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LEI COMPLEMENTAR N° 069, DE 05 DE SETEMBRO DE 2023
“Institui o sistema de controle de frequéncia por
meio de Ponto Eletronico dos servidores
municipais de Pedras de Maria da Cruz”.

O Prefeito do Municipio de Pedras de Maria da Cruz. Estado de Minas Gerais. faz saber que a
Camara Municipal através dos seus representantes aprovou e eu. no uso das atribui¢oes legais,
sanciono e promulgo a seguinte Lei:

Art. 1° - Fica instituido o Sistema de Controle de Frequéncia por meio do Ponto Eletrénico
para controle da jornada de trabalho de todos os servidores publicos municipais. efetivos.
ocupantes de cargos comissionados, bem como os contratados a titulo precario e por tempo
determinado para atendimento as necessidades de excepcional interesse publico .

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 2° - Para efeitos desta Lei considera-se:

I - Jornada de trabalho: periodo durante o qual o servidor devera prestar servigo ou
permanecer a disposi¢do do 6rgo ou da entidade em que possui exercicio. com habitualidade.
11 — Controle de frequéncia: registro didrio das entradas ¢ saidas do servidor por meio do
qual se verifica a sua frequéncia.

I11 - Ponto facultative: dia util em que os servidores publicos sdo dispensados do trabalho,
mediante ato administrativo do Chefe do Poder Executivo.

CAPITULO 11
DAS FORMAS DE AFERICAO

Art. 3° - O registro de frequéncia do servidor far-se-& por meio de sistema de ponto eletronico
no ambito da administracdo publica municipal.

§1°- Estdo dispensados do registro de frequéncia os agentes politicos municipais que. todavia.
deverdo observar o dever de pontualidade ¢ assiduidade.

§2° - Os servidores ocupantes do cargo de Agente Comunitario de Saude. que por atribui¢des
de seus cargos. exigem atividades permanentes executadas fora da sede do érgéo ou unidade
em que tenha exercicio, preencherdo o controle manual, por meio de folha de registro de

frequéncia, que comprovem a respectiva assiduidade e efetiva prestagdo do servigo.
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Art. 4° - O registro de frequéncia eletronico serd diério no inicio e término do expediente.
plantdo ou escala de trabalho de revezamento., bem como nas saidas e entradas durante o scu
transcurso., por meio de identificagdo biométrica.

§1° - Entende-se por identificagdo biométrica a leitura da imagem das impressdes digitais dos
servidores. confrontando-as com banco de dados constituido para esse fim.

§2° - As imagens digitais e os dados dos servidores municipais ficardo armazenados em banco
de dados proprio. a serem utilizados. exclusivamente, para controle da frequéncia, sendo
vedado o seu uso para quaisquer outros fins.

§3° - Deverdo ser armazenadas, pelo menos, as imagens digitais de dois dedos distintos.
preferencialmente, um da mao direita e outro da esquerda.

CAPITULO 111
DO CONTROLE DA FREQUENCIA

Art. 5° - O ponto eletronico serd ferramenta oficial de verificag@o de frequéncia dos servidores
do Poder Executivo Municipal, sendo que os relogios de ponto deverdo ser instalados nas
reparti¢des publicas, nos locais de acesso ou de grande circulagdo. de forma a facilitar o
registro da frequéncia.

§1” - Na impossibilidade de ser efetuado o registro de frequéncia por meio do ponto eletronico,
excepeionalmente. sera admitido o uso do controle manual, por meio de folha de registro de
frequéncia didria até que o fator do impedimento seja sanado.

§2° - O registro eletronico de frequéncia contera todas as ocorréncias e abonos. bem como 0s
afastamentos.

Art. 6° - Os movimentos de registros de entrada e saida de servidores municipais se dardo nas
seguintes condigdes:

I- Servidores com carga hordria integral:

Inicio da jornada de trabalho. correspondente ao horério de entrada.
Inicio do intervalo de refei¢do/descanso.

Fim do intervalo de refeig@o/descanso.

