Prefeitura Municipal de Rio Pardo de Minas
Estado de Minas Gerais
Administragdo 2017/2020

Secretaria Municipal de Governo e Administragao
PORTARIA SMGA n° 188 / 2018

Rio Pardo de Minas

“Dispée sobre o registro, controle e apurac¢do
de frequéncia dos servidores publicos
municipais”

A Secretaria Municipal de Governo e Administragéo, no uso da atribui¢do, e

CONSIDERANDO a necessidade de se uniformizar as normas relativas ao registro, controle e
apuragao de frequénciados servidores publicos municipais;

CONSIDERANDO a implantagdo em algumas repartigées do registro eletrénico do ponto;
CONSIDERANDO o disposto nos artigos 65,66 e 67 da Lei Complementar n°® 066/2015;
RESOLVE:

DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1°. O controle de frequéncia do servidor publico da Administracdo Direta do Poder Executivo
far-se-apor meio de registro eletrénico de ponto, ressalvados os setores onde n&o ha, ainda, a
implantagdo do instrumento préprio, que utilizardo, portanto, o registro e a apuragdo de
frequéncia por meio de folha individual de ponto, na forma do Anexo |.

Art. 2°. Ponto é o registro de todas as entradas e saidas do servidor em seu 6rgéao ou entidade
de exercicio, por meio do qual se verifica, diariamente, a sua frequéncia.

§1°. O registro das entradas e saidas do servidor devera ser efetuado, ainda que seja nas
hipéteses de atrasos, saidas antecipadas e intermediarias, cujas ocorréncias deverdo ser
registradas na Folha de Justificativa de Frequéncia a que se refere o ANEXO Il desta Portaria,
que sera fornecida e preenchida pela Chefia Imediata do servidor.

§2°. O disposto neste artigo ndo se aplica ao Prefeito e Vice-Prefeito do Municipio, Secretarios
Municipais, Procurador Juridico e Advogados do Municipio.

§3°. Em casos excepcionais, podera ser analisada pelo Prefeito Municipal a dispensa do registro
do ponto de que trata este artigo a ocupantes de cargo em comissdo nao mencionados no §3°,
desde que apresente justificativa fundamentada.

Art. 3° Compete aos gestores das Secretarias Municipais exigirem a rigorosa observancia das
normas estabelecidas para o registro, controle e apuragao da frequéncia dos servidores.

Art. 4°. E da estrita competéncia da chefia imediata do servidor controlar e fiscalizar 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.
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Paragrafo Unico. Considera-se chefia imediata, para efeito desta Portaria, o gestor de cada
unidade administrativa ou aquele a quem for delegada, formalmente, pelo dirigente maximo do
6rgéo ou entidade, as fungdes previstas no caput deste artigo.

Art. 5°. Compete ao servidor, sob pena de ser responsabilizado administrativamente, o fiel
cumprimentodas normas estabelecidas para o registro de sua frequéncia.

Art. 6°. Fica a Secretaria Municipal de Governo e Administragéo/Setor de Recursos Humanos
responsavel por orientar, informar e difundir os dirigentes das unidades para a correta aplicagéo
do disposto nesta Portaria.

Paragrafo Unico. Cabe ao Responsavel pelo Ponto Eletrénico/Setor de Recursos Humanos
proceder a apuragéo da frequéncia usando da transparéncia e seguranca, através da base de
dados do sistema de Ponto Eletrénico.

DO REGISTRO ELETRONICO DE PONTO

Art. 7°. Fica instituido, no ambito da Prefeitura Municipal de Rio Pardo de Minas, o Registro
Eletrdnico de Ponto, através da identificagdo biométrica, para o controle de frequéncia do
servidor.

Paragrafo Unico. Sera responsabilizado administrativamente o servidor que causar danos ao
relégio eletrénico, podendo ser aberto procedimento administrativo para apuragdo dos fatos,
através de Boletimde Ocorréncia.

Art.8°. O controle da frequéncia do servidor publico municipal far-se-a4 por meio de registro
eletrénico de ponto e de folha individual de ponto.

Paragrafo Unico. Compete ao servidor responsavel pelo registro do ponto acompanhar a
operacionalizagéo dos equipamentos e mensurar os gastos com bobina, para que seja solicitado
ao Setor de Recursos Humanos, em tempo habil, a reposi¢do dos equipamentos.

DO HORARIO DE TRABALHO

Art. 10. O horério de trabalho dos servidores do Poder Executivo, independente da jornada a
que se submeta o servidor, sera cumprido entre 07 (sete) e 17(dezessete) horas.

Paragrafo Unico. O horario previsto no caput nio se aplica as jornadas especiais, as quais
observarao as situagdes que exijam adequagdo da jornada de trabalho e do controle de ponto,
em razéo da natureza e das peculiaridades das atividades desenvolvidas.

Art. 11. O horario do servidor sujeito a jornada de trabalho de 08 (oito) horas diarias sera
cumprido em dois turnos.

§1°. O inicio da jornada diaria de trabalho devera ser registrado a partir das 07 horas e o término
da jornada a partir das 17 horas.

