RESOLUCAO 001/2021

“Regulamenta o  registro  eletronico de
assiduidade e pontualidade dos servidores
publicos municipais e da outras providéncias”.

A Secretaria Municipal de Gestdo Administrativa e Financeira,
no uso de suas atribuicdes legais e considerando:

o a necessidade de registrar eletronicamente a frequéncia
dos servidores;

o as disposicbes legais que disciplinam a matéria e a
operacionalizacdo e adequacdo dos servigos administrativos e técnicos.

RESOLVE:

Art. 1° O registro de assiduidade e pontualidade dos servidores publicos municipais da
Prefeitura Municipal de Deodapolis/MS sera realizado mediante controle eletrdnico de
ponto, por meio de impressao digital.

81°Em casos de falhas técnicas do Registro de Ponto Eletrdnico, falta de energia, dano
material no equipamento, ou outro motivo devidamente justificado sera admitido o uso
da Folha de Frequéncia Manual.

82°. Cada Secretaria Municipal designara os responsaveis pela gestao e fiscalizagcdo do
controle de frequéncia.

Art. 2° O registro eletronico de pontos devera ser realizado nos horarios de entrada e de
saida do servidor, em cada expediente diario e nas saidas e entradas eventuais durante a
jornada de expediente, obedecendo ao seguinte:

| - a frequéncia devera ser apurada com base na carga horaria definida no Plano de
Cargos e Carreira ou quando especial de acordo com a jornada de trabalho definida para
0 cargo, bem como devem ser registrados os plantfes e trabalhos eventuais;

Il - o intervalo para refeicdo e descanso sera registrado no ponto eletrénico;

I11 - Os profissionais que realizam trabalhos fora do local de expediente poderédo
registrar pontos apenas de entrada e saida, dispensando o intervalo de refei¢do, mediante
justificativa;



Art. 3° Fica vedado ao servidor municipal efetuar registro de efetividade além dos
limites de sua jornada de trabalho, exceto se previamente autorizado a prestacdo de
servico extraordinario pelo Secretario da Pasta, observada a legislacdo especifica.

Art. 4° O servidor publico poderd cumprir sua jornada de trabalho em mais de uma
unidade administrativa de um mesmo 6rgdo ou de orgdos diferentes, desde que haja
comprovada necessidade do servico, hipotese em que devera registrar a sua frequéncia
em ambos os locais, de acordo com os horarios de trabalho simultaneamente ajustados
com as respectivas chefias imediatas.

Art. 5° Sera considerada auséncia ao trabalho os atrasos ou as saidas durante o
expediente diério, por periodo igual ou superior quinze minutos.

Paragrafo unico - Ndo serdo descontadas nem computadas como jornada excedente as
variacGes de horarios no registro de ponto ndo excedente ao limite maximo de 15

minutos diarios.

Art. 6 - Para fins de controle de frequéncia, as faltas ou auséncias dos servidores serdo
classificadas como:

| — abonadas:

a) quando o motivo da falta ou auséncia estiver previsto em lei ou regulamento,
conforme comprovacdo apresentada pelo servidor;

b) quando o motivo da falta ou auséncia, embora ndo previsto em lei, for
justificado pelo servidor e aceito pelo responsavel designado.

Il — ndo abonadas:
a) quando o motivo da falta ou auséncia nédo for justificado pelo servidor;

b) quando o motivo da falta ou auséncia, ainda que justificado pelo servidor,
ndo for aceito;

§1° - A falta ou auséncia abonada é considerada, para todos os fins e efeitos, como
efetiva presenca ao servico.

82° - A falta ou auséncia ndo abonada sera automaticamente descontada da
remuneracado do servidor conforme previsao do Estatuto dos Servidores.

Art. 7° E vedado dispensar o funcionario do registro de ponto, salvo nos casos
expressamente determinados em Lei ou regulamento préprio.



Art. 8° Fica dispensado do registro do ponto os servidores que comprovadamente
participarem de congressos, seminarios, jornadas ou quaisquer outras formas de reunido
de profissionais, técnicos, culturais educacionais ou desportistas, devendo realizar a
justificativa destes dias.

Art. 9° O servidor devera permanecer no servi¢o durante as horas de trabalho, inclusive
naquelas extraordinarias, quando convocado.

Art. 10 Nos dias uteis, somente por determinacdo do Prefeito Municipal, poderdo deixar
de funcionar os servigos ou serem suspensos 0s seus trabalhos, no todo ou em parte.

Art.11 Cada servidor tera acesso ao seu espelho de Ponto através de login e senha
fornecidos.

81° As faltas, atrasos e saidas antecipadas superiores a quinze minutos serdo
descontados do servidor, bem como serdo pagas as horas excedentes no limite maximo
estabelecido em lei.

82° Caso haja divergéncia entre as informacdes constantes no Espelho da Frequéncia e o
horario de trabalho efetivamente prestado, o servidor devera justificar essa divergéncia
para analise e homologacdo do responsavel, que devera levantar as razdes para tais
distorcdes e apresentar decisao.

Art. 12 Na auséncia de digitais no dedo do servidor para cadastramento e registro da
frequéncia sera realizado o registro por meio de senha pessoal.

Art. 13 Equiparam-se aos servidores, para fins de registro e controle de frequéncia, 0s
contratados temporarios, em carater excepcional e por prazo determinado.

Art. 14 As divergéncias, casos novos ou €asos ndo previstos na presente regulamentagéo
deverdo ser apresentados ao Departamento de Recursos Humanos para andlise e

providéncias.

Art. 15 As Secretarias que possuam especificidades ou detalhes ndo tratados nesta
regulamentacdo geral poderao editar seu proprio ato.

Art. 16 Esta Resolucéo entra em vigor na data de sua publicacdo.

Juliani Garcia Berloffa Andrade
Secretaria Municipal



