Esta norma foi publicada no Quadro
de Avisos da Prefeitura Municipal de
Taiobeiras no dia 03/11/09, nos termos
do Art. 115 da Lei Organica do Munici-

pio
‘ ' Gabinete do Prefeito, 03/11/09

GABINETE DO PREFEITO

PORTARIA N° GAB-027/09, DE 03 DE NOVEMBRO DE 2009.

REGULAMENTA O FUNCIONAMENTO DOS
SERVICOS, HORARIO DE TRABALHO E
CONTROLE DE ASSIDUIDADE DO MUNICI-
PIO DE TAIOBEIRAS (MG).

O Prefeito Municipal de Taiobeiras, no uso de suas atribuicdes que |he
conferem o art. 81, XIV da Lei Orgdnica Municipal e

CONSIDERANDO os efeitos da Lei Municipal 956, de 30/06/05 e demais
gue a modificaram, que reuniram num Unico diploma todo o regime geral da jorna-
da de trabalho dos servidores da Administracdo Publica do Municipio de Taiobeiras;

CONSIDERANDO que com o advento da legislacdo retro surgiu a neces-
sidade de proceder a sua regulamentacdo nos termos da referida lei acima, que
trata do Plano de Cargos e Saldrios do Municipio e onde também ¢ fixada a jornada
legal prevista para o exercimento das funcdes afetas aos cargos ali existentes.

CONSIDERANDO a necessidade de inovar para tornar a administracdo
mais eficiente.

RESOLVE

CAPITULO |
DA INSTITUICAO DO SISTEMA

Art. 1°. Fica instituido o controle de assiduidade eletrénico (ponto ele-
frénico) com o objetivo de implantar um sistema informatizado de registro de pre-
sencas e faltas.

CAPITULO |
NORMAS GERAIS
Secdo | - Ambito de aplicagdo

Art. 2°. O presente Regulamento aplica-se a todos os servidores, estéveis
ou ndo, agentes e contratados de todos os Departamentos e Divisdes, pertencentes
ao quadro geral do Municipio de Taiobeiras
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Secdo Il - Hordrio de trabalho

Art. 3°.Por hordrio de trabalho entende-se a determinacdo das horas do
inicio e termino do periodo normal de trabalho didrio, dos respectivos limites e dos
intervalos de descanso.

Secao lll - Periodo normal de trabalho

Art. 4°. O periodo normal de trabalho didrio é o previsto para cada car-
go em Lei especifica.

Sec¢ado IV - Da ndo incidéncia

Art. 5°. O presente regulamento ndo se aplica aos membros dos gabine-
tes de apoio pessoal ao Prefeito Municipal em regime de tempo integral, aos Direto-
res de Departamento e ao Secretdrio Municipal, ndo dispensando, no entanto, a ob-
servancia do dever geral de assiduidade, nem o cumprimento da duracdo semanal
do trabalho.

CAPITULO Il
DA ASSIDUIDADE
Secdo | - Controle de assiduidade e de pontualidade:

Art. 6°. Os servidores e agentes devem comparecer regularmente ao
servico, as horas que Ihes forem designadas e ai permanecer continuamente, ndo se
podendo ausentar, sob pena de marcacdo de falta, salvo se para tal forem autori-
zados pelo superior hierdrquico.

Secdo Il - Formas de controle

Art. 7°. O controle de assiduidade e de pontualidade é efetuado por
registro eletrénico automdatico, através do uso de cartdo magnético.

Secdo lll - Responsabilidade

Art. 8°. Compete ao Departamento Municipal de Administracdo e Re-
cursos Humanos, o controle de assiduidade e de pontualidade dos servidores e a-
gentes pUblicos sob sua dependéncia, sendo responsdvel pelo cumprimento e apli-
cacdo das normas do presente regulamento.

Secdo IV - Sistema eletrénico de registro de ponto

Art. 9°. Devem proceder ao registro eletrébnico da assiduidade, no termi-
nal indicado pelo Departamento Municipal de Administracdo e Recursos Humanos —
DMARH - todos os servidores e agentes publicos a quem for atribuido cartdo de regis-
tro eletrbnico, devendo ainda zelar pelo bom funcionamento e conservacdo dos
cartdes e dos terminais de registro.
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Sec¢do V - Cartdo de registro eletronico de ponto

Art. 10. No uso do cartdo de ponto o servidor e agente publico deverd
observar o seguinte

Cada titular do cartdo de registro eletrébnico de ponto, que é de uso
pessoal e intransferivel, constituindo meio de identificacdo profissio-
nal, deverd portd-lo no exercicio da sua funcdo.

O titular do cartdo deverd comunicar & Divisdo de Recursos Huma-
nos as situacoes de extravio, furto ou inutilizacdo do seu cartdo.

