ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL.
CAMARA MUNICIPAL DE ALCINOPOLIS
GABINETE DA PRESIDENCIA

PORTARIA N° 31/2021, ALCINOPOLIS/MS, 16 DE AGOSTO DE 2021.

INSTITUI O REGISTRO PONTO ELETRONICO,
REGULAMENTA O CONTROLE DE FREQUENCIA, O
REGISTRO PONTO ELETRONICO NOS ORGAOS DA
ADMINISTRAGAO DIRETA, AUTARQUICA E
FUNDACIONAL DO PODER LEGISLATIVO
MUNICIPAL DE ALCINOPOLIS, ESTADO DE MATO
GROSSO DO SUL, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE ALCINOPOLIS, ESTADO DE
MATO GROSSO DO SUL, no uso das atribuicdes que lhe séo conferidas por lei, com
fulcro no que dispée os incisos IV do Art. 33, Inciso | do artigo 47, inciso VI do Artigo 48
e inciso Il do Artigo 54 da Lei Organica Municipal, Art. 35 e 36, e incisos I,Il e Il do Art 76
Lei Complementar Municipal n° 001/2001 (Estatuto Servidor Publico Municipal).

Considerando a necessidade de adequacéo dos horarios de expediente e de

atendimento a populagéo no servigo publico municipal, e em observancias aos Principios
da Eficiéncia/Eficacia e da Economicidade na administragéo publica,

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES INICIAIS
Art. 1° Para efeitos desta Portaria considera-se:

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

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

lIl — Dispensado do registro ponto eletrénico: aquele agente publico que em razao da
natureza do seu vinculo com a administragao publica municipal ou das caracteristicas de
suas atribuigbes, nao viabilize o "registro eletrénico de ponto" e o cumprimento de uma
carga horaria efetiva; e

IV — Recesso/Ponto facultativo: dia atil em que parte, ou todos os servidores publicos,

sdo dispensados do trabalho, mediante edicdo de ato administrativo do (a) Chefe do
Poder Executivo Municipal ou do Chefe do Poder Legislativo Municipal.

tQ Pagina 1 de 6



ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL.
CAMARA MUNICIPAL DE ALCINOPOLIS
GABINETE DA PRESIDENCIA

. CAPiTULO I
DO PONTO ELETRONICO E DO CONTROLE DE FREQUENCIA

Art. 2° O controle de frequéncia 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 estagiario, quando vinculado diretamente ao Legislativo
Municipal, far-se-a por meio de registro eletronico de ponto.

§ 1° -Néao serdao descontadas nem computadas como jornada extraordinaria as
variagées de horario 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 efetivos e
comissionados, bem como os demais agentes publicos quando da execugéo de servigos
externos, ou em razéo de viagem a servico, que inviabilize o registro.

Art. 3° O registro eletronico de frequéncia sera diario, nos horarios 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 impressao dactiloscopica.

Paréagrafo Unico - Excepcionalmente, caso o servidor esteja impossibilitado de proceder
o registro eletrénico do ponto, compete a Chefia Imediata, proceder o envio de
justificativa ao Setor de Recursos Humanos, no prazo improrrogavel de 48 (quarenta e
oito) horas a contar da ocorréncia do evento.

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

Art. 5° Compete ao Setor de Recursos Humanos:

| - Acompanhar, supervisionar e controlar a implantagéo e o funcionamento do ponto
eletrénico;

Il — Receber as justificativas formais e os respectivos comprovantes, referentes as
auséncias ao servigo.

Il - Lancar os ajustes constantes das justificativas no sistema de registro eletronico de
ponto.

IV - Adotar o registro e a apuragao de frequéncia por meio de folha individual de ponto

manual ou mecanizado, em casos excepcionais, onde fique comprovada a inviabilidade
do registro por meio eletrénico, que envolvam motivo relevante, devidamente justificado

pelo titular do érgéo ou entidade: e
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V - Emitir e encaminhar ao 6rgao ou entidade de lotagao, para conferéncia, a frequéncia

dos servidores até o 13° (décimo terceiro) dia, ou no primeiro dia atil subsequente, de
cada més.

Art. 6° E de responsabilidade da chefia imediata acompanhar e controlar sua frequéncia,
além de adotar as medidas cabiveis para garantir a fiel execucdo das normas
regulamentadoras desta Portaria, bem como enviar, devidamente assinado pelo servidor
e pela chefia imediata, até 16° (decimo sexto) dia, ou no primeiro dia util subsequente,
os registros de frequéncia dos seus servidores a divisao de recursos humanos.

Paragrafo Unico - Para efeito de pagamento, a apuragdo da frequéncia ocorre do
décimo primeiro dia de um més ao décimo dia do més seguinte. Exemplo: no pagamento
do més de novembro, serd considerada a frequéncia de 11 de outubro a 10 de
novembro.

Art. 7° Compete ao servidor, empregado temporario ou permanente e estagiario,
comissionado, quando vinculados diretamente ao Poder Legislativo Municipal de
Alcinépolis:

| - Acompanhar o registro de sua jornada diaria de trabalho, por consulta as informacgées
eletronicas colocadas a sua disposigao;

Il - Conferir a sua folha individual de registro ponto, nos prazos constantes dos arts. 5° e
6°, avalizando que as ocorréncias, abonos e afastamentos estso corretos, assina-la e
entrega-la a chefia imediata para assinatura.

