PREFEITURA MUNICIPAL DE TOCANTINS
ESTADO DE MINAS GERAIS

DECRETO N° 026, de 11 de margo de 2022.

“Institui e Regulamenta o Sistema de Registro Eletronico Biométrico de
Frequéncia dos Servidores Publicos do Poder Executivo do Municipio de
Tocantins e da outras providéncias”.

O Prefeito do MUNICIPIO DE TOCANTINS, Estado de Minas Gerais, no uso de suas atribui¢des
legais, considerando a necessidade de controle de assiduidade e pontualidade dos servidores publicos
e considerando as ferramentas tecnoldgicas disponiveis de controle real e processamento automatico
de dados com seguranga técnica de veracidade das informagdes por registro biométrico,

Decreta:

) Capitulo I _
DAS DISPOSICOES E DEFINICOES PRELIMINARES

Art. 1° Fica instituido o sistema de registro eletronico biométrico de frequéncia dos servidores
publicos do Poder Executivo neste Municipio, a ser regulado conforme as disposi¢des deste Decreto.

Art. 2° Consideram-se servidores publicos para fins deste Decreto:

| - os servidores detentores de cargos de provimento efetivo e em comissao;
II - os empregados publicos vinculadas a administragdo indireta;

I11 - os contratados temporariamente por excepcional interesse publico;
IV - servidores cedidos por outras esferas governamentais.

§ 1° § 1° As disposigdes deste Decreto ndo se aplicam ao Prefeito Municipal, Vice-Prefeito,

Procurador-Geral do Municipio, Advogados do Municipio e aos Secretdrios Municipais, bem como

aos cargos de chefia (encarregados e diretores de setor) e coordenago.

Capitulo I
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 3° A jornada bésica de trabalho do servidor piblico municipal € a prevista na legislagdo propria
para cada cargo ou fungéo.

Art. 4° Quando a natureza dos servi¢os exigirem o cumprimento da jornada de trabalho de forma
ininterrupta, os servidores deverio respeitar a escala de plantdo, a fim de que ndo seja excedida a
carga horaria do cargo ocupado.

Art. §° Compete aos Secretarios Municipais ¢ ao Frocurador Geral do Municipio, respeitando o
horario de funcionamento das reparti¢des publicas, no dmbito das unidades administrativas sob sua
subordinagdo, estabelecer previamente os horéarios do inicio e do término da jornada de trabalho e dos
intervalos de almogo e descanso para os servidores publicos, compatibilizando as peculiaridades do
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§ 1° Os descontos remuneratorios decorrentes de faltas injustificadas, atrasos e saidas antecipadas,
observara as normas constantes da legisla¢do pertinente.

§ 2° Os servidores poderéo compensar as horas faltantes de trabalho, até o més subsequente ao fato,
nos termos do art. 49 da LC 021/2007.

§3° Para fins de processamento da folha de pagamento e do disposto neste artigo, sera considerado
més corrente o periodo entre o dia 21 do més anterior e o dia 20 de cada més.

§ 4° Serd resguardado o direito ao cumprimento da carga horaria semanal em jornada flexivel, desde
que as peculiaridades do cargo ocupado justifiquem sua aplica¢éo.

§5° Fica estabelecida a tolerancia de 15 (quinze) minutos didrios, nos registros de entrada e saida, que
serda computada no célculo da jornada diaria, semanal e mensal a ser compensando nos termos do §2°
deste artigo.

§6° Atrasos na entrada ou saidas antecipadas superiores a tolerdncia referidas no paragrafo anterior
serdo descontados da remuneragdo, de forma proporcional, salvo nas hipoteses de compensagao.

§7° Para o efeito do disposto neste paragrafo anterior arredondar-se-a para (uma) hora a fracdo
superior a 30 (trinta) minutos.

§8° Nenhum servidor sera remunerado por trabalho em hordrios extraordindrio sem expressa
autorizac¢do e/ou anuéncia da chefia imediata.