§2°. O inicio e o final do intervalo destinado ao almogo deverao ser registrados dentro do periodo
de 12 as 14 horas, respeitado o minimo de 01 (uma) hora e no maximo de 2(duas) horas;
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§3°. O intervalo minimo de almogo sera automaticamente gerado e registrado para o servidor
sujeito ao controle eletrénico de acesso, ainda que 0 mesmo ndo se ausente de seu 6rgéo ou
entidade de exercicio no periodo previsto.

§4°. Por necessidade do servico e mediante autorizagdo da chefia imediata, o disposto neste
artigo podera sofrer alteragoes.

Art. 12. O servidor que comparecer ao 6rgao ou entidade apds o horario de inicio de seu turno
de trabalho, ou sair antes do horario previsto para o término do mesmo, utilizara,
obrigatoriamente, para registro de sua entrada ou saida, a Folha de Justificativa de Frequéncia
conforme modelo constante do ANEXO Il desta Portaria.

§1°. As horas ndo compensadas referentes a atrasos, saidas antecipadas, auséncias justificadas
e as faltas serdo objeto de desconto na remuneragédo do servidor no més subsequente ao da
apuracao.

Art. 13. Cada setor da Prefeitura devera emitir e enviar, mensalmente, ao Setor de Recursos
Humanos, até do dia 20 (vinte) de cada més:

| - Folha Individual de Ponto devidamente assinada pelo servidor e pela chefia imediata, ou

Il - Espelho de Ponto, expressando a apuragdo dos registros, ocorréncias e justificativas
referentes a frequéncia do servidor, o qual devera ser assinado pelo servidor e pela chefia
imediata ou responsavel;

lll - Folha de Justificativa de Frequéncia, na qual serdo identificadas todas as ocorréncias
relativas a frequéncia do servidor naquele periodo, na forma do ANEXO Il, que sera fornecida
pelo Setor deRecursos Humanos a Chefia Imediata, quando for o caso;

Art. 14. Em cada unidade administrativa sera afixado, em local visivel, quadro de horarios dos
servidores que ali prestam servigos, conforme modelo constante no ANEXO Il desta Portaria, no
qual serao consignados os seguintes dados:

| - nomes, cargos, fungdes e nimeros de matricula;
ll - horarios de trabalho; e
Il - adaptacdes de cargas horarias legalmente previstas.

Art. 15. Em qualquer das modalidades utilizadas para o registro da frequéncia, as atividades
realizadas forada unidade administrativa de exercicio do servidor deverdo ser relatadas no
formulario constante do ANEXOIV desta Portaria, anexando a comprovagao e/ou justificativa.

Art. 16. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.

Rio Pardo de Minas, 05 de margo de 2018.
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ANEXO |

(A QUE SE REFERE O ART. 1° DA PORTARIA SMGA N° 188/2018)
FOLHA INDIVIDUAL DE FREQUENCIA
UNIDADE EMITENTE MES ANO

NOME DO SERVIDOR MATRICULA

CARGO/FUNGAO

PERIODO DE AFASTAMENTO MOTIVO
DE fif A Je

DIA 1° TURNO 2° TURNO T

ENTRADA RUBRICA SAIDA RUBRICA ENTRADA RUBRICA SAIDA RUBRICA CHEFIA

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

I /. /

—'—I_
DATA ASSINATURA DO SERVIDOR DATA ASSINATURA DA CHEFIA - MATRICULA
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ANEXO Il

(A QUE SE REFERE ART. 2°, § 2° DA PORTARIA SMGA N° 188/2018)

FOLHA DE JUSTIFICATIVA DE FREQUENCIAS

SECRETARIA DEPTO MES/ANO

CODIGOS

1. Atraso 2. Doag&o de Sangue 3. Casamento 4. Convocago para Juri, audiéncias judiciais, eleicdes e outros
servigos obrigatorios por lei 5. Licenga Paternidade 6. Luto 7. Saida Antecipada 8. Saida Intermediaria 9. Servico

"MATRICULA NOME 1° TURNO 2° TURNO
« INICIO | FIM ™ENT T SAI. | ENT. | SAIL

Externo 10. Viagem a servigo 11. Outros
(especificar)
OCORRENCIAS
CODIGO PERIODO HORARIO ASSINATURA DA
SERVIDOR AFAST. | (para codigos (para cédigos 1, 7, 8, 9, 11) CHEFIA
DIA 2,3,4,5,6,9,
10, 11)

LOCALDATA
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ANEXO Il

(A QUE SE REFERE O ART. 14 DA PORTARIA SMGA N° 188/2018)

QUADRO DE HORARIOS

UNIDADE EMITENTE

SERVIDOR CARGO/FUNGAO HORARIO TRAB. | INTERVALO RUBRICA
NOME MATRICULA SERV.
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ANEXO IV
(A QUE SE REFERE O ARTIGO 15 DA PORTARIA SMGA N° 188//2018)
RELATORIO DE ATIVIDADES SERVICOS EXTERNOS
NOME DO(A) SERVIDOR(A) MATRICULA
UNIDADE DE EXERCICIO DO(A) SERVIDOR(A) MES/ANO
DATA HORARIO LOCAL DO EVENTO E REGISTRO SUCINTO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS
/ / i / /
DATA ASSINATURA DO(A) SERVIDOR(A) DATA ASSINATURA DO(A) SERVIDOR(A)
MATRICULA MATRICULA
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