PREFEITURA MUNICIPAL DE PARAISOPOLIS

Praca do Centenario, 103 - Centro - Paraisépolis-MG - 37.660-000
Telefone: (35) 3651-1500 - e-mail: pmparaisopolis@gmail.com

PORTARIA N°. 448, DE 22 DE OUTUBRO DE 2021.

O Prefeito Municipal de Paraisépolis, Estado de Minas Gerais, no uso
de suas atribuigOes legais, em conformidade com a Lei Organica Municipal, Art. 65,
VI, e considerando

a necessidade de o Executivo Municipal possuir um maior controle
sobre a movimentacdo dos servidores publicos dos respectivos Quadros de Pessoal;

que o Setor de Recursos Humanos tem a atribuicéo e a necessidade de
acompanhar todo os funcionarios no que se refere a presenca, auséncia, horérios de
trabalho, horas extras, afastamentos, alteracGes de locais de trabalho e demais dados
sobre os servidores, para fins administrativos e legais;

que o Setor de Recursos Humanos tem obrigacOes legais e
administrativas a cumprir junto a érgdos governamentais no que se refere a atestados

médicos e acidentes de trabalho, dentre outros; RESOLVE,

Art. 1° Ficam estabelecidas as seguintes determinac6es, que deverdo
ser observadas pelos servidores puablicos do Poder Executivo do Municipio de
Paraisopolis, em todos os niveis de hierarquia, concernentes ao cumprimento da
jornada laboral, realizacdo de horas extras e auséncias e afastamentos de funcionarios:

I. todos os servidores, inclusive 0s comissionados, quando se
ausentarem do trabalho deverdo comunicar o ocorrido a chefia imediata e/ou o Setor
de Recursos Humanos;

I1. 0s responsaveis pelos setores administrativos da Prefeitura deverdo
fiscalizar o cumprimento da jornada de trabalho e a saida indevida dos servidores
municipais durante o respectivo horario de trabalho, comunicando o fato ao Setor de
Recursos Humanos para as devidas providéncias, ou seja, descontos, adverténcia e/ou
suspensao;

I1l1. por uma questdo de equidade, todos os servidores municipais,

com excecdo dos ocupantes de cargos em comissao de simbolo CC-9 e CC-8, deveréo
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registrar o ponto na entrada, na saida e, impreterivelmente, no horario do almoco, pois
poderdo ser advertidos e/ou suspensos quando for o caso. Excecbes poderdo ser
permitidas, sob a responsabilidade da chefia imediata, ndo sendo aceita justificativa no
caso de esquecimento de registro de ponto, que devera ser anotada na folha de registro
de ponto externo, campo observacoes.

IV. a folha de registro de ponto externo devera ser requerida pelo
servidor junto a chefia imediata e, ao final do més, devolvido ao mesmo, que devera
assinar e encaminhar ao Setor de Recursos Humanos.

V.a jornada de trabalho do servidor, seguird o horario considerado
“Administrativo” ou conforme necessidade do setor onde o servidor estiver lotado.

VI. os servidores deverdo obedecer rigorosamente aos intervalos de
repouso e alimentacdo: em qualquer trabalho continuo, cuja duracdo exceda 6 (seis)
horas, € obrigatéria a concessdo de um intervalo para repouso ou alimentacédo
(intervalo intrajornada), o qual sera, no minimo, de 1 hora e, salvo acordo escrito ou
convencdo coletiva em contrario, ndo podera exceder de 2 horas. O intervalo
interjornada é o periodo que deve existir entre duas jornadas de trabalho consecutivas,
que deve ser de no minimo 11 horas consecutivas para descanso entre uma jornada de
trabalho e outra.

VII. a titulo de tolerancia de batida no ponto, ndo serdo descontadas
nem computadas como jornada extraordinaria as variagdes de horario no registro de
ponto ndo excedentes de cinco minutos, observado o limite maximo de dez minutos
diarios, desde que ocorram de forma esporadica;

VIII. os responsaveis pelos servidores municipais lotados em seus
setores deverdo, sempre que houver alteracdo de horério e/ou local de trabalho,
comunicar o fato ao Setor de Recursos Humanos;

IX. a chefia imediata do servidor devera encaminhar ao Setor de
Recursos Humanos relatorio sobre as horas-extras realizadas contendo: o nome do
funcionario, numero de horas e o0 motivo;

X.ndo serd devido o pagamento de horas extraordinarias a servidores

publicos que exercam cargos em comissao, de livre nomeacgéo e exoneracao, ligados a
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funcdes de direcdo, chefia e assessoramento, nos termos do art. 37, Il e V, da
Constituicdo Federal, pois ndo harmoniza com as naturezas de tais cargos, 0s quais
demandam disponibilidade e dedicacdo integrais, decorrentes da absoluta confianca
conferida aos mesmos;

Xl. caso seja efetuado o controle, a administracdo publica nédo
podera pagar horas extras ou formar banco de horas, em razdo da natureza especial do
cargo.