Art. 6° Incumbe a chefia imediata monitorar a ocorréncia de eventuais incompatibilidades entre a
jornada de trabalho previamente cadastrada e os registros de entrada e saida, observando o dever
funcional de assiduidade e pontualidade ao servigo e local de trabalho.

Capitulo III
DO CONTROLE DE ASSIDUIDADE, PONTUALIDADE E JORNADA

Art. 7° O controle de assiduidade, pontualidade da jornada de trabalho dos servidores publicos
municipais sera realizado por meio do sistema de registro eletronico, mediante identifica¢do
biométrica, com marca¢do da hora e minutos de entrada e saida.

§ 1° Entende-se por identificagdo biométrica a leitura das impressdes digitais confrontadas com o
banco de dados constituidos para tal finalidade e, eletrdnica, o registro de frequéncia através de login
efetuado no sistema utilizado por esta Administragdo Publica exclusivamente no local de trabalho.

§ 2° O cadastramento das impressdes digitais dos servidores serd coordenado pelo Departamento de
Recursos Humanos.

§ 3° O servidor que nio possua condigdo fisica de leitura da impressdo digital poderd efetuar o

registro de frequéncia com a digitagdo, diretamente no teclado do equipamento eletrdnico, de senha
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§4° No caso do paragrafo anterior devera o servidor ser submetido a inspe¢do médica pericial para
fins de autorizagdo do registro de frequéncia.

§ 5° Constatados problemas técnicos para o registro eletrdnico de frequéncia, pelos motivos
certificados pela chefia imediata da unidade, o controle de frequéncia sera realizado por meio de
registro idoneo, conforme orientagdes do Departamento de Recursos Humanos.

Art. 8° Ressalvado os casos de cumprimento de jornada de forma ininterrupta, os servidores publicos
deverdo proceder ao registro de sua assiduidade, pontualidade e jornada de trabalho da seguinte
forma:

[ - inicio da jornada diaria de trabalho;

II - inicio do intervalo intrajornada;

[1I - fim do intervalo intrajornada;

IV - fim da jornada diéria de trabalho.

§ 1° Para o controle de assiduidade se exigira o cumprimento do disposto no caput deste artigo.

§ 2° Os registros referentes aos intervalos intrajornadas poderdo ser dispensados quando as
peculiaridades do cargo ndo permitirem a sua efetivago.

_ Capitulo IV
DAS COMPENSACOES DE HORAS EXTRAORDINARIAS

Art. 9° O ponto biométrico possibilitara o registro de horas trabalhadas além da carga horaria diaria
do servidor exclusivamente para fins de compensagéo, cabendo a chefia imediata ao qual o servidor
estiver vinculado promover o encaminhamento do expediente ao Departamento de Recursos
Humanos justificando a ocorréncia.

§ 1° As horas realizadas além da carga horaria prevista ¢ que ndo tenham sido convalidadas nos
termos do caput deste dispositivo ndo serdo consideradas, caracterizando-se como marcagdo
indevida.

§ 2° Eventuais créditos de horas deverdo ser compensados em até 180 (cento e oitenta) dias apds o
ultimo dia do més da sua realizacdo, sendo que as horas ndo requeridas oportunamente pelo servidor
serdo perdidas, devendo a Administragdo Publica, no mesmo prazo, proporcionar ao profissional o
direito a compensacao.

§ 3° A auséncia integral do servidor publico ndo autorizada pela chefia imediata ou supervisor ndo
sera objeto de compensacgdo por eventual crédito de horas.

§4° O servigo extraordinario apenas sera autorizado em situagdes excepcionais e temporarias,
devidamente justificadas

§2° O Secretario ou chefia imediata que autorizar a realizacdo de horas extraordinarias ficara
responsavel pela fiscalizagdo do cumprimento destas pelo servidor, bem como, podera responder
administrativamente, civil e/ou penalmente pelas informacdes repassadas ao Setor de Recursos
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Art. 10. Havendo atividade externa ou viagem a servigo que impossibilite o servidor de promover o
registro eletronico, o mesmo devera justificar a ocorréncia a chefia imediata ou supervisor para
convalidag@o a néo ocorrer o decote do horério ndo registrado em sistema por controle biométrico.

