PREFEITURA MUNICIPAL DE PEQUI

ESTADO DE MINAS GERAIS

PORTARIA N° 74 DE 16 DE DEZEMBRO DE 2022.

DISPOE SOBRE O REGISTRO, CONTROLE E APURACAO DE FREQUENCIA DOS
SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPAIS DO PODER EXECUTIVO E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Pequi/MG, Senhor André Luiz Melgaco
Tavares, no uso de suas atribuiges legais que lhe confere a Lei Organica Municipal,

CONSIDERANDO a necessidade de se uniformizar as normas relativas ao
registro, controle e apuracao de frequéncia dos servidores publicos municipais do Poder
Executivo;

CONSIDERANDO os principios constitucionais da continuidade e
eficiéncia dos servigos ptiblicos.

RESOLVE:

Art. 12 - O controle de frequéncia do servidor publico da Administragdo Direta do
Poder Executivo far-se-a por meio de registro eletroénico de ponto, ressalvados os setores
onde ndo h4, ainda, a implantacio do instrumento proprio, que utilizardo, portanto, o
registro e a apuragdo de frequéncia por meio de folha individual de ponto, na forma do
ANEXO 1.

Art. 22 - Ponto é o registro de todas as entradas e saidas do servidor em seu 6rgdo
ou entidade de exercicio, por meio do qual se verifica, diariamente, a sua frequéncia.

Pariagrafo Unico - O registro das entradas e saidas do servidor deveri ser
efetuado, ainda que seja nas hipéteses de atrasos, saidas antecipadas e intermediarias,
cujas ocorréncias deverio ser registradas na Folha de Justificativa de Frequéncia a que se

refere o ANEXO II desta Portaria, que sera fornecida e preenchida pela Chefia Imediata do
servidor.

Art. 3?2 - Compete aos gestores das Secretarias Municipais exigirem a rigorosa

observéncia das normas estabelecidas para o registro, controle e apuracdo da frequéncia
dos servidores.
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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 necessérias para garantir o fiel cumprimento das normas
disciplinadoras da matéria, sob pena de ser responsabilizado administrativamente.

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 6rgio ou entidade, as fungées previstas no caput deste artigo.

Art. 5¢ - Compete ao servidor, sob pena de ser responsabilizado
administrativamente, o fiel cumprimento das normas estabelecidas para o registro de sua
_ frequéncia.

Art. 62 - Fica a Secretaria Municipal de Administragdo e Fazenda e o Departamento
A de Recursos Humanos responsaveis por orientar, informar e difundir os dirigentes das
= unidades para a correta aplica¢do do disposto nesta Portaria.

Paragrafo Unico - Cabe ao Departamento de Recursos Humanos proceder a
apuracdo da frequéncia usando da transparéncia e seguranca, através da base de dados
do sistema de Ponto Eletrénico.

Art. 72 - Fica instituido, no Ambito da Prefeitura Municipal de Pequi, Minas Gerais,
o Registro Eletrénico de Ponto, através da identificagdo biométrica, para o controle de
frequéncia do servidor.

Paragrafo Unico - Sera responsabilizado administrativamente o servidor que

causar danos ao relogio eletronico, devendo ser aberto processo administrativo

= disciplinar para apuragdo dos fatos, registro mediante Boletim de Ocorréncia, sem
= prejuizo de demais cominag¢des de natureza civil e criminal.

- Art. 82 - O servidor que comparecer ao 6rgdo ou entidade apds o horario de inicio

2 de seu turno de trabalho, ou sair antes do horério 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 nio compensadas referentes a atrasos, saidas antecipadas,
auséncias justificadas e as faltas serao objeto de desconto na remuneracio do servidor no
més subseqiiente ao da apuracio.

§ 22 - A alteragdo no horério de trabalho é condicionada a autorizagio prévia da
chefia imediata.
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Art. 92 - Cada setor da Prefeitura deveri emitir e enviar, mensalmente, ao
Departamento de Recursos Humanos, até do dia 20 (vinte) de cada més:

I - 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  frequéncia do servidor, o qual devera ser assinado pelo servidor
e pela chefia imediata ou responsavel;

IIl - Folha de Justificativa de Frequéncia, na qual serdo identificadas todas as
ocorréncias relativas a frequéncia do servidor naquele perfodo, na forma do ANEXO II,
que serd fornecida pelo Departamento de Recursos Humanos 2 Chefia Imediata, quando
for o caso.

Art. 102 - Em cada unidade administrativa ser4 afixado, em local visivel, quadro de
hordrios dos servidores que ali prestam servicos, conforme modelo constante no ANEXO
IIT desta Portaria, no qual serio consignados os seguintes dados:

I - nomes, cargos, fungies e niimeros de matricula:

Il - horarios de trabalho; e

III - adaptagdes de cargas horérias legalmente previstas.

Art. 112 - Em qualquer das modalidades utilizadas para o registro da frequéncia,
as atividades realizadas fora da unidade administrativa de exercicio do servidor deverio
ser relatadas no formuldrio constante do Anexo IV desta Portaria, anexando a
comprovacgao e/ou justificativa,

Art. 122 - Revogadas as disposi¢oes em contrario esta Portaria entra em vigor na
data de sua publicacio.

Registre-se, publique-se e cumpra-se.
Prefeitura Municipal de Pequi, 16 de Dezembro de 2022.

efeito Municipal de Pequi
ndré Luiz Melgago Tavares
ANDRE LUIZ MELGAGO TAVARES
Prefeito Municipal
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