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DECRETO N° 7721/2021

Institui o Registro Ponto Eletronico, Regulamenta o
Controle de Frequéncia, o Sistema de Compensagio de
Horas ¢ o Registro Ponto Eletronico nos Orgioes da
Administrag¢io Publica Direta, Autarquica e Fundacional do
Poder Executivo Municipal de Mandaguacu, Estado do
Parana, e da outras providéncias.

O Senhor MAURICIO APARECIDO DA SILVA, Prefeito Municipal de
Mandaguagu, Estado do Paran4, no uso de suas atribuigdes legais:

CONSIDERANDO a necessidade de adequagio dos hordrios de expediente e de
atendimento a populagfio no servigo publico municipal, e em observéancia aos Principios da
Eficiéncia/Eficicia, Moralidade e da Economicidade na Administracfio Publica,

DECRETA:
Art. 1° Para efeitos deste Decreto definem-se:

I - Assiduidade: Comparecimento ao trabalho de forma regular.

II - Pontualidade: Cumprimento do horario estabelecido.

IIT - Jornada de Trabalho: periodo durante o qual o servidor devera prestar servigo
ou permanecer a disposi¢do do 6rgdo ou da entidade em que desenvolve suas atividades, com
habitualidade.

IV - Ponto Eletronico: registro eletrdnico diario das entradas e saidas do servidor por
meio do qual se verifica a sua frequéncia ¢ permanéncia no local de trabalho.

V - Compensacio de horas: é a redugfo ou suspensio da jornada de trabalho em
determinados dias, observado o principio da supremacia do interesse piiblico em relagdo ao
interesse particular, em razfio de acordo administrativo entre a chefia imediata e o servidor,
desde que configure necessidade imperiosa, eventual de servigo ou auséncia motivada.

VI - Dispensado do registro por ponto eletrdnico: aquele agente publico que em
razdo da natureza do seu vinculo com a administra¢fio pablica municipal ou das caracteristicas
de suas atribuigdes, nfio viabilize o “registro eletronico de ponto” e o cumprimento de uma
carga horaria efetiva, mediante despacho fundamentado de seu superior hierdrquico, a ser
mantido em seus assentamentos funcionais;

VII - Recesso/Ponto Facultative: dia Gtil em que parte, ou todos os servidores
publicos, sdo dispensados do trabalho, mediante edi¢@o de ato administrativo do Chefe do Poder
Executivo Municipal.

Art. 2° O registro de presenga e horario dos servidores serd efetuado por meio do
Sistema de Ponto Eletrénico Biométrico ou senha.
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§1° O servidor devera fazer o reconhecimento biométrico, ou utilizar senha pessoal, o
qual ¢ intransferivel.

§2° O registro de presenga e hordrio eletrdnico no sistema serd realizado,
exclusivamente, pelo servidor interessado, sob pena das medidas disciplinares cabiveis.

Art. 3° Os registros didrios de entradas ¢ saidas, bem como os respectivos relatérios
mensais de frequéncia serdo emitidos por meio do Sistema do Ponto Eletrénico.

§1° O Sistema do Ponto Eletrdnico é autdnomo e destina-se ao acompanhamento da
assiduidade e pontualidade dos servidores.

§2° Os servidores que estiverem ausentes, temporariamente, em razio da realizagdo de
servigos externos para o Municipio, ficam dispensados do registro de presenca e hordrio no
Sistema do Ponto Eletronico, de modo que o controle de frequéncia desses funciondrios ficara
sob responsabilidade do Superior Hierdrquico.

§3° Os ocupantes de cargos cujas atribuiges requerem atividades externas terfio sua
jornada de trabalho controlada e atestada pelo respectivo supetior hierarquico, que
regulamentara na forma de portaria;

§4° O servidor que estiver em viagem a servico da Prefeitura Municipal de
Mandaguagu, com percepgdo de didrias, est4 dispensado do registro de presenca e horario no
Sistema do Ponto Eletronico, ficando tal registro sob a responsabilidade do Superior
Hierarquico.

§5° O servidor que estiver em viagem a servico da Prefeitura Municipal de
Mandaguagu, com retorno previsto para o mesmo dia, deverd efetuar o registro de presenca e
horario no Sistema do Ponto Eletronico, aplicando-se o disposto no Art. 8, §1°, caso haja
Justificativa aceita pelo Superior Hierarquico.

Art. 4°. A impostagdo do registro da jornada de trabalho a ser cumprida diariamente
pelo servidor, com discriminagfio dos horérios de entrada, saida para almogo, retorno e
finalizagdo, ficard a cargo do superior hierdrquico, e devera ser atualizada sempre que a
conveniéncia do servigo assim o exigir, sendo que ao iniciar sua jornada de trabalho cada
servidor deverd acessar o Sistema e providenciar o respectivo dirio.

§1° O registro de frequéncia do servidor deverd estar em conformidade com a jornada
de trabalho estabelecida pela legislagdo competente.

§2° O servidor ¢ responsavel pelo registro de presenca e horario didrio no Sistema do
Ponto Eletrdnico, devendo, em caso de atraso ou auséncia por qualquer motivo, apresentar
justificativa ao Superior Hierdrquico e/ou ao Divisio de Recursos Humanos até o Gltimo dia
util do més, data da homologagéo do registro de frequéncia mensal.
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§3° A folha individual de registro eletrénico do ponto do servidor, contera todos os
registros, ocorréncias e abonos relativos & frequéncia, bem como suas auséncias e afastamentos,

Art. 5° Compete ao Superior Hierdrquico a corre¢io dos registros efetuados, em até
03 (trés) dias uteis subsequentes & ocorréncia, nos casos de:

I —Justificativas para eventuais atrasos ou saidas adiantadas:

IT — Langamentos de abonos, compensacdo de dias trabalhados no recesso, licengas
especiais e férias.

