MUNICIPIO DE SANTANA DO GARAMBEU

ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ 18.338.285/0001-30

LEI N° 512/2022, DE 11 DE OUTUBRO DE 2022,

“Regulamenta o controle de frequéncia do servidor
da Administracdo Municipal, Poder Executivo e da
outras providéncias.”.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE SANTANA DO GARAMBEU, no
uso das atribuigbes que lhes séo conferidas pela Constituicdo Federal e Lei Orgénica
Municipal, faz saber que a Cémara Municipal aprovou e ele sanciona a sequinte Lei
Complementar:

Art. 1° - Institui o ponto eletronico e regulamenta o controle de
frequéncia dos servidores do Poder Executivo Municipal.

Art. 2° - O disposto nesta Lei se aplica ao servidor efetivo, ao
ocupante de cargo em comissdo, ao admitido em emprego ou fungéo temporatia.

Art. 3° Estéo isentos do controle de frequéncia, todos os Secretarios,
Subsecretarios por serem Cargo de Confianga e com disponibilidade a Municipalidade, bem
como o cargo de Procurador do Municipio, pois as afividades externas sdo incompativeis
com a fiscalizagdo eletrénica.

Art. 4° - Para efeitos desta Lei:

| - Jomada de trabalho: periodo durante o qual o servidor devera
prestar servigo ou permanecer & disposicdo do 6rgéo ou entidade em que possui exercicio,
com habitualidade;

I - Ponto: registro diario das entradas e saidas do servidor por meio
do qual se verifica a sua frequéncia.

Art. 5° - Para efeito do disposto no art. 1° a frequéncia do servidor
ser4 apurada por meio do sistema de ponto elefronico em que serdo registradas,
diariamente e a cada turno, a entrada e a saida do servidor em seu local de trabalho,

ressalvadas as normas e 0s regramentos especificos.

§ 1° Nos registros do sistema do ponto eletrénico deverdo ser
langados todos os elementos necessérios a apuragéo da frequéncia.
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§ 2° O sistema de registro e controle eletrénico de frequéncia do
servidor sera mantido e coordenado pelo Departamento de Pessoal e podera ser integrado
ao sistema da folha de pagamento com lancamento automatico das eventuais faltas ao
trabalho, dos atrasos e das saidas antecipadas, na forma deste Regulamento.

Art. 6° — Salvo disposicdo legal em contrario, os servidores da
administragdo municipal, Poder Executivo, cumprirdo jornada de trabalho de 6 (seis) horas
diarias e 30 (trinta) horas semanais.

At 7° — O art. 6° desta lei nao se aplicam aos servidores que
exercam atividades em 6rgaos e entidades cujos trabalhos, por sua natureza ou em virtude
de interesse publico, tornem necessario o funcionamento diuturno elou aos sabados,
domingos, feriados e em dias considerados como de ponto facultativo.

Paragrafo tnico. Para 0s fins previstos no caput deste artigo, o titular
da Pasta ou entidade estabeleceré a relagéo dos servidores em tal situacéo e a respectiva
jornada de trabalho, mantendo-se a obrigatoriedade do controle de frequéncia pelo sistema
do ponto manual.

Art. 8° — O servidor que ndo cumprir integralmente a jomada diaria a
que esta sujeito, em virflude de atrasos ou saidas antecipadas, tera descontado de sua
remuneragéo ou subsidio diario o valor dos minutos correspondentes a tais ocorréncias,
observado o seguinte:

| — o atraso ou a saida antecipada do servidor ndo poderé ultrapassar
o limite de 30 (trinta) minutos da jornada diéria, hipotese em que tera descontado de sua
remuneragéo ou subsidio diario o valor dos minutos correspondentes;

Il - apés o limite de 30 (trinta) minutos, 0 servidor perdera a
remuneragéo ou subsidio diério integral;

Il - as horas excedidas, consideradas Banco de Horas, poderéo ser
compensadas no prazo de até 180 (cento & oitenta) das sem prejuizo da remuneragdo, de
acordo com a necessidade da administragdo, a ser autorizado pelo chefe imediato do
servidor. :

IV — além das consequéncias de que fratam os incisos | e Il, o
servidor que faltar ao servigo por mais de 30 (trinta) dias consecutivos, sem justa causa,
incorrera no
disposto no Estatuto do Servidor Publico Municipal.
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Paragrafo tnico. Para os fins do disposto nos incisos | e Il deste
artigo, considera-se atraso o registro do ponto realizado pelo servidor apos (dez) minutos do
horario de inicio de cada tumo da sua jornada didria de trabaiho.

