PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

SAO LOURENCO — MG

GABINETE DO PREFEITO
Administracéo 2025/2028

PORTARIA N°4.011

Regulamenta o sistema de registro eletronico de ponto
biométrico dos servidores da Prefeitura Municipal de
S&o Lourenco e contém outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE SAO LOURENGCO no uso de suas atribuicdes
legais, constantes dos incisos I, IX, XII e XVII, do art. 88, da Lei Organica do Municipio -
LOM, considerando que é vedada a empresa restringir a marcagdo de ponto de seus
funcionarios; considerando que o Regime Juridico Unico adotado pela Prefeitura Municipal
de S&o Lourenco é o da Consolidacdo das Leis Trabalhistas — CLT; considerando que 0s
termos da Portaria/MTP N° 671/2021 de 08 de novembro de 2021, do Ministério do Trabalho
e Emprego, ndo afeta o poder diretivo do empregador sobre sua instituicdo, ndo proibe que a
empresa tenha controle de acesso e, ainda, nao altera os regulamentos sobre horas extras,
compensacdo de jornada, tolerancia no registro de horarios ou qualquer outro regulamento
trabalhista; considerando que cabe ao Prefeito dispor sobre a organizacédo e o funcionamento
da Administragcdo Municipal, exercendo a diregdo superior do Poder Executivo;

RESOLVE:

Art. 1° Fica estabelecido que os servidores deverdo registrar suas entradas e saidas,
mediante reconhecimento facial, respeitando o Artigo 58, da Consolidacdo das Leis
Trabalhistas— CLT, que determina tolerancia de 10 (dez) minutos diérios, tanto no inicio quanto
no final do expediente, inclusive os intervalos.

81° A Diretoria de Recursos Humanos dever efetuar conferéncia dos registros de ponto,
procedendo ao desconto em folha dos atrasos acima do previsto no caput deste artigo, exceto
em caso de justificativa prévia.

82° O registro de inicio e término do intervalo intrajornada ocorrera por reconhecimento
facial, podendo com base na Portaria n°® 3.239/2022, adotar o registro de forma manual
conforme determinado pela chefia do setor.

Art. 2° O registro de marcagdo para cbmputo de horas-extras, somente seré considerado,
mediante a existéncia de previa e expressa autorizagdo do secretario ou diretor responsavel pelo
setor.

81° Ateé o dia 15 (quinze) de cada més, o secretario ou chefia do setor competente, devera
elaborar o planejamento e escalas de trabalho em relagéo aos servidores sob sua chefia, definido
0 horario de jornada de trabalho de cada um.

82° O planejamento e escalas de trabalho de cada servidor sera submetido a anélise e
aprovacao da Secretaria Municipal de Planejamento e Finangas, em conjunto com a Diretoria
de Recursos Humanos e com a participagdo da Advocacia-Geral do Municipio e da
Controladoria-Geral do Municipio.

83° Caso haja previsdo de trabalho extraordinario, devera a chefia apresentar a devida
justificativa por escrito.
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Art. 3° Sendo autorizadas e efetivamente registradas as horas extras, até o dia 20 (vinte)
de cada més o secretario ou diretor devera preencher e encaminhar a Secretaria Municipal de
Planejamento e Finangas a solicitacdo de pagamento das horas extras conforme modelo (Anexo
1), para analise e autorizacdo do pagamento.

81° Apods a autorizacdo, a solicitagdo serd encaminhada a Diretoria de Recursos
Humanos para efetivo controle e posterior pagamento.

§2° A Diretoria de Recursos Humanos devera confrontar as informacgdes constantes da
autorizacdo com os dados provenientes do registro do ponto do servidor, informando a
Secretaria Municipal de Planejamento e Financgas as divergéncias encontradas e prevalecendo,
neste caso, as informac@es do registro de ponto.

83° A Diretoria de Recursos Humanos devera emitir relatério mensal a Controladoria
Geral do Municipio.

