PREFEITURA MUNICIPAL DE NAVIRAI
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

DECRETO N° 25, DE 04 DE ABRIL DE 2018.

Institui o Registro através do Ponto Eletronico e regulamenta o
controle de frequéncia nos oOrgdos da administragdo direta,
autarquica e fundacional do poder executivo municipal de
Navirai, Estado de Mato Grosso do Sul, e da outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE NAVIRAI, ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL, no
uso das atribui¢des que lhe sdo conferidas por lei, com fulcro no que dispde os incisos VII e
[X do art. 76 da Lei Organica Municipal, inciso XII do art. 112 da Lei Complementar n°
042/2003 e inciso IV do art. 94, da Lei Complentar 110/2011,

Considerando a necessidade de adequagdo dos horérios de expediente e de atendimento a

populagdo no servigo publico municipal, e em observancias aos principios da
eficiéncia/eficicia e da economicidade na administra¢do publica,

DECRETA:

CAPITULO1
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° Para efeitos deste Decreto considera-se:

I - Jornada de trabalho: periodo durante o qual o servidor devera prestar servico ou
permanecer a disposi¢do do érgdo ou da entidade em que desenvolve suas atividades, com
habitualidade;

I — Ponto eletrdnico: registro eletronico diario das entradas e saidas do servidor por meio do
qual se verifica a sua frequéncia e permanéncia no local de trabalho;

III — Dispensado do registro por eletrénico: aquele agente publico que em razio da natureza
do seu vinculo com a administragdo publica municipal ou das caracteristicas de suas
atribui¢des, ndo viabilize o "registro eletronico de ponto” e o cumprimento de uma carga
horaria efetiva; e

IV — Recesso Anual/Ponto Facultativo: dia til em que parte, ou todos os servidores publicos,
sdo dispensados do trabalho, mediante edi¢io de ato administrativo do Chefe do Poder
Executivo Municipal.

. CAriTULOII A
DO PONTO ELETRONICO E DO CONTROLE DE FREQUENCIA
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Art. 2° O controle de freqiiéncia da jornada de trabalho do servidor publico municipal,
ocupante de cargo de provimento efetivo, admitido em emprego de natureza temporaria
(contratados, e outros) ocupante de emprego permanente, ocupante de cargo comissionado,
bem como do estagidrio, quando vinculado diretamente a administrag@o direta, autarquica e
fundacional do Poder Executivo Municipal, far-se-a por meio de registro eletrdnico de ponto.

§ 1° Nao serdo descontadas nem computadas como jornada extraordindria as variagdes de
horério no registro de ponto ndo excedentes de cinco minutos, observado o limite maximo de
dez minutos diarios.

§ 2° Ficam dispensados do controle a que se refere o caput deste artigo os Gerentes
Municipais de Area e equiparados, bem como os demais agentes publicos quando da
execucdo de servigos externos, ou em razdo de viagem a servigo, que inviabilize o registro.

Art. 3° O registro eletronico de frequéncia serd diario, nos horérios de inicio e término do
expediente, plantdo ou escala de trabalho de revezamento, bem como nas saidas e entradas
durante o seu transcurso, mediante uso de impressdo dactiloscopica.

Paragrafo Unico. Excepcionalmente, caso o servidor esteja impossibilitado de proceder o
registro eletronico do ponto, compete a chefia imediata, proceder o envio de justificativa ao
Nucleo de Recursos Humanos, no prazo improrrogéavel de 48 (quarenta e oito) horas a contar
da ocorréncia do evento.

Art. 4° A folha individual de registro eletrénico do ponto do agente, conterd todos os
registros, ocorréncias e abonos relativos a frequéncia, bem como suas auséncias e
afastamentos.

Art. 5° Compete ao Nucleo de Recursos Humanos:

[ - Acompanhar, supervisionar e controlar a implantagio e o funcionamento do ponto
eletronico;

II — Receber as justificativas formais e os respectivos comprovantes, referentes as auséncias
a0 Servico.

III — Langar os ajustes constantes das justificativas no sistema de registro eletronico de ponto.

IV - Adotar o registro e a apuragido de freqiiéncia por meio de folha individual de ponto
manual ou mecanizado, em casos excepcionais, onde fique comprovada a inviabilidade do
registro por meio eletronico, que envolvam motivo relevante, devidamente justificado pelo
titular do 6rgé@o ou entidade; e

V - Emitir e encaminhar ao 6rgéo ou entidade de lotagdo, para conferéncia, a freqiiéncia dos
servidores até o 13° (décimo terceiro) dia, ou no primeiro dia ttil subsequente, de cada més.