Art. 9° - O servidor poderd ccmpensar, sam perda da respectiva
remuneragéo ou subsidio, na mesma semana, 0s atrasos e as saidas antecipadas de que
trata o inciso | do art. 8° desta Lei, limitados a 04 (quatro) ocorréncias mensais, salvo as
situagdes que houver cumprimento da jornada de trabalho no mesmo dia.

Art. 10 - Salvo os casos expressamente previstos em lei, & vedado o
abono de faltas, os atrasos ou as saidas antecipadas, bem comc dispensar o servidor do
registro do ponto eletrénico.

§ 1° — Néo serdo consideradas faltas ao servico as concessées,
licengas e afastamentos previstos na legislagéo federal, estadual e municipal.

§ 2° - Poderéo ser também justificados, desde que fundamentado e
devidamente comprovados, na forma deste Regulamento, os afastamentos do servidor
motivados por:

I - cursoftreinamento, no interesse da administragéo publica;

Il - dispensa coletiva;

Il - problemas técnicos;

IV — trabalho exterro;

V - viagem a trabalho;

VI - comparecimento a consulta médica, odontolégica ou a outro
profissional da satde;

VIl — comparecimento para atendimento em unidade hospitalar ou
ambulatorial, submisséo a sessdes de fratamento de satide continuo, bem como realiza¢éo
de exames prescritos por profissional habilitado;

VIll - acompanhamento de dependentes legais, cénjuge ou
companheiro, filhos e pais em consulta médica, odontoldgica ou a outro profissional da
saude, bem como em atendimento em unidade hospitalar ou ambulatorial e realizagédo de
exames prescritos por profissional habilitado, em até 2 dois dias no prazo de 60 (sessenta)
dias;

IX - submisséo a pericia ou inspegdo médicas;

X- outros afastamentos previstos em legislagdo especifica.

§ 3°- Para os fins de comprovagéo das ocorréncias de que tratam 0s
incisos I, IV e V do § 2° deste artigo, o servidor devera apresentar a sua Chefia imediata
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e/ou servidor designado em que estiver lotado os respectivos documentos comprobatorios,
com vistas as providéncias de autorizacéo e homologagéo pela autoridade competente.

§ 4°- As ocorréncias e que tracan: os incisos I @ Il do § 2° deverdo
ser encaminhadas pelos titulares de cade Secretaria para o Departamento de Pessoal —
para fins de insergdo no sistema de registro e controle eletrénico da frequéncia.

§ 5° Para os fins previstos neste artigo, os eventos de que tratam os
incisos VI, Vil e Vil do § 2° poderéo ser justificados, dentro do més das ocorréncias, até o
limite de horas correspondente a jomada diéria de trabal%io do servidor, obrigando-se este a
comunicar, previamente, ao superior hierarLico a data dcs eventos.

§ 6° - As faltas do servidor ao trabalho, comprovadas por declaragéo
de comparecimento aos eventos descritos nos incisos Vi, Vil e VIl do § 2° deste artigo, ndo
caracterizam incapacidade laborativa, dispensande-se sua submisséo & inspegdo médica,
desde que observado o limite de horas impesto na lei.

§ 7° - A declaragéo de comparscimento referente & realizagdo de
consulta, exame ou de tratamento continuo devera conter assinatura, nome e nimero de
registro profissional do responsavel pelo stendimento o pericdo de atendimento, local e
data de sua expedi¢éo, deverd ainda conztar no instrumento o indicativo cientifico da
doenga via declinagdo do Cédigo Interacional de Doengas (CID), bem como nome do
servidor.

§ 8° - A declaragéo de comparecimento destinada a comprovar a
realizagdo de exames sera emitida pela prestadcra do servigo, responsével pelo
atendimento, devera ainda constar no instruments ¢ indicativo cientifico da doenca via
declinagéo do Codigo Internacional de Doencas (CID), bam como nome do ssrvidor.

