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DECRETO N° 035 DE 29 DE JANEIRO DE 2021.

“Institui o Sistema de Registro Eletrdnico
de Ponto Biométrico Digital, regulamenta
o controle de frequéncia e jornada dos
servidores municipais do Poder Executivo

e da outras providéncias.”

O Prefeito Municipal de Guarani, Estado de Minas Gerais, no uso de suas
atribuicdes que lhe s@o conferidas pelo inciso VI, do art. 69, da Lei Organica

Municipal, e

CONSIDERANDO a necessidade de reformular procedimentos existentes,
a fim de que se evitem prejuizos aos servidores e melhor controle do registro de

frequéncia dos pontos;

CONSIDERANDO ainda, que se faz necessaria a determinagdo pois
somente através do registro de ponto sao atestados a frequéncia e o efetivo

controle do cumprimento da jornada de trabalho.
DECRETA:

Art. 12 Fica instituido o Sistema de Registro Eletrénico de Ponto
Biométrico Digital como ferramenta oficial de verificacdo de frequéncia dos

servidores do Municipio de Guarani.
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Art. 22 Todos os servidores do Municipio de Guarani detentores de
cargos de provimento efetivo, em comissdao e OS admitidos por tempo

determinado ficam sujeitos ao registro do Ponto Eletrdnico Biométrico Digital.
§12 As disposicOes deste Decreto n3o se aplicam aos Agentes Politicos.

§2° Os servidores municipais de provimento de cargo em comissao
poderdo ter abonadas as faltas ou possiveis atrasos de horario, mediante
documento escrito e assinado pelo secretario da pasta e ou prefeito

devidamente instruido com a justificativa de servico externo.

§3° A possibilidade de dispensa prevista no paragrafo anterior nao exime
o servidor do cumprimento dos deveres de assiduidade e pontualidade e
também ndo impede a Administracdo de voltar a exigir o registro do ponto, a

qualquer tempo.

§4e As ocorréncias de atrasos € faltas serdo considerados quando da

Avaliacdo de Desempenho Individual.
Art. 32 Para efeitos deste Decreto considera-se:

- jornada de trabalho: periodo didrio, durante o qual o servidor
devera prestar servigo, em conformidade com sua carga horaria;
I- Carga hordria: quantidade de horas a serem cumpridas

semanalmente conforme previsto em legislagdo propria.
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Art. 42 Fica estabelecido intervalo minimo de 01 (uma) hora e maxima de
02 (duas) horas para qualquer trabalho continuo, cuja duragdo exceda 06 (seis)

horas consecutivas, o qual ndo sera computado como tempo de trabalho.

Paragrafo unico: Os horarios habituais de inicio e término da jornada de
trabalho e dos intervalos de alimentacdo ou repouso serao estabelecidos
previamente entre chefias e servidores, de acordo com a adequacdo as

conveniéncias e as peculiaridades de cada setor ou Servico.

Art. 52 Fica vedado ao servidor municipal efetuar registro de frequéncia
além dos limites de sua jornada de trabalho, exceto se previamente autorizada

a prestagdo de servigo extraordinario ou a compensagdo de horarios semanal.

Paragrafo unico: O ocupante de cargo em comissdo ou fungao de
confianca é vedado o recebimento de horas extras, pois submete-se a regime de
integral dedicagdo ao servico, podendo ser convocado sempre que houver

interesse da Administragao

Art. 62 O registro eletronico € de responsabilidade do servidor; a falta de
marcacdo do ponto e eventuais faltas ou atrasos implicam em desconto na folha

de pagamento do periodo ndo apontado.

§12 - Nos casos de registro eletronico as auséncias de marcagdo deverao
ser Justificadas em formulério proprio, devidamente assinado pelo chefe

imediato, limitando-se ao maximo de 03 justificativas mensais.
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§22 - Em caso de compensagao de horas, estas deverdo ser compensadas
dentro do mesmo més. Periodos superiores a 02 (duas) horas deverdo ser

autorizada pela chefia, em formulério proprio.

§3¢ - Em casos de servigo externo, o servidor devera comparecer ao local

de trabalho para registrar o seu ponto.

Art. 72 As folhas de pagamento serao elaboradas exclusivamente a vista
dos registros de pontos e relatério de frequéncia emitido pelo sistema de

registro eletrdnico.

Paragrafo Unico: A frequéncia serd computada considerando o periodo
compreendido entre o primeiro e 0 dltimo dia do més anterior a folha de

pagamento.

Art. 82 N3o serdo descontadas nem computadas como horario
extraordindrio as variagdes de horario no sistema de registro eletrénico da
efetividade ndo excedentes de cinco minutos, observado o limite maximo de

dez minutos diarios.

