PREFEITURA MUNICIPAL DE MARILANDIA
Secretaria Municipal de Administracao

DECRETO N° 3874 de 07 de janeiro de 2019.

EMENTA: DISPOE SOBRE O HORARIO DE FUNCIONAMENTO
DAS UNIDADES INTEGRANTES DOS ORGAOS DA
ADMINISTRACAO DIRETA DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL
DE MARILANDIA, O CONTROLE DE FREQUENCIA, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de MARILANDIA no uso de suas atribuicdes legais, especialmente
das que lhe sdo atribuidas pelo Art.64 da Lei Organica Municipal, e ainda com base nos artigos 57 a
64 do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Marilandia - Lei Complementar Municipal n.°
016/2008, nas Leis n° 1.207/2015 e 1.208/2015 e no e Decreto n° 2781, de 30 de junho de 2015
(regimento interno), DECRETA:

. CAPITULO I
DO HORARIO DE FUNCIONAMENTO DAS UNIDADES

Art. 1°. Os horarios de funcionamento das unidades integrantes dos orgios da
Administracdo Direta do Poder Executivo Municipal de Marilandia serdo fixados em portaria expedida
pelo titular do orgao ao qual se vinculem.

Paragrafo unico. Os horarios de atendimento ao publico serdo afixados em local visivel e de facil
acesso aos cidadaos.
CAPITULO II
DO CONTROLE DE FREQUENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS

Art. 2°. O controle de frequéncia dos servidores publicos dos érgdos da Administragao
Direta do Poder Executivo Municipal de Marilandia sera realizado por meio eletrénico, denominado de
“ponto eletrénico”.

Paragrafo unico. Constatados problemas técnicos para 0 registro eletronico de
frequéncia, pelos motivos certificados pela chefia imediata da unidade, o controle de frequéncia no
periodo de falha técnica sera realizado manualmente, por folha de frequéncia, conforme orientacoes da
Diretoria de Recursos Humano e da Secretaria Municipal de Administragao.

Art. 3°. Deverdo se submeter ao ponto eletrénico, obrigatoriamente:
I - todos os servidores efetivos, e todos os servidores ocupantes dos cargos em comisséo e fungoes de
confianca, exceto aqueles discriminados nos artigos 4° e 5° deste decreto;
II - os detentores de contrato por tempo determinado, na forma do art. 37, IX, da CF.
III - empregados publicos, na forma da lei.

Paragrafo unico: Os servidores comissionados deverdo cumprir expediente minimo de
trabalho de 6 (seis) horas diarias, podendo ser convocados pelos Secretarios Municipais para trabalho
em quaisquer horarios e dias da semana sempre que houver interesse da Administracao.

Art. 4°. Estao dispensados do ponto eletronico:
I - os Agentes politicos (Prefeito, Vice-Prefeito e Secretarios Municipais);
II - 0 Procurador Geral do Municipio e 0s Procuradores Adjuntos;
III - os servidores ocupantes dos cargos de Diretoria de Autarquia.

Art. 5°. Estio dispensados do ponto eletronico os servidores que desempenham suas
fungoes em setores e locais que ainda nao tiver a tecnologia implantada, onde devera ser adotado
controle de frequéncia manual ou por meio de justificativa.

Art. 6°. A nao submisséo ao controle de jornada previsto nos artigos 4° e 5° nao torna
o servidor ou agente imune a qualquer tipo de fiscalizagdo quanto a sua jornada de trabalho para o
bom desempenho quantitativo e qualitativo de suas funcoes.

Art. 7°. A tolerancia para os atrasos em toda a jornada de trabalho sera de 15 (quinze)
minutos, limitados a uma vez na semana, sem prejuizo da remuneracao, devendo ser compensado no
mesmo dia, na forma do art. 62, da LC n° 016/2008.
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Paragrafo dnico. Atrasos na entrada ou saidas antecipadas superiores a tolerancia
referida no “caput” deste artigo serao descontados da remuneracdo do dia, proporcional ou
integralmente, na forma da legislacao em vigor.

Art. 8°. O uso do controle de frequéncia eletronico ndo é comprovacdo absoluta de
frequéncia do servidor, devendo o chefe imediato acompanhar o exercicio do servidor e tomar as
providéncias cabiveis na ocorréncia de qualquer irregularidade.

Art. 9°. Ressalvado os direitos a licenca ou afastamentos previstos na Legislacdo
especifica, o servidor que deixar de registrar o ponto eletrénico em qualquer um dos horarios de
entrada e/ou saida tera desconto da remuneracao diaria.

§1°. Em se tratando de registro de saida, nao se aplica o disposto no caput deste artigo
se o servidor tiver sido convocado para realizagdo de horas extraordinéarias, na forma do regulamento
especifico.

§2°. O registro de ponto de saida além do limite de tolerancia previsto no artigo 7° e em
desacordo com o previsto no paragrafo anterior ndo sera considerado como horas extraordinarias, sem
prejuizo do disposto no caput deste artigo.