§ 9° - Somente serdo aceitos atestados médicos ou odontoldgicos,
assim como declaragbes de comparecirento, se firmados por médicos, odontélogos ou
outros profissionais da area da salde que estejan devidements credenciados em seus
orgéos de classe.

Art. 11 - E vedado dispensar o servidor do registro do ponto
eletrénico, ressalvadas as situagles que exijam adequacac da jornada de trabalho em razéo
da natureza e das peculiaridades dags atividades desenvolvidas, bem como nas atividades
externas, de forma eventual ou réo, conforme os descritng re a7t 3° desta lai.

§ 1° - As situagbes ressalvadas no caput deste artigo, que exijam
adequacgéo da jornada de trabalho, serdo definidas relo Tituler de cada Secretaria Municipal,
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em ato proprio, do qual constaré o pessoal nelas enquadrado, devendo ser encaminhado a
Secretaria do Gabinete para providéncias junto ao sistema de controle dn ponto eletrénico.

Art. 12 - O servidc: peideia:

| - o valor correspondente aos atrasos e as saidas antecipadas, até o
limite de 30 minutos da jornada diaria, ressalvada a hipdtese prevista no paragrafo unico do
Art. 8%

Il - a remuneragdo ou o Subsiaio du dia em que uitrapassar o limite
estabelecido no inciso Il do art. Art. 85, re3salvaco o disposio no parégrafo unico do Art. 8°.

Art. 13 - O servidor gua comparecer na Secretaria apds o horario de
inicio de seu turno de trabalho ou sair antes do herario arevisto para ¢ término do mesmo,
utilizar, obrigatoriamente, para registro de sua entrada ou saida, a Folha de Justificativa de
Frequéncia.

Parégrafo unico - A Folha de Justificativa de Frequéncia sera utilizada
tanto no controle de frequéncia eletrénico, como ne controle de freguéncia de forma manual.

Art. 14 - A Fo'ha de Justificativa de Frequércia serd rubricada pelo
servidor na supervisdo da chefia imediata e/ou servidor designado na qual esteja em
exercicio, a hora de inicio e término de cada tumno.

§ 1° - O servidor teré o prazo de até 48 (quarenta e oito horas para
Justificar a falta.

§ 2°- A folha de justificativa de frequéncia sera encaminhada para o
Departamento de Pessoal suntamente coma efetividade mensal.

Art. 15 — Competem aos titulares de cada Secrataria Municipal exigir a
rigorosa observancia das normas estabelacidas sarz ¢ reqistro. ~on'mle e apuragdo da
frequéncia dos servidores, bem como o cumprimento da jornada de trabalho, cabendo-lhe
todas as medidas necessérias p:ara garantir 9 fiel cumorinento das normac disciplinadoras
da matéria, sob pena de responsahilidade ros termos 3 Lei

Art. 16— Coempete @ cada Sacretaria Municipa! cumprir @ normas
estabelecidas para o conrtrole g anuracdo o= frequércia dos carvidores, cabendo-lhe orienta-
los quanto a aplicagdo de tais ncimas, z2'ar pela manutengdo Jdos equipamentos e
programas utilizados para ¢ contrdle 2 anuragéo de fraquércia, sab a supbervisdo geral do
Departamento de Pessoal.
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Paragrafo unico. Cabera a cada Secretaria Municipal designar
servidor ou agente politico para supervisione no Ambito da pasta, n controle e aferigdo do
ponto eletrénico, sendo responséve: junio com o Chefe da pasta, das lungoes descritas no
caput deste artigo, bem como do contrale da cicivicacs n.ensai.

Art. 18 - Diante da inviabilidade técnica ou impossibilidade temporaria
de se utilizar o sistema do pento eletronico. ¢ chefe imediato adotzrd os meics alternativos
necessarios ao efetivo registro da frequéncia. sends vedads dispansar ¢ servidor do referido
registro.

Art. 19 - O servidor que recliza alividades fora da sede do 6rgéo ou
da entidade em que tenha exercicio, ficando e conssquéncia inviabilizade o registro de sua
frequéncia no ponto eletrénico, devera preencher farmulério de fraguéncia diaria

Art. 20 — Esta Lei enira em vigor na dale da sua publicagdo, com seus
efeitos retroagindo & 02 de maio de 2022

Santana de Gzrambéi 41 de outubro de 2027
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