria;

VII — os afastamentos relativos a casamento e falecimento, mediante documentacéo
comprobatéria, nos termos da legislacdo vigente;

VIII - licenca a gestante;
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IX — dia natalicio, solicitado com antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas,
conforme formulério disponibilizado no Site da Prefeitura, mediante protocolo na
Secretaria de Administracao;

X — licenca paternidade, nos termos da legislagéo vigente;

Xl — execugdo de servigos externos previamente autorizados pelo titular da unidade
administrativa de lotacéo do servidor.

Art. 15 — Eventuais atrasos e saidas antecipadas deverdao ser compensados dentro do
mesmo dia até o limite maximo de 30 (trinta) minutos quando esporadicos e com justificativas.

Art. 16 — A ndo marcacdo do ponto eletrénico por esquecimento, serd analisada pelo
chefe imediato, mediante justificativa.

Paragrafo unico — Pela reiterada pratica de ndao marcacdo do ponto eletrénico o servidor
incorrera em descumprimento de normas regulamentares.

Art. 17 — Para os servidores com atividades externas, o registro de ponto devera ser
realizado, obrigatoriamente, no inicio e no final de sua jornada diaria, devendo ser
obrigatoriamente justificado pelo servidor o seu horario de almoco.

Paragrafo unico — Na hipdétese do caput o servidor fica dispensado dos registros de
ponto intermediarios devendo, entretanto, ‘'ser obrigatéria apresentacdo de relatério mensal
informando seu horario de alimentacdo e descanso diario.

Art. 18 — O servidor que deixar de cumprir-a carga horaria diaria de trabalho por motivo
de falta ou atraso, devera providenciar a justificativa perante a chefia imediata que podera
acatar ou rejeitar.

Art. 19 — O crédito de horas provenientes ' do aumento de jornadas diarias de trabalho
somente sera computado como horas-extras ou banco de horas, desde que devidamente
justificado pelo chefe imediato do servidor, podendo ser compensadas no mesmo més da
geracdo do crédito.

§ 1° — O crédito ndo compensado no més de sua geracdo podera ser transferido para o
més subsequente;

§ 2° — O crédito de horas direcionadas para o banco de horas ndo podera ser
compensado de forma cumulativa, gerando dias de folga, devendo a compensacao ocorrer da
mesma forma em que se deu o seu cOmputo, ou seja, na mesma quantidade de dias, dividindo-
se 0 numero de horas pelos dias em que foram geradas, salvo com autorizacdo da chefia
imediata;

§ 3° — O crédito ndo compensado, conforme determinado no paragrafo primeiro, ndo
podera ser considerado como trabalho extraordinario, ndo sendo objeto de indenizacdo
pecuniaria;
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§ 4° — Somente serdo computadas como horas extraordinérias, para fins de banco de
horas ou pagamento em pecunia, as expressas e previamente autorizadas pelo Secretario a
gue esta subordinado o servidor.

Art. 20 — E da estrita competéncia da chefia imediata do servidor controlar e apurar sua
frequéncia, bem como o cumprimento da jornada de trabalho, cabendo-lhe adotar todas as
medidas necessarias para garantir o fiel cumprimento das normas disciplinadoras da matéria,
sob pena de ser responsabilizado administrativamente.

Paragrafo Unico — nos casos em que o servidor ndo cumprir a jornada de trabalho
mensal que lhe é cabivel, o Secretario devera informar, expressamente, a Secretaria de
Administracdo, a providéncia cabivel:

| — realizar o desconto na folha de pagamento do servidor;
Il — autorizar o cumprimento das horas, em débito, para o0 més subsequente.

Art. 21 — Os indicios que conduzam a possiveis favorecimentos, irregularidades ou
fraudes no controle de frequéncia do servidor, querem por registro biométrico ou folhas de
presenca, serdo devidamente apurados, podendo acarretar a aplicacdo das penalidades
cabiveis ao servidor, a respectiva chefia deste, bem como a quem de qualquer forma,
contribuiu ou der causa a ocorréncia do ilicito.

Art. 22 — As chefias dos servidores nao poderdo, em nenhuma hipotese, homologar
reducdo de jornadas de trabalho, exceto-aquelas que forem formalmente autorizadas através
de processo administrativo' especifico, tramitado-perante a Secretaria de Administracdo, nos
termos da legislacédo vigente.

Art. 23 — Compete ao servidor:

~

| — proceder a justificativa do ponto, sempre que necessario, no dia imediatamente
posterior a ocorréncia da inconsisténcia;

Il — acompanhar o registro de sua jornada diaria de trabalho, por meio de consultas as
informacdes eletrbnicas colocadas a sua disposicao;

Il — conferir a folha eletrénica individual impreterivelmente até o 1° (primeiro) dia atil do
més subsequente ao registro da frequéncia, podendo justificar a sua discordancia para o Chefe
imediato.

Paragrafo Unico — A auséncia de contestacdo sobre o registro de frequéncia mensal, no
prazo estabelecido no inciso Ill, importara na veracidade dos registros colocados a disposi¢cao
do servidor para fins de langamento na folha de pagamento.

Art. 24 — O Secretario da Pasta devera indicar, formalmente, um servidor responsavel
pelo gerenciamento do ponto eletrénico na sua respectiva unidade de gestao a quem competira
acompanhar, analisar, encerrar e enviar até o dia 05 (cinco) de cada més a Secretaria
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Municipal de Administracdo, deferimento ou indeferimento das justificativas inerentes as horas
extras, banco de horas, atrasos, faltas, abonos, concessdes e licencas, em razao dos reflexos
na folha de pagamento do més correspondente.

Paragrafo Unico — a auséncia de deferimento/homologacdo nas justificativas lancadas
pelo proprio servidor, no sistema de ponto biométrico, imputara em desconsideragcdo das

mesmas.

Art. 25 — Esta Portaria entrara em vigéncia retroagindo seus efeitos a 01/09/2018.

REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE. CUMPRA-SE.

Prefeitura Municipal de Igaratinga, Minas Gerais, 12 de setembro de 2018.

RENATO DE FARIA GUIMARAES
PREFEITO MUNICIPAL
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