§3°. A auséncia de registro ao ponto eletrénico por forca maior, quando for o caso,
devera ser justificada por escrito, em formulario proprio, perante o chefe imediato do servidor e este
devera comunicar sua decisdo a Diretoria de Recursos Humanos.

Art. 10. Fica vedado ao servidor municipal efetuar registro de efetividade além dos
limites de sua jornada de trabalho, exceto se previamente autorizada a prestacdo de servigco
extraordinario.

§ 1° O Sistema de Registro de Ponto Eletronico estara limitado a carga horaria regular
cadastrada para cada servidor publico.

§ 2° Para a realizacdo da prestagdo de servigo extraordinario, obrigatoriamente, devera
haver convocagao expressa do servidor pelo Secretario Municipal da Unidade Gestora, por meio de
comunicacédo interna, a qual sera encaminhada a Secretaria Municipal de Administracdo, para adogao
das providéncias necessarias.

§ 3° O relatdrio constando o servico extraordinario realizado, somente sera transmitido
a folha de pagamento, se houver a comprovagéao da prévia convocacgdo e, se estiver dentro dos limites
previstos nas disposi¢oes estatutarias e legais.

§ 4° A execucao do servico extraordinario para situacdées emergenciais devera ser
informada por meio de comunicagdo interna logo apds a prestagdo do servigo, devidamente
justificadas as razoes da excepcionalidade pelo (a) Secretario (a) Municipal da Unidade Gestora.

§ 5° O periodo de prestacao de servigo extraordinario de que trata o caput deste artigo
nao podera exceder o limite méaximo de 2 (duas) horas diarias, com a ressalva do art. 59, §2°, da LC n°
016/2008.

Art. 11. Os atestados médicos, declaragoes e demais documentos que justifiquem a
falta do servidor deverido ser protocolados perante a Diretoria de Recursos Humanos até o 3° dia 1til
subsequente a sua ocorréncia e esta devera informar a chefia imediata do servidor.

Paragrafo tnico. O ndo cumprimento do prazo previsto no caput pelo servidor dara
causa ao desconto da remuneracgao do dia.

Art. 12. O responsavel pelo monitoramento do registro biométrico do ponto em cada
unidade predial da administracdo publica municipal, devera manter rotina diaria de importacao das
informacdes do registro do ponto, no primeiro dia util subsequente, como forma de garantir a
seguranca das informacoes.

Art. 13. O relatorio mensal do registro do ponto sera emitido pela unidade predial, de
forma individualizada, relativa a cada servidor, e posteriormente encaminhado a Diretoria de Gestao
de Recursos Humanos até o dia 20 de cada més, com assinatura do servidor e do superior imediato.
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CAPITULO III
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 14. Compete ao Secretario ao qual esteja subordinado o servidor, mediante
comprovacdo, abonar as auséncias motivadas, conforme autorizado pela Lei Complementar n®
016/2008.

Art. 15. Os servidores estudantes que, em razdo do horario de aula, realizacdo de
provas ou de atividades extra aulas, necessitem comparecer ao servico apés o horario habitual de
trabalho ou dele se afastar antes do encerramento de sua jornada diaria, compensarao as horas de
seu afastamento, preferencialmente com a prestagao de servigo em horario antecipado ou prorrogado,
ou entao no periodo correspondente as férias escolares, com a devida comprovacao da motivagao.

Art. 16. Fica sob a responsabilidade do chefe imediato o acompanhamento e o controle
da frequéncia do servidor e a adocdo das medidas administrativas cabiveis para garantir a fiel
execucdo deste Decreto e demais normas regulamentadoras, inclusive solicitando comprovacéao,
quando for o caso, da finalidade de auséncias a que este previamente vier a autorizar.

Paragrafo @inico: Considera-se chefe imediato, para efeito deste Decreto, o Secretario, o
Chefe de Gabinete, o Procurador Geral, o Diretor de Autarquia.

Art. 18. Incumbira a Secretaria Municipal de Administragdo, editar normas
complementares & execugdo deste decreto e dirimir os casos omissos.

Art. 19. Até que seja concluida a implantacéo do sistema de ponto eletronico previsto
neste Decreto, os orgaos que ainda ndo tiver a tecnologia implantada deverdo manter o controle
manual de frequéncia.

Art. 20. Podera, em hipoteses extraordinarias, haver a dispensa de registro de ponto, no
caso de servidores que devidamente comprovados, estejam impossibilidade, diante do exercicio de
suas funcdes, de manter o registro, e desde que devidamente confirmado pelo Secretario responsavel e
autorizado pelo Chefe do Poder Executivo.

Art. 21. As despesas com a execugdo deste decreto correrdo por conta das dotagoes
or¢camentarias proprias, suplementadas se necessario.

Art. 22. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposicdes em contrario.

Registre-se. Publique-se. Cumpra-se.

Marilandia(ES), 07 de janeiro de 2019.
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