CAPITULO Il
DAS AUSENCIAS

Art. 8° Considera-se auséncia o nao comparecimento ao trabalho, sendo:
§ 1° Auséncia abonadal/legal ao servigo, previstas em lei e refere-se a:

I - Auséncia por incapacidade decorrente de doenca pessoal, integrando a realizacdo de
consultas ou exames médicos e odontolégicos, até o limite estabelecido em legislagao
especifica, comprovada pela apresentagéo de atestado/declaracdo de comparecimento
ou requisicdo de exame, exclusivamente para o periodo necessario para o
procedimento, cujo(s) comprovante(s) devera(ao) ser apresentado(s) ao Setor de
Recursos Humanos em até 48 (quarenta e oito) horas a contar da ocorréncia (Art. 133
LC 01/2001);

Il'— Auséncia por acompanhamento a internamento de dependente menor de 14
(quatorze) ou maior de 65 (sessenta) e cinco anos de idade, ou de pessoa legalmente
incapaz (Art. 143 § 2° C/C 163 VIl da LC 101/2001) (Art. 143 LC 101/2001).

[l - Doagao de sangue, devidamente comprovada (Inciso | do Art. 150 LC 01/2001);
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IV - Participagdo em Tribunal do Juri, devidamente comprovada (inciso V Art, 150
LC.01/2001);

V - Convocagéo do Tribunal Regional Eleitoral, devidamente comprovada dosi dias por
cada dia trabalhado;

VI - Alistamento como eleitor (inciso Il do Art. 150 da LC 01/2001;
VII — Casamento 08 (oito) dias (inciso Il Art. 163 LC 001/2001);

VII - Participagdo em eventos de capacitagdo, previamente autorizados, mediante
apresentagao de documento comprobatdrio de participagao;

VIII - Execugao de servigo externo; e

IX - Viagem a servigo.

X — Luto 08 (oito) dias (inciso Il Art. 163 LC 001/2001);

Xl - Licenga Gestante (Art. 144 LC 001/2001)

Xl - Licenga Paternidade (Art. 145 LC 001/2001);

XlII - Licenga para alistamento do Servigo Militar (Art. 146 LC 001/2001); e

XIV - Licenca para prestacao de prova ou exame em curso regular ou concurso publico
(Inciso XlI do art. 163 LC 1010/2001).

§ 2° - Auséncia justificada, pressupée o desconto em folha de pagamento, sem gerar
reflexos negativos em descanso semanal remunerado, férias, 13° salario e licenca
prémio, e refere-se a:

| - Atestados de acompanhamentos para consulta e exames médicos e odontoldgicos
de pessoa da familia.

Il — 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° salario e licenga
prémio, podendo inclusive resultar em penalidades disciplinares na forma da legislagao
vigente:

| - Auséncias nao abonadas ou justificadas.

Art. 9° Na ocorréncia de falta, abonada ou justificada, caso haja a reposicao da carga
horaria, ndo serdo descontados o auxilio-alimentacéao, e outros se fornecidos.
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CAPITULO IV
DO RECESSO E DO PONTO FACULTATIVO

Art. 10 O recesso e o ponto facultativo, decretados pelo Chefe (a) do Poder legislativo e
do Chefe do Poder Executivo, ndo é 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
disposigcdo 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.

§ 3° O disposto neste artigo ndo se aplica as demais espécies de afastamentos
remunerados.

CAPITULO VI
DAS PENALIDADES

Art. 11 O n&o cumprimento integral da jornada de trabalho mensal ou compensagéo de
horas até o término do més subsequente ao da falta homologada implicara na perda de
vencimentos, na forma do que prevé a legislagao vigente.

Art. 12 Constituira falta grave, punivel na forma da lei:

| - Causar danos aos equipamentos e programas utilizados para o registro eletrénico de
ponto;

Il - Registrar a frequéncia de outro servidor sob quaisquer circunstancias; e
[l - Nao cumprir as disposigées constantes desta Portaria.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 13 O Setor de Recursos Humanos disponibilizara aos servidores consulta as
informagdes eletrénicas dos registros de frequéncia.

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

Art. 15 O Setor de Recursos Humanos compete divulgar, cumprir e fazer cumprir as
normas estabelecidas nesta Portaria, cabendo-lhe orientar os servidores, os admitidos
em emprego de natureza temporaria, os ocupantes de emprego permanente, os
aprendizes e estagiarios, quando vinculados diretamente ao Poder Legislativo Municipal,
quanto as diretrizes estabelecidas para o registro de frequéncia, zelar pela manutencéo
dos equipamentos e sistemas utilizados, pela seguranca das informacgdes e pela base de

dados do sistema eletrénico de ponto.
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Art. 16 Em caso de instituicdo de horario especial de expediente disciplinado por
Portaria do (a) Chefe do Poder Legislativo, ndo implicard em alteragédo do regime de

trabalho dos servidores publicos do Municipio que permanece de 40 (quarenta), horas
semanais, salvo disposicdo contraria em lei ou especificagdo do cargo.

Art. 17 Os casos omissos referentes ao registro de frequéncia serdo dirimidos pela
Secretaria Geral juntamente com a Controladoria Geral da Camara em colaboragéo com
o Setor de Recursos Humanos.

Art. 18 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposicées em contrario.

ALCINOPOLIS/MS, 16 DE AGOSTO DE 2021.

ISABEL DE SOUZA SILVEIRA
Presidente
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