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DECRETO N° 060/2025, DE 01 DE SETEMBRO DE 2025.

‘Regulamenta o Sistema de Registro
Eletronico de Ponto Biométrico Digital,
disciplina o controle de frequéncia e
jornada de trabalho dos servidores
publicos municipais e d& outras
providéncias.”

A PREFEITA MUNICIPAL DE JATEI/MS, no uso da atribuicio que lhe confere o inciso
VI, do artigo 50 da Lei Orgéanica do Municipio.

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar e normatizar o controle de frequéncia,
jornada de trabalho e horas extraordinarias dos servidores publicos municipais,
garantindo eficiéncia administrativa e economicidade;

CONSIDERANDO as recomendacdes do Ministério Publico Estadual e Federal para
adocao de mecanismos eficazes de controle da jornada, em especial na &rea da saude;

CONSIDERANDO a importancia de fortalecer o controle interno, a governanca e a
transparéncia dos atos administrativos, em conformidade com o0s principios
constitucionais da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia;

CONSIDERANDO a conveniéncia de consolidar em um unico diploma as disposi¢cdes
constantes dos Decretos n® 011/2019, n° 025/2021, n° 051/2021 e n° 067/2023,
assegurando clareza normativa e seguranca juridica;

DECRETA:
CAPITULO |
DO SISTEMA DE REGISTRO ELETRONICO E DO CONTROLE DE FREQUENCIA

Art. 1° Fica instituido, como ferramenta oficial de verificacdo da frequéncia dos
servidores publicos municipais, o Sistema de Registro Eletrbnico de Ponto
Biométrico Digital, de uso obrigatério em todas as unidades administrativas da
Prefeitura de Jatei.

Art. 2° Todos os servidores municipais ficam sujeitos ao registro no sistema eletrénico
de ponto biométrico digital, ressalvadas as excecdes previstas neste Decreto.

8 1° O registro sera realizado no equipamento vinculado ao local de exercicio do
servidor, cabendo ao Setor de Recursos Humanos o controle dos cadastros.

§ 2° Em carater excepcional, podera ser autorizado o registro em terminal diverso,
mediante justificativa plausivel homologada pela chefia imediata e comunicada
formalmente ao Setor de Recursos Humanos.
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§ 3° Estao dispensados do registro eletronico:

| — Os Secretarios Municipais, o Procurador-Geral, o Controlador-Geral, e o Chefe de
Gabinete;

Il — os servidores que desempenham atividades externas, devidamente autorizados
pela chefia imediata, com apresentacdo da folha de frequéncia manual (Anexo I),
assinada e homologada.

Art. 3° O registro de frequéncia sera diario, abrangendo todas as entradas e saidas do
expediente, plantdes e escalas de revezamento.

Art. 4° O servidor impossibilitado de registrar a digital, mediante autorizagcédo do Setor
de Recursos Humanos, devera realizar o registro pela matricula no teclado do
equipamento.

Art. 5° Ocorrendo falha técnica no equipamento, a chefia imediata devera comunicar a
ocorréncia ao Setor de Recursos Humanos em até 48 (quarenta e oito) horas,
adotando-se, até a solugdo, o Controle de Ponto Manual (Anexo ).

Art. 6° Nos casos em que o servidor for designado para exercer atividades em areas
rurais ou localidades que inviabilizem o retorno a sede para registro no intervalo de
almoco, o controle de frequéncia observara as seguintes regras:

| — o registro de entrada no inicio da jornada e de saida ao final da jornada devera ser
realizado obrigatoriamente no equipamento eletrénico instalado na unidade de lotagéo
do servidor;

Il — o registro relativo ao intervalo de almoco devera ser realizado por meio do
aplicativo oficial de ponto eletrénico, via dispositivo mével (celular), no préoprio local em
gue o servidor estiver desempenhando suas atividades.

8§ 1° A utilizacdo do aplicativo dar-se-a exclusivamente para fins de registro do intervalo
de almoco, ndo substituindo o registro de inicio e término da jornada junto ao 6rgéo de
lotacao.

Y

§ 2° Compete a chefia imediata comunicar previamente ao Setor de Recursos
Humanos a designacéo do servidor para atividades em area rural, a fim de viabilizar a
regularidade do controle de frequéncia.

8 3° O descumprimento das disposicies deste artigo sujeitara o servidor as
penalidades cabiveis, na forma da legislagéo aplicavel.

CAPITULO Il

DA JORNADA DE TRABALHO E DA TOLERANCIA
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Art. 7° Fica estabelecida a tolerancia maxima de 7 (sete) minutos diarios, somados
entre entrada e saida, para o registro de frequéncia.

§ 1° Ultrapassada a tolerancia, os atrasos e saidas antecipadas serdo descontados
proporcionalmente, salvo compensacéao previamente autorizada pela chefia imediata.

8 2° A chefia poderd autorizar, em carater excepcional, entradas ou saidas sem
registro, exclusivamente em casos de convocacOes oficiais, cumprimento de
obrigacdes legais, participagdo em grupos de trabalho ou realizacdo de servigcos
externos eventuais.

Art. 8° O comparecimento apds a primeira hora do expediente, ou a saida antes da
altima hora, serd considerado falta integral, salvo autorizagcdo expressa de
compensacao.

Art. 9° A jornada de trabalho observara os limites da Lei Municipal n® 015/2003 e da Lei
Municipal n. 051/2017, ndo podendo exceder 08h diarias e 40h semanais, facultada a
compensacdao de horarios e os casos autorizados em Lei ou regulamento préprio.