Art. 6° Verificados problemas operacionais decorrentes de caso fortuito ou forca
maior, serd admitido o registro de presenga e horario dos servidores no Livro Ponto somente
enquanto perdurar a indisponibilidade do Sistema Ponto Eletronico.

Paragrafo anico. Retomada a normalidade, o registro de entradas e saidas relativos
ao perfodo de indisponibilidade deverd ser informado diretamente no Sistema do Ponto
Eletrdnico, pelo Superior Hierarquico.

Art. 7° Ao servidor sera disponibilizado o periodo de 15 (quinze) minutos, contados a
partir do inicio da jornada de trabalho, para efetuar o registro de presenga ¢ horario no Sistema
do Ponto Eletrénico, sendo que, a partir de entéo, na forma do Art. 43, 11, da Lei Municipal n°
1621/2008, o servidor perdera a parcela da remuneracdo diéria, proporcionalmente a jornada
néo cumprida.

Art. 8 Considera-se auséncia justificada, sem qualquer reflexo em folha de
pagamento, descanso semanal remunerado, férias, 13° salario e licenga-prémio, o ndo
comparecimento ao trabalho por motivo das licengas previstas na Lei Municipal n° 1.621/2008,
TITULO 111, CAPITULO IV, ou em Leis Especiais, mediante a devida comprovagdo junto &
Diviséio de Recursos Humanos, em até 48 (quarenta e oito) horas, a contar da ocorréncia.

§1° A auséncia injustificada implicard no desconto em folha de pagamento, gerando
reflexos negativos em descanso semanal remunerado, férias, 13° saldrio e licenga-prémio,
podendo, inclusive, resultar em penalidades disciplinares, na forma da lei.

§ 2° Auséncia abonada/legal ao servigo, prevista em lei e refere-se a:

I — Auséncia por incapacidade decorrente de doenga pessoal, integrando a realizagio
de consultas ou exames médicos e odontologicos, até o limite estabelecido em legislagdo
especifica, comprovada pela apresentagdo de atestado ou requisi¢io de exame, exclusivamente
para o periodo necessdrio para o procedimento, cujos comprovantes deverio ser apresentados
ao Divisdo de Recursos Humanos em até 48 (quarenta e oito) horas a contar da ocorréncia.

IT — Auséncia por acompanhamento a internamento de dependente menor de 18
(dezoito) anos ou maior de 65 (sessenta ¢ cinco) anos, ou de pessoa legalmente incapaz.
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IIT - Direito concedido & servidora lactante nos termos da legislagdo em vigor.
IV — Doagdo de sangue, devidamente comprovada.

V —Participa¢iio em Tribunal do Juri, devidamente comprovada,

VI - Convocagdo do Tribunal Regional Eleitoral, devidamente comprovada.

VII - Participagdio em evento de capacitagdo, previamente autorizados, mediante
apresentacdo de documento comprobatério de participagdo.

VIII - Execucdo de servigo externo.
IX — Viagem a servigo.

§ 3° Auséncia justificada, pressupde o desconto em folha de pagamento, sem gerar
reflexos negativos em descanso semanal remunerado, férias, 13° saldrio e licenga prémio, e
refere-se a:

I - Atestados de acompanhamentos para consulta e exames médicos e odontolégicos
de pessoa da familia.

II — Auséncia para tratar de assuntos particulares previamente autorizadas pela chefia
imediata.

Art. 9° O recesso ¢ o ponto facultativo, decretados pelo Chefe do Poder Executivo,
ndo € aplicdvel as unidades que desenvolvem servigos ou atividades consideradas de natureza
essencial, ou que tenham jornada de trabalho estabelecida em regime de plantéio ou em escala
ininterrupta de revezamento, salvo disposi¢fo em contrério, constante do ato que os instituir.

§1° O desempenho de atividades em periodos de recesso ou ponto facultativo, nfio gera
direitos ao pagamento de horas extras ou a constituigiio de banco de horas, ressalvado o excesso
de jornada.

§2° O disposto neste artigo nfio se aplica as demais espécies de afastamentos
remunerados.

Art. 10 O ndo cumprimento integral da jornada de trabalho mensal ou compensagio
de horas até o término do més subsequente ao da falta homologada implicara na perda de
vencimentos, na forma do que prevé a legislagdo vigente.

Art. 11 Compete a Divisdo de Recursos Humanos:
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I — Acompanhar, supervisionar e controlar a implantagdo e o funcionamento do Ponto
Eletrénico;

IT — Receber as justificativas formais e os respectivos comprovantes, referentes as
auséncias ao servigo ocorridas;

III - Lancar os ajustes constantes das justificativas no sistema de registro eletrbnico
de ponto; e

IV - Adotar o registro e a apuragio de frequéncia por meio de folha individual de
ponto manual ou mecanizado, em casos excepcionais, onde fique comprovada a inviabilidade

do registro por meio eletronico, que envolvam motivo relevante, devidamente Justificado pelo
titular do 6rgio ou entidade.

Art. 12 O diretor de cada Departamento deverd encaminhar & Divisdo de Recursos
Humanos, até o 5° dia util de cada més, relatério alusivo as ocorréncias verificadas no més
anterior, que possam afetar a folha de pagamento, na forma regulamentada por este Decreto.

Art. 13 Este decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 14 Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Mandaguagu, 18 de junho de 2021.
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