XIl. ndo sendo possivel a marcacdo do ponto eletrbnico no
departamento onde o servidor se encontra lotado, 0 mesmo devera ser feito através do
ponto externo, conforme modelo anexo.

XIl1I. os atestados médicos/odontoldgicos deverdo ser entregues aos
chefes imediatos em 48 horas e, quando estabelecerem prazo de 15 dias de
afastamento, serdo entregues imediatamente ao Setor de Recursos Humanos;

XIV. os atestados recebidos por profissionais que residem em outro
municipio e que, por consequéncia dos dias programados para atendimento néo
conseguirem cumprir o prazo presencial, sera aceito o envio de atestado médico via e-

mail do Setor de Recursos Humanos: recursoshumanos@paraisopolis.mag.gov.br,

desde que dentro do prazo estabelecido no inciso anterior;

XV. todos os setores deverdo comunicar ao Setor de Recursos
Humanos, com a maxima urgéncia, as ocorréncias de acidente de trabalho no dia do
fato;

XVI. os servidores municipais que se afastarem por auxilio-doenca e
licenca sem remuneracdo deverdo comparecer ao Setor de Recursos Humanos,
comunicando o respectivo retorno ou solicitar novo afastamento, quando permitido,
para ndo serem considerados faltosos;

XVII. nédo serdo aceitos, nem mesmo para protocolo, os atestados
médicos que apresentarem rasuras ou letras de escrita a mdo diferentes, pois 0s

mesmos pode gerar duvidas quanto a veracidade;
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XVIII. o servidor que solicitar férias-prémio s6 podera goza-las apds
a expedicdo da competente Portaria, baixada pelo Prefeito Municipal, devendo
comunicar ao Setor de Recursos Humanos o seu retorno ao trabalho;

XIX. qualquer reclamacéo referente a erro no pagamento do servidor
municipal devera ser apresentada ao chefe imediato, que o reportara por escrito ao
Setor de Recursos Humanos, para sua correcdo na proxima folha de pagamento, se
considerada procedente a solicitacéo;

XX. 0s responsaveis por todos os setores deverdo, com 60 (sessenta)
dias de antecedéncia, apresentar por escrito a relacdo dos servidores municipais que
estardo de férias no més seguinte, tendo em vista a alimentacdo do sistema e-Social;

XXI. as faltas injustificadas ndo poderdo ser compensadas em dias de
férias regulamentares;

XXII. o0 uso da internet é especifico para a realiza¢do dos trabalhos
afetos a cada setor, sendo que ndo poderdo ser realizados acessos a redes sociais
(Facebook, Twitter, Youtube, etc) durante o horario de expediente, visando a manter a

eficiéncia e a boa imagem dos servicos e servidores publicos.

Art. 3° A presente Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

Paco Municipal Presidente Tancredo Neves, em Paraisépolis,
aos 22 de outubro de 2021.

EVERTON DE ASSIS FERREIRA
Prefeito Municipal

Lei n® 2.433/2015.

Elaine Silveira Lima
4 Diretora-Adjunta de Planej. e Gestdo

Certifico que a Portaria n° 448, de
22/10/2021 foi publicada na data de
22/10/2021, no Mural do Paco Municipal
Presidente Tancredo Neves, nos termos da
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FICHA DE PRESENCA - SERVIDOR PUBLICO

EMPRESA: PREFEITURA MUNICIPAL DE PARAISOPOLIS

ENDERECO: PRACA DO CENTENARIO, 103 - CENTRO | CNPJ: 18.025.965/0001/02 | DATA DE ADMISSAQ: | MATRICULA:

NOME: [ PIS: SETOR:

PERIODO DE APURACAO: [ MEs: DESCANSO SEMANAL: SABADO/DOMINGO

12 JORNADA 22 JORNADA 32 JORNADA
HORARIO DE TRABALHO Entrada Intervalo Saida Entrada Intervalo Saida Entrada Intervalo Saida ANO:

DIA 12 JORNADA 22 JORNADA 32 JORNADA OBS Visto VISTO DO AFT
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LEMBRETE AO EMPREGADO: Este documento deve ficar no local de trabalho ou com o empregado (em caso de servico externo) e estar sempre a disposi¢édo do AFT - Auditor Fiscal do Trabalho,
devidamente credenciado pelo MTE - Ministério do Trabalho e Emprego, devendo retratar fielmente o horéario realizado, portanto, habitue-se a registrar pontualmente, os exatos horarios em que iniciou e
terminou sua Jornada de Trabalho. Cumpra corretamente seu Horario de Trabalho. Seu Documento de Ponto é a vitrine de sua vida profissional. Este documento ndo pode conter rasuras, rasgaduras ou sujeira e
deve ser preenchido a caneta azul ou preta.