Paragrafo Unico. Em caso de turno Unico, a jornada ndo poderd ser inferior a 04
(quatro) horas diérias.

CAPITULO Il
DAS HORAS EXTRAORDINARIAS

Art. 10° Serdo consideradas horas extraordinarias aquelas que excederem a jornada
regular de trabalho.

8 1° A prestacdo de horas extraordinarias serd admitida apenas em carater
excepcional, devidamente justificada e autorizada pelo Secretario Municipal, em
formulério préprio (Anexo ).

§ 2° E vedada a realizac&do de horas extras sem autorizag&o prévia.

§ 3° Em casos emergenciais, a chefia imediata podera autorizar a realizacdo de horas
extras, devendo a justificativa ser formalizada posteriormente e submetida a validacdo
do Secretario Municipal.

8§ 4° As horas extraordinarias somente serdo consideradas validas quando previamente
autorizadas pelo Secretario responsavel e devidamente registradas e conferidas pelo
Sistema de Ponto Eletrénico.

Art. 11 O exercicio de cargo em comissdo ou funcdo de confianga exclui o direito a
percepcao de adicional por horas extraordinarias.

Art. 12 A prestagdo de horas extras em sabados, domingos e feriados somente sera
permitida quando:
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| — se tratar de atividade essencial que ndo possa ser executada em dias Uteis;
Il — houver eventos oficiais ou demandas especificas do servico;
[l — ocorrer situacado emergencial que exija atendimento imediato.

Art. 13 O pagamento das horas extras sera efetuado em folha de pagamento do més
subsequente, observados os prazos de fechamento da folha.

Art. 14 A chefia imediata que autorizar horas extras assumira a responsabilidade pela

fiscalizacdo e podera responder administrativa, civil e penalmente pelas informacdes
prestadas.

CAPITULO IV
DAS FALTAS, ATRASOS E JUSTIFICATIVAS

Art. 15 As faltas, atrasos, auséncias e saidas antecipadas nédo justificadas acarretaréo
desconto proporcional da remuneragéo.

Art. 16 O servidor devera apresentar justificativas semanalmente a chefia imediata, que
as encaminhara ao Setor de Recursos Humanos.

Art. 17 A reincidéncia injustificada em atrasos e faltas repercutira negativamente na
Avaliacdo de Desempenho Individual.

Art. 18 Os afastamentos por licenca médica ou outras hipoteses legais serdo
regulamentados por ato especifico do Poder Executivo e registrados no sistema de
frequéncia.

CAPITULO V
DA FISCALIZACAO E DISPOSICOES FINAIS

Art. 19 O registrador eletrdnico de ponto podera ser instalado em locais monitorados
por cameras de seguranca, para prevencao de fraudes e protecédo dos equipamentos.

Art. 20 Compete ao Controle Interno verificar, a qualquer tempo, o cumprimento deste
Decreto, podendo instaurar auditorias e propor responsabilizagdo em caso de
irregularidades.

Art. 21 A pratica de fraude no registro de frequéncia sujeitara o servidor e, quando
cabivel, a chefia imediata conivente, as penalidades previstas no Estatuto do Servidor
Publico Municipal.

Art. 22 Integram este Decreto, para todos os efeitos legais:
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| — Anexo | - Controle de Ponto Manual;
Il — Anexo Il - Solicitacdo para Realizacdo de Horas Extras;
Il — Anexo Il - Justificativa para o Ponto.

Art. 23 Ficam revogados os Decretos n° 011/2019, n°® 025/2021, n°® 051/2021 e n°
067/2023.

Art. 24 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.

GABINETE DA PREFEITA MUNICIPAL DE JATEI/MS, em 01 de setembro de 2025.

CILEIDE CABRAL DE BRITO
Prefeita Municipal
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ANEXO |

CONTROLE DE PONTO MANUAL

REFERENTE A /

SERVIDOR: /

, INICIO FIM INICIO FIM JUSTIFICATIVA VISTO
SECR.

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

Confirmo as anotac¢fes deste cartdo ponto:

(assinatura do servidor) (assinatura do Secretario (a))
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ANEXO Il

Solicitacdo Para Realizacdo de Horas Extras

De acordo com a proposta de jornada de trabalho abaixo, solicito a autorizacdo para
realizagédo de horas extras.

Identificac&o do Servidor

Nome: Matricula:

Cargo: Setor:

Justificativa para a Realizagdo de Horas Extras

Atividades a Serem Desenvolvidas

Detalhamento

DATA HORARIO N° HORAS

Solicitacdo de Autorizacéao

Data: / /

Servidor Secretério (a)

1 Autorizo pagamento 1 N&o autorizo pagamento

Jatei, de de
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ANEXO Il

JUSTIFICATIVA PARA O PONTO

Nome do servidor:

Funcéo:

Cargo:

Tipo de ocorréncia

Horario

Justificativa

Data

@) Entrada () Esquecimento
@) Saida () Problemas Técnicos
@) Intervalo

0)

Retorno do Intervalo

() Dispensado

@) Integral () Servigos Extras Autorizados
() Atestado Médico
() Aniversério

@) Outros () Viagem atrabalho

OBS: Precisa ser entregue ao Departamento Pessoal dentro de 24 horas, com documentos comprobatérios

em anexo.

Acdo realizada

Periodo Data da dispensa

Jatei/MS, de de

Assinatura do Servidor:

Nome do Secretério (a):

Secretério (a) Municipal de

DEFERIDO ()

INDEFERIDO () Ass:
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