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Prefeitura Municipal de Tres Lagoas

ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES LAGOAS

GABINETE DO PREFEITO
DECRETO N°. 048, DE 22 DE FEVEREIRO DE 2019.

“REGULAMENTA 0 CONTROLE DE
FREQUENCIA E O PONTO ELETRONICO NAS
UNIDADES DA ADMINISTRACAO, REDE
MUNICIPAL DE ENSINO E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”.

ANGELO GUERREIRO, Prefeito Municipal de Trés Lagoas, Estado
de Mato Grosso do Sul, no uso das atribui¢des legais, conferidas pelo
art. 43, V, da Lei Municipal n°. 1.795, de 16 de julho de 2002 (Lei
Organica do Municipio de Trés Lagoas/MS),

DECRETA:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1°. Este Decreto dispde sobre o ponto eletronico, regulamentando
o controle de frequéncia no ambito das unidades da Prefeitura
Municipal de Trés Lagoas.

Art. 2°. O disposto neste Decreto se aplica a todos servidores ativos,
sejam eles comissionados, efetivos ou contratados sob o regime
juridico administrativo.

Paragrafo Unico. O disposto neste Decreto néo se aplica aos cargos
de Prefeito Municipal, Vice-Prefeito, Secretarios Municipais,
Procurador Juridico, Assessores Juridicos Municipais, Diretores,
Diretores de Departamento, Assessores Especiais, Diretores de Escola
e Diretores Adjuntos de Escola.

Art. 3°. Para efeitos deste Decreto, considera-se:

I - jornada de trabalho: periodo no qual o servidor presta servigo ou
permanece a disposi¢do do 6rgao ou entidade onde encontra-se lotado;

II - ponto: registro didrio das entradas e saidas do servidor por meio
do qual se verifica a sua frequéncia.

Art. 4°. O registro da frequéncia realizar-se-4, em regra, mediante o
uso de controle de ponto. O langamento efetivar-se-a por equipamento
de leitura biométrica digital, excepcionalmente, utilizar-se-4 um
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software-aplicativo instalado em dispositivo movel
(smartphone/tablet), ou, qualquer meio eletronico estipulado pelo
Secretario Municipal de Administragao.

§1° O registro da frequéncia estabelecido no caput ¢ pessoal e
obrigatério para todos os servidores em exercicio na Prefeitura
Municipal de Trés Lagoas.

§2° Os servidores sujeitos ao controle excepcional de frequéncia,
serdo identificados pelos Secretarios de cada pasta e pelo Procurador
Juridico, através de justificativa individual devidamente anotada junto
ao assento funcional.

§3° Caso o servidor comprove por meio de laudo médico ndo possuir
digital permitir-se-a4, apods assinatura do termo de uso e
responsabilidade, a utilizagdo de cartdo magnético. Tal instrumento
permitird o acesso ao didrio do ponto e de igual modo, apurar-se-a o
controle da frequéncia do servidor.

CAPITULO I
DO HORARIO DE TRABALHO

Art. 5°. O horario da jornada de trabaho dos servidores publicos
municipais compreende-se das 07h00min as 17h00min, com o minimo
de 01 hora e maximo de 02 horas de intervalo para refei¢do e
descanso, de segunda a sexta-feira.

Paragrafo Unico. O horario previsto no caput nio se aplica as
jornadas especiais. Para esses efeitos, considerar-se-30 as situagdes
que exijam adequagdo da jornada e do controle de ponto, em razdo da
natureza e das peculiaridades das atividades desenvolvidas pelo
servidor.

CAPITULO 111
DO PONTO ELETRONICO E DO CONTROLE DE
FREQUENCIA

Art. 6°. O controle de frequéncia da jornada de trabalho dos
servidores publicos municipais, no ambito da Prefeitura Municipal de
Trés Lagoas, far-se-4 por meio de registro eletronico de ponto
conforme o art. 4° desta lei.

Art. 7° O registro de frequéncia serd diario, com langcamento no inicio
e término do expediente, do plantdo ou escala de trabalho de
revezamento, bem como nas saidas e entradas durante o seu
transcurso.