. A utilizacdo indevida nos termos do presente regulamento ou a utili-

zacdo incorreta e culposa do cartdo de registro constituem infracdo
disciplinar nos termos da Lei Municipal 719/93 ou de outro diploma
legal que o complemente ou substitua.

. O custo de emissdo de cada cartdo serd arcado pelos cofres muni-

cipais, ficando a cargo do DMARH a fixacdo dos intervalos de tfroca
dos mesmos;

Secgdo VI - Registro de assiduidade (registro de ponto)

Art. 11. O Registro de assiduidade se procederd respeitando o seguinte:

VI.

E obrigatério o registro eletrénico das entradas e saidas, incluindo o
intervalo para almoco e as relativas a servico externo, através do
cartdo individual.

O registro eletrénico por outrem que ndo o proprio servidor ou agen-
te titular do cartdo, constitui infracdo disciplinar para ambos os inter-
venientes punida nos termos da Lei 719/93 com suspensdo por 30 di-
as, perda dos vencimentos e demissdo precedida de Processo Ad-
ministrativo Disciplinar em que haja contraditério e ampla defesa pa-
ra o caso de reincidéncia.

A falta de registro no intervalo para alimoco determina o desconto
do periodo correspondente ao periodo de interrupcdo fixado.

. A falta de registro de entrada e/ou saida determina o desconto in-

tegral do periodo - dia de servico.

No caso em que o servidor ou agente se esqueca de efetuar o regis-
tfro deve comunicar tal fato, por escrito até 24 horas apds, & Divisdo
de Recursos Humanos indicando a hora do registro em falta e os mo-
tivos que levaram & ndo marcagdo devendo ainda a comunicacdo
estar devidamente ratificada pelo Diretor de Departamento compe-
tente.

No caso em que o servidor ou agente se esqueca de efetuar o regis-
tro deve comunicar tal fato, por escrito até 24 horas apds, ao DMA-
RH indicando a hora do registro em falta e os motivos que levaram ¢
ndo marcacdo devendo ainda a comunicacdo estar devidamente
ratificada pelo Diretor de Departamento competente.

Vencido o prazo do inciso anterior aplicar-se-& automaticamente o
disposto nos incisos lll e IV deste artigo.
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VIl. Até o Ultimo dia Util de cada més o DMARH deverd remeter aos Dire-
tores de Departamento e Divisdo relatdrio do pessoal afeto a res-
pectiva unidade orgdnica, contendo as irregularidades de registro
verificadas

Secgado VIl - Relatério de assidvidade

Art. 12. Até o Ultimo dia Util de cada més o DMARH deverd remeter aos
Diretores de Departamento e Divisdo relatério do pessoal afeto d respectiva unidade
orgdnica, contendo as irregularidades de registro verificadas.

Segdo VIl - Crédito de tempo

Art. 13. E afribuido um crédito de tempo mensal com a duracdo de 40
(sessenta minutos) para os servidores que marcam 02 (duas) entradas e 02 (duas)
saidas diariamente, com a seguinte finalidade:

I.  Compensar débitos no final do periodo de afericdo;
ll. Compensar atrasos das entradas.

§ 1°. Para, além do crédito previsto no nUmero anterior, a Divisdo de
Recursos Humanos descontard dos vencimentos dos servidores e agentes o periodo
que dele suceder.

§ 2°. NGo é permitida a utilizagcdo do crédito de tempo para compensar
infracdes ao uso do cartdo e a falta de marcagdo no hordrio de trabalho do servidor
ou agente.

§ 3°. O crédito de tempo sé pode ser utilizado no inicio dos periodos de
tfrabalho, uma vez por dia, ndo podendo ultrapassar 10 (dez) minutos.

§ 4°. crédito de tempo ndo utilizado ndo pode transitar para o més se-
guinte.

Art. 14. Violacdo do crédito de tempo dd lugar a marcacdo de falta ou
ao desconto proporcional, a utilizagcdo em excesso do crédito de tempo.

Art. 15. E assegurado a todos os servidores e agentes o direito & infor-
macdo relativamente & respectiva assiduidade, abrangendo, designadamente, os
periodos de auséncia e as irregularidades do registro, bem como quanto as férias e
faltas.

) CAPITULO Il
TRABALHO EXTRAORDINARIO E EM DIA DE DESCANSO SEMANAL E COMPLEMENTAR

Art. 16. O Trabalho extraordindrio serd regido pelo seguinte:

I. Considera-se trabalho extraordindrio o que for prestado para além
do periodo normal de trabalho.

ll. Ndo hd& lugar para frabalho extraordindrio nos regimes de isencdo
de hordrio de trabalho e de ndo sujeicdo ao hordrio de trabalho.