Capitulo V
DO REGISTRO DAS LICENCAS E AFASTAMENTOS LEGAIS

Art. 11. As informagdes relativas as férias, as licencas e aos afastamentos serdo alimentadas no
sistema de registro eletronico pelo Departamento de Recursos Humanos.

Paragrafo tnico. As licengas e afastamentos que dependam de comprovagdo documental deverio ser
protocoladas nos termos da legislagdo vigente, sob pena de anotacdo de falta nos dias
correspondentes.

Art. 12. O afastamento, informado e convalidado pela chefia imediata, ocorrido em virtude de
comparecimento do servidor as consultas, exames e demais procedimentos, em que ndo se exija
licenga para tratamento de saude, configura-se auséncia justificada, dispensada a compensagio das
horas correspondentes ao periodo consignado no atestado ou declaragio de comparecimento, desde
que assinado por profissional competente, devendo ser entregue ao Departamento de Recursos
Humanos para registro.

Capitulo VI . ,
DO CONTROLE MENSAL DO REGISTRO DE FREQUENCIA

Art. 13. O ponto biométrico disponibilizarda acompanhamento diario e relatorio mensal com todos os
registros de frequéncia dos servidores para fins de controle pela chefia.

Art. 14. Compete ao Departamento de Recursos Humanos promover mensalmente o
acompanhamento da frequéncia dos servidores publicos, realizando os devidos langamentos na folha
de pagamento.

Capitulo VII
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 15. Sao responsabilidades dos servidores publicos:

[ - comparecer, quando convocado, ao Departamento de Recursos Humanos para o cadastramento das
imagens digitais;

IT - registrar sua frequéncia, por meio da leitura de sua impressao digital ou outro meio idoneo;

I[II - apresentar a devida justificativa documental a chefia imediata da auséncia para fins de
compensag¢do, a fim de ndo caracterizar falta injustificada;

IV - apresentar ao Departamento de Recursos Humanos os documentos comprobatorios que
justifiquem as ausencias amparadas por lei, bem como, realizar 0 competente protocolo
administrativo quando for o caso;

V - promover o acompanhamento didrio dos registros de sua assiduidade e pontualidade,
responsabilizando-se pelo controle de sua jornada de trabalho;

VI - comunicar imediatamente a chefia imediata ou superviswcbrr -i%ual uer problema na leitura
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VII - zelar pelo uso adequado dos equipamentos e componentes do ponto biométrico;

Art. 16. Sdo responsabilidades das chefias imediatas:

[ - orientar os servidores para o fiel cumprimento do disposto neste Decreto;

II - apurar a assiduidade do servidor na unidade onde tem exercicio, durante toda a jornada de
trabalho.

IIT - convalidar as ocorréncias e justificativas informadas na jornada de trabalho do servidor publico;

Paragrafo unico. A competéncia para praticar os atos necessarios a operacionalizagdo do ponto
biométrico podera ser delegada pela chefia imediata a outro servidor publico efetivo.

Art. 17 Séo responsabilidades do Departamento de Recursos Humanos:

[ - promover a gestdo do ponto biométrico;

[T - manter os relatérios eletronicos de frequéncia sob sua guarda, com vistas as auditorias internas ou
externas;

[1I - registrar no ponto biométrico as ocorréncias que lhe competem;

[V - promover os acompanhamentos regulares dos registros de frequéncia dos servidores publicos,
nos termos regulamentares;

V - emitir relatério mensal com as informagdes de frequéncia e de débito de horas para desconto em
folha;

VI - comunicar diretamente as Secretarias de origem a frequéncia mensal dos servidores;

VII - orientar os usudrios para a correta utilizagdo do ponto biométrico;

VIII - garantir aos usuarios acesso as informagdes de seu interesse, contidas na base de dados do
ponto biométrico;

IX - zelar pelo uso adequado dos equipamentos e componentes do ponto biométrico;

X — providenciar o armazenamento e a guarda dos registros do ponto biométrico de acordo com a
legislacdo vigente.