Fim da jornada de trabalho, correspondente ao horario de saida.

I1 - Servidores com carga horaria reduzida (turno tnico):
Inicio da jornada de trabalho, correspondente ao horario de entrada.
Fim da jornada de trabalho. correspondente ao hordrio de saida.

I11 - Servidores ocupantes do cargo de motorista em escala de plantio:
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Fim da jornada de trabalho, correspondente ao horério de saida.

IV - Servidores em escala de plantio:
Inicio da jornada de trabalho. correspondente ao hordrio de entrada.
Fim da jornada de trabalho. correspondente ao horario de saida.

§1¢ - Os movimentos de registros de entrada e saida, previstos nos incisos deste artigo. deverdo
lotagd@o do servidor municipal.

§2° - Os hordrios de inicio e término do intervalo para refei¢do serio fixados pela chefia
imediata. respeitados o limite minimo de 1 (uma) hora para tal, sendo vedado o fracionamento
do intervalo de refeigdo. salvo quando o municipio ou setor estiver dispondo de turno Gnico de
atendimento.

§3° - O intervalo para refei¢ao ndo é considerado no computo das horas da jornada de trabalho
do servidor e ndo podera ser utilizado para compensagdo de jornada. inclusive quando
decorrente de atrasos. auséncias e saidas antecipadas.

§4° - Para fins de cumprimento do disposto no §2° deste artigo, cabera & Secretaria Municipal
de Recursos Humanos monitorar os casos de incompatibilidade entre as informagdes de
jornada previamente cadastradas e os registros de movimento de entradas e saidas.

§5° - A chefia imediata devera comunicar formalmente a Secretaria Municipal de Recursos

Humanos a jornada regulamentar de trabalho ¢ suas alteragdes para fins de cadastro no sistema
de Registro Eletronico de Frequéncia.

CAPITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES DOS SERVIDORES E DA CHEFIA

Art. 7° - Compete a Secretaria Municipal de Recursos Humanos:

[ - Acompanhar, supervisionar e controlar a implementagdo e a funcionalidade do ponto

eletronico.

11 - Receber até o dia 25 (vinte ¢ cinco) do més vigente os registros de frequéncia dos setores

pertencentes ao orgao.

11 - Adotar o registro ¢ a apuragdo de frequéncia por meio de folha individual de ponto

manual, em casos excepcionais que envolvam motivo relevante, devidamente justificado pelo

titular do drgdo ou entidade.

IV - Responsabilizar-se pela guarda ¢ manutengdo dos Relatérios de Frequéncia Individuais.
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com vistas ao controle interno, externo e disciplinar, quando assim solicitados.
Art. 8° - Sdo obrigagdes do servidor:

I - Registrar. por meio da leitura de suas digitais, os movimentos de entrada e saida. indicados
no artigo 6°.

Il - Apresentar. a chefia imediata, documentos que justifiguem as eventuais auséncias
amparadas por disposigoes legais.

111 - Comparecer. quando convocado, & unidade de sua lotagdo. para o cadastramento ou
recadastramento d= suas digitais.

IV- Promover o acompanhamento dos registros de sua frequéncia, responsabilizando-se pelo
controle de sua jornada regulamentar e assinar, até o dia 20 (vinte) do més vigente. o seu
relatorio mensal de frequéncia junto a chefia imediata.

V - Comunicar prontamente a chefia imediata quaisquer problemas na leitura biométrica de
suas digitais ou inconsisténcias.

VI - Comunicar, por escrito. conforme modelo do Anexo I da presente Lei. o esquecimento
ou falta de registro de entrada ou saida através do Reldgio Ponto Biométrico, no dia Gt
subsequente & ocasido do fato, & Chefia Imediata ou & Secretaria Municipal de Recursos
Humanos. sob pena de desconto em sua remuneragdo mensal.

Art. 9° - Sio obrigagtes da chefia imediata:

1 - Orientar os servidores para o fiel cumprimento do disposto nesta Lei.

11 - Estabelecer a forma de compensagdo de crédito e débitos de horas. observado o disposto
nesta Lel.