§1° Fica vedado aos servidores registrarem a frequéncia de outros
servidores, sob pena de responsabilizacdo e aplicagdo de penalidades
administrativas previstas no Estatuto dos Servidores Publicos Civis do
Municipio de Trés Lagoas e no Estatuto dos Trabalhadores da
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Educagdo Basica da Rede Municipal de Ensino de Trés Lagoas (Leis
n° 2.120/2006 ¢ 1.609/2000).

§2° Em razdo da natureza do servico, que impossibilite o registro do
intevalo previsto no caput do artigo 5°, essse serd pré-assinalado. De
qualquer forma, cabe ao responsavel a fiscaliza¢@o quanto ao gozo do
descanso.

Art. 8°. Em casos excepcionais, oriundos de caso fotuito ou forga
maior, devidamente justificados pelas Secretarias ¢ apos validagdo da
Diretoria de Recursos Humanos, quanto a inoperabilidade do
equipamento eletronico, adotar-se-4 o registro de frequéncia por meio
de Controle Manual, cujo formulario padrdo consta no Anexo I.

Paragrafo unico. Compete a chefia imediata o corte do ponto nos
campos de horario e rubrica dos servidores que ndo comparecerem no
respectivo hordrio de trabalho, com o objetivo de fudamentar o
desconto proporcional do periodo de atraso ou em sendo o caso, para
posterior apresentac@o de justicatva pelo servidor.

CAPITULO IV
DA COMPETENCIA E DA RESPONSABILIDADE

Art. 9°. Compete ao Departamento de Recursos Humanos de cada
Secretaria:

I - acompanhar, supervisionar, controlar a implementacdo e a
funcionalidade do ponto eletronico;

II - encaminhar ao Departamento de Recursos Humanos da Secretaria
Municipal de Administrago, até o dia 16 (dezesseis) de cada més, os
cartdes de ponto anexados a folha de rosto, devidamente assinada pelo
Secretario da pasta;

III - adotar o registro e a apuragdo de frequéncia de forma manual a
ser registrado em formulario padrdo, conforme Anexo I, nos casos
especificados no artigo 8° deste Decreto.

Art. 10. E de responsabilidade da chefia imediata do servidor
acompanhar e controlar sua frequéncia, bem como o cumprimento da
carga horaria, além de adotar as medidas cabiveis para garantir o fiel
cumprimento deste Decreto.

Paragrafo unico. Considera-se chefia imediata, para efeitos deste
Decreto, o servidor responsavel pela unidade administrativa ou aquele
a quem forem delegadas, formalmente, as fungdes previstas no caput
deste artigo.

Art. 11. Compete aos servidores abrangidos por este Decreto:
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I - acompanhar o registro eletronico de sua jornada diaria de trabalho,
pela consulta as informagdes eletronicas colocadas a sua disposi¢éo;

II - o fiel cumprimento das normas estabelecidas para registro de sua
frequéncia, sob pena de ser responsabilizado administrativamente,
conforme penalidades administrativas previstas no Estatuto dos
Servidores Publicos Civis do Municipio de Trés Lagoas e no Estatuto
dos Trabalhadores da Educagdo Basica da Rede Municipal de Ensino
de Trés Lagoas (Leis n° 2.120/2006 e 1.609/2000).

CAPITULO V
DA TOLERANCIA

Art. 12. Sera admitida, eventualmente, a tolerdncia de adiantamento
ou de atraso de até 10 (dez) minutos diarios, no inicio ou término da
jornada, sem prejuizo da remuneragdo do servidor ou necessidade de
justificativa a chefia imediata.

§1° Fica vedado o desconto da remumenag@o, nos casos em que o
interesse publico, implique na auséncia superior ao limte estabelicido
no caput. Para tanto, dever-se-4 comunicar a chefia imediata, que,
ap6s analise dos fundamentos autorizarda a compensacdo ou a
apresentacdo de justificativa. Em qualquer hipotese, a ocorréncia
lavra-se-a no relatorio mensal de frequéncia.

CAPITULO VI
DA FOLHA DE JUSTIFICATIVA DE FREQUENCIA

Art. 13. Caso constatado o comparecimento do servidor na Secretaria
ou no Departamento apds o horario de inicio do trabalho ou a auséncia
antes do horario previsto para o término, devera o mesmo apresentar a
Folha de Justificativa de Frequéncia, conforme modelo definido no
Anexo II ou sendo possivel, langara tal circunstincia no sistema da
folha de ponto.