Art. 17. Prestacdo de trabalho extraordindrio:
[.  Hd& lugar de trabalho extraordindrio quando as necessidades de ser-
vico imperiosamente o exigirem, devido a acumulacdo anormal e
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imprevista de trabalho ou de urgéncia na realizagcdo de tarefas es-

peciais ndo constantes do plano de atividades e, ainda, em situa-

c¢cdes que resultem de imposicdo legal.
ll. Ndo sdo obrigados a prestacdo de trabalho extraordindrio os servi-
dores ou agentes que:

a. Sejam portadores de deficiéncia;

b. Estejam em situacdo de gravidez;

c. Tenham a sua guarda descendentes ou afins na linha reta, ado-
tados e adotandos, de idade inferior a 12 anos, ou que, sendo
portadores de deficiéncia, carecam de acompanhamento dos
progenitores;

d. Trabalhadores estudantes;

e. Invoguem motivos atendiveis.

Art. 18. Os limites ao trabalho extraordindrio serdo os seguintes:
a. Ndo pode exceder duas horas por dig;
b. Ndo pode ultrapassar 60 horas por més;
c. Ndo pode determinar a prestacdo didria de trabalho superior a
dez horas, por dic;

Art. 19. A Compensacdo do trabalho extraordindrio ocorrerd a critério
do DMARH com pagamento adicional de 50% ou mediante concessdo de folgas.

Art. 20. O Trabalho noturno serd regido pelos seguintes critérios:

I. Considera-se trabalho noturno o prestado entre as 22:00 horas de
um dia e as 05:00 horas do dia seguinte.

ll. O trabalho noturno pode ser normal ou extraordindrio.

lll. A retribuicdo do trabalho normal noturno é calculada através da
mulfiplicacdo do valor da hora normal de trabalho pelo coeficiente
1,25.

Art. 21. O trabalho em dia de descanso semanal, de descanso com-
plementar e em feriado pode ter lugar nas situacdes previstas no artigo 18, inciso | do
presente regulamento.

§ 1°. A prestacdo de frabalho em dias de descanso semanal, em dias
de descanso complementar e feriados ndo pode ultrapassar a duracdo normal de
trabalho didrio, exceto nos limites previstos no inciso | do artigo 19 deste regulamento.

§ 2°. O trabalho prestado em dia de descanso semanal, de descanso
complementar e em feriado € compensado por um acréscimo remuneratdrio calcu-
lado através da multiplicacdo do valor da hora normal de trabalho pelo coeficiente
2.

Art. 22. Autorizacdo e responsabilizacdo:

I. A prestacdo de trabalho extraordindrio e em dia de descanso se-
manal, descanso complementar e feriado deve ser previomente au-
torizada pelo DMARH ou por Diretor de Departamento ou DivisGo
com competéncia delegada para o efeito.
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Os servidores ou agentes devem ser informados, salvo em casos ex-
cepcionais, com uma antecedéncia de 48 horas, da necessidade
de prestacdo de trabalho extraordindrio, em dia de descanso se-
manal ou complementar e em feriado.

O pagamento de horas extraordindrias ou de trabalho prestado em
dia de descanso semanal, de descanso complementar e em feria-
do depende de preenchimento de impresso proprio por parte de
cada servidor ou agente, vistado pelo respectivo Diretor de Depar-
tamento ou Divisdo e autorizado pelo DMARH.

. O impresso previsto no nUmero anterior deve ser enviado ao DMARH

até o dia 25 de cada més, devidamente preenchido e autorizado.
Os Diretores de Departamento e Divisdo sdo responsdveis pelo con-
frole e cumprimento das normas do presente regulamento e da le-
gislacdo em vigor quanto & prestagcdo de trabalho extraordindrio e
em dia de descanso semanal, descanso complementar e feriado.

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Art. 23. Aos casos omissos no presente regulamento aplica-se a legisla-

¢do em vigor em matéria de duracdo e hordrio de trabalho na Administracdo PUbli-

Art. 24. As duvidas suscitadas pelo presente regulamento sdo resolvidas

por Despacho do Prefeito Municipal ou do Diretor do DMARH.

Art. 25. A Divisdo de Recursos Humanos para os efeitos de atendimentos

ao disposto nesta portaria funcionard na sede da Prefeitura Municipal de Taiobeiras,
na Praca da Matriz, 145, Centro, de segunda a sexta-feira, das 12 as 18h.

Art. 26. Esta Portaria entrard em vigor na data de sua publicacdo.

Prefeitura Municipal de Taiobeiras, 03 de novembro de 2009.

DENERVAL GERMANO DA CRUZ CARLOS HENRIQUE BRANT MAGELA
Prefeito Municipal Diretor do Departamento Municipal

de Administracdo e Recursos Humanos

Este texto ndo substitui o publicado na forma do art. 115 da Lei Organica Municipal no Quadro de Avisos da Prefeitura