111 - Emitir e vaiidar os Relatérios de Frequéncia Individuais dos servidores e as ocorréncias.
IV - Comunicar imediatamente a Secretaria Municipal de Recursos Humanos quaisquer
problemas na leitura biométrica de digitais ou inconsisténcias, no dmbito de sua competéncia.

CAPITULO V
DA COMPENSACAO DE HORAS

Art. 10 - O servidor publico tera descontada:
I - A remuneragdo do dia em que faltar ao servigo sem motivo justificado.
I - A parcela de remuneragdo diaria proporcional aos atrasos e saidas antecipadas.

I11 - A metade da remuneragdo didria pela auséncia de registro no inicio ou final de qualquer

turno de expediente, caso ndo seja justificada pelo servidor e homologada pela chefia imediata.
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PARAGRAFO UNICO: A chefia imediata sera responsavel pela validacao diaria do regisiro
de ponto do servidor, bem como por aceitar as justificativas sobre eventuais auséncias. atrasos
ou saidas antecipadas desde que decorrentes de interesse do servigo, devendo fazé-la em até 2
(dois) dias subsequentes. Na impossibilidade legal de realizar a validagao. deve indicar um
substituto, a fim de efetivar a operagdo.

Art. 11 - Nao serdo descontadas as auséncias relativas a:

I - Incapacidade por doenga pessoal ou familiar. integrando a realizagao de consultas ou
exames médicos e odontolégicos. até o limite estabelecido em legislagdo especifica.
comprovada pela apresentagdo de atestado médico ou requisi¢do de exame no primeiro dia util
apos a ocorréncia.

11 - Direito concedido a servidora lactante nos termos da legislagdo em vigor.

I11- Doagdo de sangue, comprovada por documentagdo.

IV - Participa¢io em Tribunal do Juri, comprovado por mandado de intimagao.

V- Convocacio do Tribunal Regional Eleitoral.

VI - Participagdo em eventos de capacitagdo. previamente autorizados. mediante apresentacio
de documento comprobatorio.

VII - Execugdo de servigo externo.

VIII- Viagem a servigo.

Art. 12 - Os servidores terdo até 02 (dois) dia uteis da data de ocorréncia para regularizar as
ocorréncias. As auséncias. faltas e/ou atrasos ndo justificados serdo descontadas na folha de
pagamento.

PARAGRAFO UNICO. O prazo definido no caput deste artigo € improrrogavel. sendo que
as justificativas ou os pedidos efetuados apds decorrido o referido prazo ndo serdo
reconhecidos. excetuando-se os casos em que. por razdes de férias, licengas, ou qualquer outro
tipo de afastamento regular, o servidor ndo puder cumprir o prazo estipulado, quando. entio.
poderd efetuar a justificativa em até 02 (dois) dias Uteis a contar do retorno s suas atividades.

CAPITULO V
DAS HORAS EXTRAORDINARIAS

Art. 13 - Devidamente justificado, sera permitido servigo em hora extraordinaria de trabalho
para atender situagdes excepcionais e temporarias. por interesse da administragdo ¢ do servigo
plblico. mediante prévia autorizagdo da autoridade competente ¢ deverd conter os seguintes
requisitos:

I - Caracterizagdo da excepcionalidade.
U - Descri¢do dos servigos a serem executados.
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I - Demonstragdo da impossibilidade ou inconveniéncia de os servigos descritos serem
prestados ao longo da jornada ordindria dos servidores.
I'V - Identificag@o dos servidores a serem habilitados a realizagdo dos servigos extraordindrios.

§1° - Somente serdo computadas como horas extraordinarias, com direito a compensagio ou
pagamento, aquelas previamente autorizadas e registradas em sistema eletronico biométrico.
e/ou registro manual da folha individual de frequéncia. devidamente verificadas pelo
Secretdrio ou responsavel da pasta de lotagdo do servidor. observada a jornada semanal do
cargo, conforme modelo do Anexo II da presente Lei.