Art. 4° A execucdo do sistema de compensacgdo estara vinculada, especificamente, ao
atendimento do disposto no artigo 79, da Lei Complementar n°. 002/2011 de 01/08/2011 e suas
respectivas alteracdes, regulamentado pelo Decreto n°. 8.175/2021, sendo que 0s demais casos
poderdo ser atendidos mediante autorizacdo expressa do Secretario ou do Chefe do Poder
Executivo, contendo a devida justificativa, que devera ser arquivada junto a pasta funcional do
servidor beneficiario.

81° O exercicio do sistema de compensacéo de horas, para os casos ndo contemplados
pelo artigo 79, da Lei Complementar n°. 002/2011 de 01/08/2011 e suas respectivas alteragoes,
desde que devidamente autorizado nos moldes deste artigo, ficara limitado a 30 (trinta) minutos
como prazo méaximo de atraso para entrada, a ser compensado no horério de saida.

82° Quando do exercicio do sistema de compensacao, devidamente autorizado conforme
0 caput deste artigo, o registro do ponto devera ser exiguo, ndo ensejando, em nenhuma hipétese
0 pagamento de horas-extras, caso seja extrapolado seu limite, sendo passiveis de desconto no
vencimento do servidor beneficiario as horas ndo compensadas.

83° A Diretoria de Recursos Humanos sera a responsavel pela apuracéo do sistema de
compensagao.

84° Sendo apurada a falta de autorizacdo prévia emitida pelo Secretario ou pelo Chefe
do Executivo, nos moldes do caput deste artigo, esta ensejara a emissdo de adverténcia ao
servidor, por parte do Secretario Municipal onde o servidor estiver lotado, cuja copia devera
ser arquivada na pasta funcional do servidor.

Art. 5° Para o exercicio de suas atividades os servidores publicos municipais e
funcionarios contratados deverdo obedecer a escala de horario estabelecida pela Chefia do setor.
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Art. 6° As escalas de horérios para os servidores publicos municipais e funcionarios
contratados ocupantes do cargo de vigia, serdo realizadas no regime 12/36, com expediente
abaixo discriminado, devendo cada servidor ater-se as determinagGes da Secretaria Municipal
de Planejamento e Financas, no que concerne a escala de horario a ser executada:

I — horario noturno: das 19h00min as 07h00min;
Il — horério diurno: das 07h00min as 19h00min — sdbados, domingos e feriados.

Art. 7° Excetuando-se os ocupantes do cargo de vigia, 0 acesso ao prédio da Prefeitura
Municipal de Sdo Lourenco aos sabados, domingos e feriados ficara restringido a autorizacéo
prévia do Secretario ou Diretor e ao registro em livro préprio existente no balcdo de recep¢do
da Prefeitura Municipal.

81° O registro de que trata o caput deste artigo, devera conter o nome legivel do servidor,
o0 horério de entrada e de saida do prédio, bem como sua respectiva assinatura.

82° Aos fiscais que exercem regularmente plant&o aos fins de semana, fica dispensada
0 registro em livro proprio, bastando a escala prévia elaborada pela respectiva geréncia, que
deverd ser entregue mensalmente a Secretaria de Planejamento e Finangas.

Art. 8° O descumprimento aos termos desta Portaria implicara nas san¢des previstas no
artigo 482, da Consolidacédo das Leis Trabalhistas — CLT, bem como as previstas em legislacédo
municipal especifica regulamentando a conduta ética do servidor publico municipal.

Paragrafo Unico. A ndo observancia dos dispositivos previstos na presente portaria sera
motivo de responsabilizacdo da chefia a ser apurada mediante processo administrativo
disciplinar.

Art. 9° Fica revogada a Portaria n° 2.610, de 26/07/2018.

Art. 10 Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publicacéo.

Prefeitura Municipal de S&o Lourenco, em 26 de marco de 2026.

Walter José Lessa
Prefeito Municipal

Antonio Carlos de Almeida dos Reis
Secretario Municipal de Governo

WJIL/ACAR/scs
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Solicitagdo de pagamento de horas extras

Setor Solicitante:

Responsavel pelo setor:

Solicito a autorizacdo de pagamento de horas extras horas de
domingo/feriado

Para o (a) servidor (a):

Funcao:

Data Entrada | Saida N° horas | Descri¢do resumida da atividade

S&o Lourengo, de de

Carimbo e assinatura do solicitante Carimbo e assinatura do autorizador