Paragrafo Unico. Utilizar-se-4 a Folha de Justificativa de Frequéncia
(Anexo II) nos controles eletrénico e manual.

Art. 14. No prazo de 48 horas, a Folha de Justificativa de Frequéncia
sera subscrita pelo servidor e sua chefia imediata, com o lancamento
do horario de inicio e término da jornade de trabalho.

Paragrafo Unico. Encaminhar-se-4 a justificativa ao Secretario da
pasta, o qual deverd despachar fundamentando sua decisdo e
indicando o interesse publico para a concessio do abono,
providenciando sua inclusao no relatério mensal.

CAPITULO X
DOS SERVIDORES DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
EDUCACAO
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Art. 15. As regras dispostas neste Decreto serdo aplicadas aos
servidores pertencentes ao quadro da Secretaria Municipal de
Educacao, considerando as Jornadas de Trabalho previstas no Capitulo
V da Lei 2425/2010.

Art. 16. Nao serdo consideradas como hora excedente as realizadas
em substituicdo de professor ausente, dentro da hora/atividade
realizada dentro da unidade escolar, conforme art. 15, §2° da Lei n°
2425/2010.

Paragrafo tnico. A substituicdo de Professor, apenas poderd ser
realizada por outro Professor da Rede Municipal, seja ele efetivo ou
convocado.

CAPITULO X
DAS PENALIDADES

Art. 17. O servidor que ndo cumprir com a sua jornada de trabalho,
podera sofrer descontos em sua remuneragdo, conforme previsto no
Artigo 45, Incisos [ e I da Lei n°® 2.120/2006.

Art. 18. A Secretaria Municipal de Administracdo insituira
procedimento administrativo disciplinar cabivel, no intuito de apurar
irregularidades no regular cumprimento deste Decreto que
caracterizems as proibigdes que trata o art. 120 da Lei n°® 2.120/2006,
salvaguardando o direito a ampla defesa e o contraditorio.

CAPITULO XI
DA FISCALIZACAO E DA APURACAO DE ILICITOS
PERTINENTES AO CONTROLE DA FREQUENCIA

Art. 19. Compete a Secretaria Municipal de Administragdo por meio
de Sindicancia Administrativa, apurar irregularidades ao fiel
cumprimento das normas estabelecidas ao registro, controle e
apuracdo de frequéncia dos servidores.

Paragrafo ftnico. Os indicios que conduzam a possiveis
favorecimentos, irregularidades ou fraudes no controle de frequéncia
do servidor, quer por controle eletrdnico ou manual de ponto, serdo
devidamente apurados pela Comissdo de Processo Administrativo
Disciplinar, podendo acarretar a aplicag@o das penalidades cabiveis ao
servidor, respectiva chefia imediata, bem como a quem contribuiu ou
deu causa a ocorréncia do ilicito, prevista nas Leis n® 2.120/2006 e n°
1.609/2000.

CAPITULO XII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 20. Compete aos Coordenadores e Diretores das unidades
acompanharem e exigirem a rigorosa observancia das normas
estabelecidas para o registro, controle e apuracgdo de frequéncia.
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Paragrafo tunico. Ficam as Secretarias Municipais ¢ Departamentos
sujeitos a fiscalizagdo “in loco” pela Secretaria Municipal de
Administragdo, bem como a requisigdo de documentos
comprobatorios de frequéncia admitidos por este Decreto.

Art. 21 Ao Departamento de Recursos Humanos compete divulgar e
cumprir as normas estabelecidas neste Decreto, cabendo-lhe orientar
os servidores, quanto as diretrizes estabelecidas para o registro de
frequéncia, zelar pela manutengdo dos equipamentos e programas
utilizados, pela seguranga das informagdes e pela base de dados do
sistema eletronico de ponto.

Art. 22. O Controle Manual de Frequéncia, a Folha de Justificativa de
Frequéncia, bem como os cartdes magnéticos do controle eletrénico
de freqiiéncia serdo arquivados sob a responsabilidade do
Departamento de Recursos Humanos.

Art. 23. Os casos omissos referentes ao registro de frequéncia serdo
dirimidos pela Secretaria Municipal de Administragao.

Art. 24. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicag@o.
Art. 25. Ficam revogadas todas e quaisquer disposi¢des em contrario.

ANGELO GUERREIRO
Prefeito Municipal
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