ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
MUNICIPIO DE ALCINOPOLIS

PREFEITURA MUNICIPAL DE

Construindo uma Nova Histéria

DECRETO N° 35, DE 03 DE MAIO DE 2018.

“Dispde sobre normas e procedimentos para
os registros de ponto dos servidores piiblicos
do Poder Executivo do Municipio de
Alcindpolis — Estado de Mato Grosso do Sul e
di outras providéncias, e dd outras
providéncias.”

O PREFEITO MUNICIPAL DE ALCINOPOLIS — ESTADO DE MATO
GROSSO DO SUL, no uso das atribui¢des que lhe confere o inciso VII do art. 77, da Lei
Organica Municipal; e

CONSIDERANDO a necessidade de uniformizagio de procedimentos
administrativos no controle de frequéncia dos servidores publicos da Administragfo Direta do
Municipio de Alcindpolis — Estado de Mato Grosso do Sul;

CONSIDERANDO a necessidade aprimorar o sistema de apuracdo de
frequéncia dos servidores ptblicos da Administracdo Direta do Municipio de Alcindpolis —
Estado de Mato Grosso do Sul como forma de assegurar seus direitos;

CONSIDERANDO a busca por maior eficiéncia na Administragio Publica
Municipal;

DECRETA:

Art. 1° Este Decreto estabelece normas e procedimentos para o registro de
ponto dos servidores publicos da Administragdo Direta do Municipio de Alcinopolis — Estado
de Mato Grosso do Sul, disciplinando o controle de frequéncia.

Art. 2° Os servidores publicos abrangidos por este Decreto deverfio registrar
diariamente as respectivas frequéncias, constituindo dever funcional, devendo ser consignado
os hordrios reais de entrada e saida do local de lotagio, sob pena de incorrer em eventual
ilicito administrativo, caso insira informagfo inveridica.

§ 1° Incorrera em falta grave, apurada por meio do devido processo
administrativo, passivel de penalidade disciplinar, nos termos da lei, o servidor que proceder
ao registro da frequéncia de outrem.

§ 2° Os servidores que executam servigos externos estardo, também, obrigados
a comprovagdo didria de sua frequéncia perante seus superiores, a quem incumbe a
fiscalizagdo por meio da avaliag@io dos trabalhos produzidos, sem dispensa do devido registro
de ponto.

Art. 3° A falta de registro da frequéncia implicard na caracterizagio de falta ao
servigo, com a decorrente perda dos vencimentos proporcionais aos dias faltosos.
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Paragrafo iinico. No caso de sucessivas e injustificadas auséncias de registro
de frequéncia, cabera aplicagdo de penalidade disciplinar, por meio de devido processo
administrativo disciplinar, por inobservéncia do dever funcional, nos termos da legislagdo
vigente.

Art. 4° Os servidores publicos que viajarem a servigo, ou que se ausentarem
por motivo de satide, sdo obrigados a apresentar ao superior imediato, até 48 (quarenta e 0ito)
horas apds o seu retorno, o relatério da viagem, ou atestado médico, que servird como
comprovante da frequéncia.

Art. 5° Para efeito deste Decreto considera-se como superior imediato os
Secretarios Municipais a qual o servidor estiver vinculado.

Pardgrafo anico. O Secretario Municipal poder4 delegar competéncia a um de
seus subordinados para o exercicio da fungdo de fiscalizagdo e controle de frequéncia dos
servidores que estiverem sob a sua responsabilidade.

Art. 6° O horério de trabalho é comum a todos os servidores, exceto aqueles
que, por conveniéncia do servigo, cumprem jornada especial de trabalho, determinada pela
Administragdo, relativamente as atividades e servicos que, pela sua natureza, exijam
atendimento continuado e ininterrupto em regime de turnos e de plantdes.

§ 1° - A jornada de trabalho comum ¢ estabelecida, nos dias uteis de 22
(segunda) a 6* (sexta-feira), no horério das 7h00 as 11h00 e das 13h00 as 17h00.