Art. 92 Fica sob responsabilidade da chefia imediata acompanhar e
controlar a frequéncia do servidor e adotar as medidas administrativas cabiveis

para garantir a fiel execugao deste Decreto.

Paragrafo Unico: A falta de cumprimento dos deveres de assiduidade e
pontualidade de quaisquer servidores devera ser comunicada ao Departamento

de Recursos Humanos .
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Art. 102 Cabe aos servidores referidos no art. 22 deste Decreto:

I-  Registrar, as entradas e saidas, por meio da leitura de suas digitais.

I- Apresentar, a chefia imediata, documentos que justifiquem as
eventuais auséncias amparadas por disposicdes legais, que deverao
ser imediatamente encaminhadas ao DRH antes do fechamento do
ponto.

- Comparecer, quando convocado, para o cadastramento ou
recadastramento de suas digitais;

IV-  Promover o acompanhamento dos registros de sua frequéncia,
responsabilizando-se pelo controle de sua jornada regulamentar;

V- Comunicar prontamente a chefia imediata quaisquer problemas na
leitura biométrica de sua digital;

V- Zelar pela conservagdo dos equipamentos € programas utilizados para

o registro de ponto eletronico.

Art. 11 Fica estabelecida a tolerancia de 10 (dez) minutos diarios, nos
registros de entrada e saida, que ser4 computada no calculo da jornada diaria,
semanal e mensal, ou seja, ndo haverd prejuizo da carga hordria, ndo sendo

computado para fins de servico extraordinario.

§ 12 Atrasos na entrada ou saidas antecipadas superiores a tolerancia
referidas no caput serdo descontados da remuneracdo, de forma proporcional,
salvo nas hipéteses de compensacao justificadas e autorizadas pelo Secretario

responsavel ou chefia imediata.

§ 22 Podera ser autorizada, pelo Secretario ou chefia imediata, a entrada
em atraso ou permitida, com dispensa do registro do ponto, a saida temporaria

ou antecipada do servidor, para atgg imento a convocagdo, na forma da lei,
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grupos de trabalho ou similares, para cumprimento de servicos obrigatorios por

lei ou para servigos externos esporadicos.

Art. 12 O servidor que comprovadamente causar dano ao equipamento
de registro eletronico, ac seu funcionamento, a sua rede de alimentagdo, ou, de
alguma forma, concorrer para a ocorréncia do fato, serd responsabilizado na

forma da lei

Art. 13 Sera considerado como efetivo exercicio 0O estabelecido no Art.
118 da Lei Municipal n2 06/95 (Estatuto do Servidor Publico do Municipio de

Guarani).

paragrafo unico: Os afastamentos considerados como de efetivo
exercicio, como Licengas Médicas (atestado médico), Juri, Eleitoral,
Maternidade e pPaternidade, Luto, dentro outras, devem ser entregues no prazo
maximo de 02 (dois) dias uteis a0 Setor de Recursos Humanos — RH da
Prefeitura ou para 0s responsaveis pela operacionalizagé‘o do sistema na sua
unidade, conforme o €aso, contados a partir do dia em que se deu inicio ©

afastamento.

Art. 14 E de responsabilidade do Secretario ou chefia imediata
encaminhar semanalmente ao setor de Recursos Humanos da Prefeitura, toda a

documentacdo relacionada a frequéncia dos servidores.

Art. 15 Quando constatados problemas técnicos, 0 registro de frequéncia
sera feito através do "Controle de Ponto Manual", assinada e homologada pelo

Secretario ou chefia imediata da pasta 0O qual sera responsavel pelo
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cumprimento da jornada de trabalho dos servidores a ele subordinados, até a

solucdo do problema técnico.

Art. 16 Compete aos superiores hierarquicos fiscalizar o cumprimento
das normas contidas neste Decreto e demais normas infraconstitucionais, sob

pena de responsabilidade.

Art. 17 Os casos omissos referentes ao Registro de Frequéncia serao

dirimidos pela Secretaria Municipal de Administragao.

Art. 18 Ato do Chefe do Poder Executivo Municipal, podera regulamentar

no que couber as lacunas ndo disciplinadas por este Decreto.
Art. 19 Este Decreto entrard em vigor na data da sua publicagao.
Art. 20 Revogam-se as disposi¢des em contrario.
Guarani, MG, Gabinete do Prefeito, 29 de janeiro de 2021, 1072 ano da

unicipio.
\Fernando Eduordo Pinheiro Beoth
|+

Emancipacdo Politico-Administrativa d

FERNANDO EDUARDO PINHEIRO BELLOTTI

Prefeito Municipal
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