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SUMARIO
PORTARIA:

Paragrafo Unico - O registro das entradas e saidas do servidor deverd ser
PORTARIA & &

efetuado, ainda que seja nas hipdteses de atrasos, saidas antecipadas e
Portaria 161 de 31 de dezembro de 2021. intermedidrias, cujas ocorréncias deverdo ser registradas na Folha de
Justificativa de Frequéncia a que se refere o ANEXO UNICO desta Portaria, que
“DISPOE SOBRE O REGISTRO, CONTROLE E
APURACAO DE FREQUENCIA DOS SERVIDORES
PUBLICOS MUNICIPAIS DO PODER EXECUTIVO E DA Art. 3° - Compete aos gestores das Secretarias Municipais exigirem a rigorosa
OUTRAS PROVIDENCIAS”.

sera fornecida e preenchida pela Chefia Imediata do servidor.

observancia das normas estabelecidas para o registro, controle e apuragdo da
0 PREFEITO MUNICIPAL DE PRESIDENTE DUTRA, ESTADO DO MARANHAO, no frequéncia dos servidores nos termos do DECRETO N° 326 de 07 de dezembro

2021.
uso de suas atribuigdes legais que Ihe confere o art. 37, Inciso Il, da Constituigdo de 20

Art. 4° - E ri mpeténci hefia imedi rvidor controlar
da Republica Brasileira e o disposto do art. 16, paragrafo Il da Lei Organica do t da estrita competéncia da chefia imediata do servidor controlar e

Municipio fiscalizar sua frequéncia, bem como o cumprimento da jornada de trabalho,

cabendo-lhe adotar todas as medidas necessarias para garantir o fiel
e . - cumprimento das normas disciplinadoras da matéria, sob pena de ser
CONSIDERANDO a institui¢do do sistema de ponto eletrénico pelo DECRETO

municipal N° 326 de 07 de dezembro de 2021. responsabilizado administrativamente.

CONSIDERANDO a necessidade de se uniformizar as normas relativas ao Paragrafo Unico - Considera-se chefia imediata, para efeito desta Portaria, o

. x - . _ gestor de cada unidade administrativa ou aquele a quem for delegada,
registro, controle e apuracdo de frequéncia dos servidores publicos

L . . - formalmente, pelo dirigente maximo do 6rgdo ou entidade, as fungdes
municipais do Poder Executivo, por meio de ponto eletronico.

previstas no caput deste artigo.

RESOLVE: Art. 5°. - Compete ao servidor, sob pena de ser responsabilizado
administrativamente, o fiel cumprimento das normas estabelecidas para o
I - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES registro de sua frequéncia.

- . g - . Art. 6°. - Fica a Secretaria Municipal de Administragdo e a Diregdo de Recursos
Art. 1° - O controle de frequéncia do servidor publico da Administragdo Direta P ¢ ¢

. . . . - Humanos responsdveis por orientar, informar e difundir os dirigentes das
do Poder Executivo far-se-a por meio de registro eletrénico de ponto na forma

regulamentada pelo DECRETO N° 326 de 07 de dezembro de 2021. unidades para a correta aplicagdo do disposto nesta Portaria.

. ) , ) Paragrafo Unico - Cabe & Dire¢do de Recursos Humanos proceder & apuragio
Art. 2° - Ponto é o registro de todas as entradas e saidas do servidor em seu J ¢ P purag

P . .. . - - da frequiéncia usando da transparéncia e seguranca, através da base de dados
6rgdo ou entidade de exercicio, por meio do qual se verifica, diariamente, a sua

- do sistema de Ponto Eletronico.
frequéncia.
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Il - DO HORARIO DE TRABALHO

Art. 7° - O horario de trabalho dos servidores do Poder Executivo,
independente da jornada a que se submeta o servidor, sera cumprido entre
07:00 e 19:00 h.

Paragrafo uUnico - O horario previsto no caput ndo se aplica as jornadas
especiais, as quais observardo as situagdes que exijam adequagdo da jornada
de trabalho e do controle de ponto, em razdo da natureza e das peculiaridades
das atividades desenvolvidas.

Art. 82 - O horario do servidor sujeito a jornada de trabalho de 08 (oito) horas
didrias sera cumprido em dois turnos.

§ 1° - O inicio da jornada didria de trabalho devera ser registrado as 08:00 h e o
término da jornada as 18:00 h.

§2°- Oinicio e o final do intervalo destinado ao almogo deverdo ser registrados
dentro do periodo de 11:00 as 15:00h, respeitado o minimo de 01 (uma) hora
e no maximo de 2 (duas) horas;

§ 3° - O intervalo de almogo sera automaticamente gerado e registrado para o
servidor sujeito ao controle eletronico de acesso, ainda que o mesmo ndo se
ausente de seu 6rgdo ou entidade de exercicio no periodo previsto.

§ 4° - Por necessidade do servigo e mediante autorizagdo da chefia imediata, o
disposto neste artigo podera sofrer alteragdes.

Art. 92 - O horario do servidor sujeito a jornada de trabalho de 06 (seis) horas
didrias sera cumprido em Unico turno das 08:00 as 14:00h, aplicando-se no que
couber o artigo anterior exceto quanto ao intervalo que sera de 15 (quinze)
minutos.

Art. 102 - O servidor que comparecer ao 6rgdo ou entidade apds o horario de
inicio de seu turno de trabalho, ou sair antes do horario previsto para o término
do mesmo, utilizard, obrigatoriamente, para registro de sua entrada ou saida,
a Folha de Justificativa de Frequéncia conforme modelo constante do ANEXO |
desta Portaria.

§ 1°-As horas ndo compensadas referentes a atrasos, saidas antecipadas,
auséncias justificadas e as faltas serdo objeto de desconto na remuneragdo do
servidor no més subseqliente ao da apuragdo.

§ 2° - A alteragdo no hordrio de trabalho é condicionada a autorizacdo prévia
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da chefia imediata.

Art. 11 - Cada setor da Prefeitura devera emitir e enviar, mensalmente, a
Geréncia de Recursos Humanos, até do dia 20 (vinte) de cada més:

I- Folha Individual de Ponto devidamente assinada pelo servidor e pela chefia
imediata, ou;

Il - Espelho de Ponto, expressando a apuragdo dos registros, ocorréncias e
justificativas referentes a frequéncia do servidor, o qual devera ser assinado
pelo servidor e pela chefia imediata ou responsavel;

Il - Folha de Justificativa de Frequéncia, na qual serdo identificadas todas as
ocorréncias relativas a frequéncia do servidor naquele periodo, na forma do
ANEXO |, que serd fornecida pela Geréncia de Recursos Humanos a Chefia
Imediata, quando for o caso.

Art. 12 — Revogadas as disposi¢cdes em contrario esta Portaria entra em vigor
na data de sua publicagdo.

Prefeitura Municipal de Presidente Dutra - MA, 31 de dezembro de 2021.

RAIMUNDO ALVES CARVALHO
PREFEITO

Raimundo Alves Carvalho

Romulo Carvalho Alves m
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Diretoria de Recursos Humanos
FREFEITURA MUNICIPAL DE [Folha de Justificativa de Frequéncia
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