% PREFEITURA MUNICIPAL DE RIBEIRA

ESTADO DE SAO PAULO

PORTARIA N2 32/2022, DE 01 DE JUNHO DE 2022.

“DISPOE SOBRE O REGISTRO, CONTROLE E
APURACAO DE  FREQUENCIA DOS
SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPAIS DO
PODER EXECUTIVO E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”

CONSIDERANDO a necessidade de se uniformizar as normas
relativas ao registro, controle e apuragdo de frequéncia dos
servidores publicos municipais do Poder Executivo;

ARI DO CARMO SANTOS, Prefeito Municipal de Ribeira, Estado
de S3o Paulo, no uso de suas atribuicBes legais e regimentais, que
Ihes sdo atribuidas pelo artigo 71, inciso VIil e artigo 90, II, da Lei
Organica do Municipio,

Resolve:

| - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 - O controle de frequéncia do servidor publico da Administracio
Direta do Poder Executivo far-se-d por meio de registro eletrénico de ponto,
ressalvados os setores onde ndo h3, ainda, a implanta¢do do instrumento
préprio, que utilizardo, portanto, o registro e a apuracdo de frequéncia por
meio de folha individual de ponto, na forma do ANEXO |.

Art. 22 - Ponto é o registro de todas as entradas e saidas do servidor em seu
érgdo ou entidade de exercicio, por meio do qual se verifica, diariamente,
a sua frequéncia.

§ 12 - O registro das entradas e saidas do servidor deverd ser efetuado,
ainda que seja nas hipdteses de atrasos, saidas antecipadas e
intermedidrias, cujas ocorréncias deverdo ser registradas na Folha de
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Justificativa de Frequéncia a que se refere o ANEXO II desta Portaria, que
serd fornecida e preenchida pela Chefia Imediata do servidor.

§ 22 - O disposto neste artigo n3o se aplica ao Prefeito e Vice-Prefeito do
Municipio, Secretdrios Municipais, Procuradores Juridico e Advogados do
Municipio.

§ 32 - Em casos excepcionais, poderd ser analisada pelo Prefeito Municipal
a dispensa do registro do ponto de que trata este artigo a ocupantes de
cargo em comissdo ndo mencionados no §2°, desde que apresente
justificativa fundamentada.

Il - DO REGISTRO DE PONTO

Art. 72 - Fica instituido, no ambito da Prefeitura Municipal de Ribeira o
Registro Eletrdnico de Ponto nas localidades onde hd reldgio de ponto
instalado, para o controle de frequéncia do servidor.

Paragrafo Unico - Nos locais onde n3o hd relégio de ponto, o registro e a
apuracdo de frequéncia sera realizada por meio de folha individual de
ponto, nos termos do artigo 1.2 desta Portaria.

Art. 82 - 12 (primeiro) més de funcionamento do ponto eletrdnico, o
controle da frequéncia do servidor ptblico municipal far-se-a por meio de
registro eletrdnico de ponto e de folha individual de ponto, por se tratar de
periodo experimental e de adaptacdo.

Il - DO HORARIO DE TRABALHO

Art. 9.2 - O horario de trabalho dos servidores do Poder Executivo de Ribeira
serd cumprido das 08:00 as 12:00 e das 13:00 as 17:00h.

Paragrafo primeiro - O hordrio previsto no caput n3o se aplica as jornadas
especiais e aos servidores que trabalham em regime de escala, as quais
observardo as situac8es que exijam adequacio da jornada de trabalho e do
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controle de ponto, em razdo da natureza e das peculiaridades das
atividades desenvolvidas.

Paragrafo segundo — Cabe ao secretdrio de cada pasta informar mediante
oficio ao Departamento de Recursos Humanos os servidores com horério
diferenciado, acompanhado das devidas justificativas.

Art. 10 - O hordrio do servidor sujeito a jornada de trabalho de 08 (oito)
horas diarias serd cumprido em dois turnos.

§ 12 - O inicio da jornada didria de trabalho deverd ser registrado as 08:00h
e o término da jornada as 17:00 h.

§ 22 - O inicio e o final do intervalo destinado ao almoco deverdo ser
registrados dentro do periodo de 11:00 as 15:00h, respeitado o minimo de
01 (uma) hora diaria;

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

§ 42 - Por necessidade do servico e mediante autorizacdo da chefia
imediata, o disposto neste artigo podera sofrer alteracdes.

Art. 11 - O servidor que comparecer ao érgdo 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 Il desta Portaria.

§ 12 - As horas ndo compensadas referentes a atrasos, saidas antecipadas,
auséncias justificadas e as faltas serdo objeto de desconto na remuneracdo
do servidor no més subsequente ao da apurac3o.

§ 22 - A alteracdo no hordrio de trabalho é condicionada & autorizac3o
prévia da chefia imediata.
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Art. 12 - Cada setor da Prefeitura deverd emitir e enviar, mensalmente, ao
Departamento de Recursos Humanos, até do dia 15 (quinze) de cada més:

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

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

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

Paragrafo unico — N3o observado o prazo do “caput” para apresentacdo da
documentacdo da frequéncia do servidor, fica consignado a suspensdo de
seus vencimentos e o desconto das auséncias ndo justificadas.

Art. 14 - Em cada unidade administrativa deverd constar o quadro de
hordrios dos servidores que ali prestam servicos, conforme modelo
constante no ANEXO IIl desta Portaria, no qual serdo consignados os
seguintes dados:

I - nomes, cargos, fungdes e nimeros de matricula;

Il - horarios de trabalho; e

Il - adaptacdes de cargas hordrias legalmente previstas.

Art. 15 - Em qualquer das modalidades utilizadas para o registro da
frequéncia, as atividades realizadas fora da unidade administrativa de

exercicio do servidor dever3o ser relatadas no formulédrio constante do
Anexo IV desta Portaria, anexando a comprovacio e/ou justificativa.
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Art. 16 — Revogadas as disposicdes em contrdrio esta Portaria entra em
vigor na data de sua publicacio.

Ribeira, 01 de junho de 2022.

Ari do Carrﬁo Sz!ntos
Prefeito

Esta Portaria foi registrada nesta Secretaria
em livro préprio desta Prefeitura
Ribeira, 01 de junho de 2022.
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