Art. 6° E de responsabilidade da chefia imediata acompanhar e controlar sua freqiiéncia, além

de adotar as medidas cabiveis para garantir a fiel execu¢io das normas regulamentadoras

deste Decreto, bem como enviar, devidamente assinado pelo ser’?idor e pela chefia imediata,
/ .
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§ 2° Auséncia justificada, pressupde o desconto em folha de pagamento, sem gerar reflexos
negativos em descanso semanal remunerado, férias, 13° saldrio e liceng¢a prémio, e refere-se a:

[ — Atestados de acompanhamentos para consulta e exames médicos e odontoldgicos de
pessoa da familia, com exce¢do aos atestados de acompanhamento de pessoa da familia
amparados por Lei.

I — Auséncia para tratar de assuntos particulares previamente autorizadas pela chefia
imediata.

§ 3° Auséncia injustificada, pressupde o desconto em folha de pagamento, gerando reflexos
negativos em descanso semanal remunerado, férias, 13° saldrio e licenga prémio, podendo
inclusive resultar em penalidades disciplinares na forma do que preceitua o art. 121 da Lei
Complementar Municipal n°® 042/2003 e refere-se a:

[ — Auséncias ndo abonadas ou justificadas.

Art. 9° Na ocorréncia de falta, abonada ou justificada, caso haja a reposi¢do da carga horaria,
ndo serdo descontados o auxilio-alimentagdo, e outros se fornecidos.

CAPITULO 1V
DO RECESSO E DO PONTO FACULTATIVO

Art. 10 O recesso anual e o ponto facultativo, decretados pelo Chefe do Poder Executivo, ndo
¢ aplicavel as unidades que desenvolvem servigos ou atividades consideradas de natureza
essencial, ou que tenham jornada de trabalho estabelecida em regime de plantdo ou em escala
ininterrupta de revezamento, salvo disposi¢@o em contrario, constante do ato que os instituir.

§ 1° O desempenho de atividade em periodos de recesso ou ponto facultativo, ndo gera
direitos ao pagamento de horas extras, ressalvado o excesso de jornada.

§ 2° O disposto no neste artigo ndo se aplica as demais espécies de afastamentos
remunerados.

CAPITULO V
DAS PENALIDADES

Art. 11 O ndo cumprimento integral da jornada de trabalho mensal ou compensagdo de horas
até o término do més subseqiiente ao da falta homologada implicara na perda de vencimentos,
na forma do que prevé a legislagdo vigente.

Art. 12 Constituira falta grave, punivel na forma da lei:
[ - Causar danos aos equipamentos e programas utilizados para o registro eletronico de ponto;

I - Registrar a frequéncia de outro servidor sob quaisquer circunstancias; e

//

I1I - Nao cumprir as disposi¢des constantes deste Decreto. /.
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CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 13 Apos o recebimento do equipamento do ponto eletronico, os titulares de cada 6rgéo e
entidade da administragdo direta, autdrquica e fundacional, que ainda utilizam o sistema
manual de registro e controle de frequéncia, terdo o prazo de 60 (sessenta) dias a contar da
publicagdo deste Decreto, para providenciar o funcionamento em suas unidades,
disponibilizando aos servidores consulta as informagdes eletrdnicas dos registros de
frequéncia.

Art. 14 Compete aos titulares dos 6rgdos e entidades acompanhar e exigir a rigorosa
observancia as normas estabelecidas para o registro, controle e apuracdo de frequéncia.

Art. 15 Ao Nucleo de Recursos Humanos compete divulgar, cumprir e fazer cumprir as
normas estabelecidas neste Decreto, cabendo-lhe orientar os servidores, os admitidos em
emprego de natureza tempordria, os ocupantes de emprego permanente e os estagiarios,
quando vinculados diretamente a administragfo direta, autérquica e fundacional do Poder
Executivo Municipal, quanto as diretrizes estabelecidas para o registro de freqiiéncia, zelar
pela manutengdo dos equipamentos e sistemas utilizados, pela seguranca das informagdes e
pela base de dados do sistema eletronico de ponto.

Art. 16 Em caso de instituicdo de horéario especial de expediente disciplinado por Decreto do
Chefe do Poder Executivo, ndo implicard em alteragdo do regime de trabalho dos servidores
publicos do Municipio que permanece de 40 (quarenta), 30 (trinta) ou 20 (vinte) horas
semanais, salvo disposi¢do contraria em lei ou especifica¢io do cargo, ndo decorrendo, de
eventual necessidade de trabalho além das 6 (seis) horas e até o limite de 8 (oito) diarias, ou
escala de trabalho de 12x36 e 24x78 o pagamento de horas extraordinarias.

Paragrafo unico. O pagamento de horas extras na situagdo mencionada no caput acarretara a
responsabilidade do ordenador das respectivas despesas.

Art. 17 Os casos omissos referentes ao registro de frequéncia serdo dirimidos pela Geréncia
Municipal de Administragdo juntamente com o Nucleo de Controle Interno em colaboragdo

com o Nucleo de Recursos Humanos. 57/

/ .
Art. 18 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as”dispogi¢des em
contrario. ' /

Navirai, 04 de abril de 2018.
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