§2° - Os servidores que necessitarem estender seu horario de trabalho em virtude de situagoes
excepeionais devidamente comprovadas, sem que tenha sido autorizado previamente pela
Administra¢do, deverdo efetuar a comunicagio a Secretaria Municipal de Recursos Humanos.
com a anuéncia da chefia imediata ou Secretdrio da pasta, com a comprovagdo/informagio dos
servigos efetuados, em até 05 (cinco) dias Uteis apds o ocorrido, sob pena de nulidade das horas
efetuadas.

Art. 14 - O servigo extraordindrio serd remunerado com acrescimo de 50% (cinguenta por
cento) em relagdo a hora normal de trabalho.

Art. 15 - Os ocupantes de cargos comissionados e os agentes politicos. definidos em lei
propria. com dedicacdo integral ndo fardo jus ao beneficio a que se refere o art, 14 da presente
Lei.
CAPITULO VI
DO CONTROLE DA FREQUENCIA EM ATIVIDADES EXTERNAS

Art. 16 - Nos dias em que o servidor estiver em atividade externa fora do seu departamento
ou do municipio. mas a servigo da municipalidade. a frequéncia deverd ser registrada no
Boletim de Frequéncia Externa, conforme modelo do Anexo I1I da presente Lei.

§17 - O Boletim de Frequéncia Externa devera conter o objetivo, o endereco. a data, a hora de
inicio e término da realizagdo da atividade. com a assinatura do respectivo servidor. bem como
a comprovagdo mediante apresentagdo de oficios, protocolos, listas de presengas. certificados.
ele. que comprovem o interesse publico relacionado ao cargo/fungdo que exerce.

§2° - A aferigdo do desempenho das atividades realizadas pelo servidor de que trata este
capitulo serd promovida pelas respectivas chefias imediatas.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
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Art. 17 - O servidor que comprovadamente causar dano ao equipamento (relogio ponto), ao
seu funcionamento, a sua rede de alimentagdo. ou, de alguma forma. concorrer para a
ocorréncia do fato. sera responsabilizado administrativa ¢ civilmente.

Art. 18 - O descumprimento dos critérios estabelecidos nesta Lei sujeitara o servidor e sua
chefia imediata. na medida de suas responsabilidades. as sangdes do regime disciplinar
estubelecido na legislagdo aplicdvel a espécie.

Art. 19 - A chefia imediata fica sujeita as sangdes administrativas e civeis pelos relatorios de
frequéncia individual dos servidores a ela subordinados. validados em desacordo com o
disposto nesta Lei.

Art. 20 - Os casos omissos referentes ao registro eletronico de frequéncia serdo dirimidos pela
Secretaria de Municipal de Administragdo.

Art. 21 - Ato do Chefe do Poder Executivo Municipal podera regulamentar. no que couber. a
presente Lei.

Art. 22 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as disposigdes em
contrario.
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ANEXO 11

AUTORIZACAO PARA REALIZACAO DE SERVICO EM HORA
EXTRAORDINARIA (ACRESCIMO DE JORNADA DE TRABALHO).

Informo gque o servidor:

lotado na Secrctaria Municipal de estd
autorixado a realizar at¢é () horas extraordindrias no perido de
: a / / ., em razio da necessidade abaixo descrita

(car rracterizar a excepcionalidade e demonstrar a impossibilidade ou inconveniéncia de os
servicos descritos serem prestados ao longo da jornada ordinaria do servidor):

As horas aqui autorizadas serdo computadas ¢ conferidas através de ponto eletronico do
servidor e serdo convertidas em pecunia.

Pedras de Maria da Cruz - MG de de

Assinatura da Chefia Imediata
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ANEXO 111

BOLETIM DE FREQUENCIA EXTERNA

Nome do Servidor:

Cargo:

Setor:

Objetivo/atividades realizadas:

Local:

Data:

Horario de inicio: Horario de término:

‘Assinatura do Servidor:

Pedras de Maria da Cruz - MG, de de

Assinatura da Chefia Imediata