§ 2° Para registro da frequéncia sera tolerado o registro no maximo em 15
(quinze) minutos do estabelecido no § 1° deste artigo.

§ 3° Atraso superior a 15 (quinze) minutos e inferior a 30 (trinta) minutos, em
cada turno de trabalho, acarretar a perda de 50% (cinquenta por cento) do valor inerente ao
periodo trabalhado.

§ 4° Para o registro da frequéncia ap6s o horério final da jornada de trabalho,
devera o servidor, obter autorizago expressa, antecipada, do Chefe imediato.

Art. 7° Nenhum servidor publico municipal serd incluido na folha de
pagamento sem que haja comprovacio de sua frequéncia.

Art. 8° As unidades administrativas desta Administragdo Municipal deverdo
encaminhar impreterivelmente até o dia 21 (vinte e um) de cada més ao Orgdo de Recursos
Humanos da Prefeitura Municipal, o registro de frequéncia dos servidores que realizar carga
horéria excedente (hora extra), ou inferior (dedugéo) a exigéncia em fungdo de seu cargo,
deverd ser informado ao orgéo de recursos humanos, os demais registros de frequénci
deverdo ser arquivados nas respectivas secretarias que esto sob a sua responsabilidade.
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Art. 9° Quando a ocorréncia de faltas ensejar dedugfio na remuneragdo do
servidor, o Orgdo de Recursos Humanos da Prefeitura Municipal processara os descontos na
folha de pagamento no més inerente ao registro de frequéncia, ou no més subsequente, nos
casos em que ja estiver sido encaminhada a frequéncia correspondente ao més do registro.

Art 10. O Orgéo de recursos humanos da Prefeitura Municipal devera arquivar
o controle de registro por no minimo:

a) 1 (um) ano em meio fisico;
b) 5 (cinco) anos em meio digital.

Art. 11. Para a configuracdo do ilicito administrativo de abandono de cargo ou
de inassiduidade habitual, serfio computados os dias de sabados, domingos e feriados e pontos
facultativos.

Art. 12. Somente sersio consideradas as horas extras de trabalho, se houver a
prévia autorizagfo do titular do Orgéo ao qual o servidor estiver vinculado.

Art. 13. Serfio responsabilizados disciplinarmente os chefes imediatos dos
servidores que, injustificadamente, deixarem de cumprir as normas relativas ao horério de
trabalho e ao registro da frequéncia.

Art. 14. Os servidores lotados em mais de uma unidade administrativa,
deveréo proceder o registro de frequéncia em todas aquelas em que o mesmo presta SEervigos.

Art. 15. Aos servidores em geral, cumpre observar e zelar pelo cumprimento
das normas estabelecidas neste Decreto, e as chefias o controle e fiscalizagiio da frequéncia,
sob pena de responsabilidade administrativa.

Art. 16. Todas as ocorréncias e informagdes ndo tratadas neste Decreto, que
possam interferir na frequéncia do servidor, deverdo ser encaminhadas & Secretaria Municipal
de Administragdo e Finangas até o dia 21 (vinte e um) de cada més para a solugdo da
demanda.

Art. 17. Excetua-se do registro de frequéncia de que trata este Decreto, os
Agentes Politicos: Prefeito Municipal, Vice-Prefeita Municipal e Secretarios Municipais, bem
como, os membros da Advocacia Publica Municipal os quais, nos termos das Stimulas n° 09 e
10 da Comiss&o Nacional da Advocacia Publica, exercem atividade intelectual que demanda
flexibilidade de horario.

Art. 18. A Secretaria Municipal de Administracdo e F inangas devera até o dia
30/05/2018 envidar esforgos, no sentido de dotar as unidades administrativas de condigdes
necessarias ao fiel cumprimento deste Decreto.

e
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Art. 19. Este Decreto entra em

vigor na data de sua publicaggo, produzindo
seus efeitos a partir de 01/05/2018.

Gabinete do Prefeito Municipal, em 03 de maio de 2018.

[
o
DALMY €RISOSTOMO DA SILVA —
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