Capitulo VIII
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 18. Em qualquer trabalho continuo, cuja dura¢do exceda 06 horas didrias, ¢ obrigatorio o
intervalo interjornada para repouso ou alimentagdo de no minimo uma hora e no maximo de duas
horas.

§ 1° Ndo excedendo de 06 horas o trabalho, sera, entretanto, obrigatorio um intervalo de 15 minutos
quando a duragdo ultrapassar 04 horas.

§ 2° Nio serd computado como horas extras o intervalo para repouso ou refeigéo.

§3° Em caso de jornada cumprida em sistema de plantdo de 12h (doze horas) ou 24h (vinte ¢ quatro
nhoras) O 1ntervalo para rcrecigocs devera Ocorrer scm quc o scrvidor deixe o local de wrabalho,
podendo ser interrompido em caso de urgéncia da demanda de trabalho a ser enfrentada.

Art. 19. Fica autorizado a Procuradoria Municipal o cumprimento da jornada mensal de forma
flexivel, conforme a necessidade para o atendimento das tarefas didrias e semanais e variacdo da
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demanda de servigo, podendo prolongar-se até o necessario para o cumprimento das atividades de sua
competéncia, considerando:

a) a natureza das atribui¢des do cargo definidas em Lei Complementar;

b) que as atividades do referido cargo sdo constituidas por tarefas, cuja demanda, ndo se encontram
sob discricionariedade da Administragdo, estando vinculadas ao numero de distribui¢do de
intimagdes judiciais, audiéncias, reunides, atendimentos, consultas juridicas, etc;

¢) que as tarefas referentes a prazos judiciais ndo se coadunam com o cumprimento de jornada fixa
em horas, pois devem ser cumpridas até o dia de seu vencimento, independentemente do término da
jornada regular;

d) a necessidade de previsdo de prazos administrativos para a resposta a consultas juridicas e o
tramite de casos urgentes para emissdo de pareceres, a exigir a atividade do cargo independentemente
da jornada regular;

f) que as tarefas referentes a audiéncias judiciais e extrajudiciais ndo se coadunam com o
cumprimento de jornada fixa em horas, pois os horérios e duracdo independem da discricionariedade
da Administragdo Municipal e, sem somatéria aos prazos judiciais e as consultas juridicas com
prazos vencendo ou urgentes, podem exigir o trabalho independentemente do término da jornada
regular;

g) a realizacdo de outras atividades externas, como pesquisa. cumprimento de prazos judiciais e
claboragdo de pareceres remotamente, inclusive nos casos em que os sistemas de processos judiciais
¢ administrativos eletronicos ficam fora de funcionamento na jornada regular e com prazos vencendo
no dia;

h) a Sumula n°® 09 da Comiss@o Nacional da Advocacia Publica, do Conselho Federal da OAB que
prevé que o controle de ponto ¢ incompativel com as atividades do Advogado Publico, cuja atividade
intelectual exige flexibilidade de horario;

i) a Simula n° 10 da Comissdo Nacional da Advocacia Publica, do Conselho Federal da OAB que
prevé que Os Advogados Puiblicos tém os direitos e prerrogativas insertos no Estatuto da OAB.

Art. 20. Aquele que causar dano aos equipamentos do registro eletronico ou a sua rede de
alimentagdo, poderd ser responsabilizado civil, penal e administrativamente.

Art. 21. Os trinta dias posteriores a publicagdo deste decreto serdo considerados como periodo de
adaptagdes do sistema do registro eletrénico, devendo os servidores registrarem sua jornada, neste
periodo.

Art. 22. O descumprimento dos critérios estabelecidos neste Decreto sujeitard o servidor, a chefia
imediata e ao supervisor as sangdes estabelecidas no regime disciplinar estabelecido na legislacdo
municipal.

Art. 23. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Secretario Municipal de Administragio.

Art. 24. Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicago, ficam revogadas as disposi¢es em
contrario.

Prefeitu unicipal de Tocantins/MG, 11 de margo de 2022.

Silas Fortuna
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