PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTO CHIQUE - MG
Estado de Minas Gerais
Praca Santana, 242 - Centro - CEP.: 39.328-000
Telefax: (38) 3624-9120 pmchique@yahoo.com.br

PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTO CHIQUE
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
INSTRUCAO NORMATIVA N° 01/2026

Dispde sobre o controle de frequéncia dos servidores publicos municipais mediante
sistema de ponto eletromco com reconheclmento faclal regulamenta os procedimentos
de registro de jomada de trabalho e estabelece provxdencxas admmlstrfmvas no dmbito

da Administragdo Publlca Mumclpal de Ponto Chlque/MG - _'| ; v '
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A SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMH\HSTRA(;'AO "E. FINANCAS DO
MUNICIPIO DE Ponto Chlque no uso 0_das. atribuigdes_que. lhe confere a legislagdo

municipal vigente, O By g
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CONSIDERANDO 0s, prmmpm& da lehgahdad' moralldade pubhudade, eficiéncia e

supremacia do 1nteresse pubhco prev1stos;‘”

0 am37 d\aConstltulgao Federal;
CONSIDERANDO o dlsposto nka Lek Federal“f'-_\gQ 8 429/1992 (Le1 de Improbidade
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Administrativa); - =.. Ll \ “ *..3;
] SN
CONSIDERANDO a necess1dade de aperfelc;oamento dos-; mecam§mos de controle da

frequéncia funcxonal e da jornada de trabalho dos serv1dores publ,lcos mumclpa1s
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CONSIDERANDO fa necessidade de assegurar malor transparencra efici€ncia
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administrativa e controle da assiduidade func1onal g‘ ‘ .
CONSIDERANDO as dlspos190es da Consolldagao das Lels do Trabalho — CLT da
Portaria MTP n 671/2021 € da leglslagﬁo mumc1pa1 aphcavel '
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RESOLVE: G o
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CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
Art. 1° Esta Instru¢do Normativa regulamenta o_controle eletrdnico de frequéncia dos
servidores publicos municipais mediante utilizagdo de sistema eletrdnico com

reconhecimento facial no dmbito da Administragio Publica Municipal de Ponto
Chique/MG.
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Art. 2° O controle de frequéncia sera realizado obrigatoriamente por meio de sistema
eletronico oficial adotado pela Administragio Municipal, com tecnologia de
reconhecimento facial e demais mecanismos de autenticagfio autorizados.

Art. 3° Estdo sujeitos ao controle eletrdnico de frequéncia:

I — servidores efetivos;
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11 — servidores contratados temporanamente e ¥ ’

1 - ocupantes de cargos comlssmnados quando submetldos ao controle de jornada;

IV - prestadores de serv1§os v;nculados_a Adrmmstraéao PubhcaMummpal quando

houver determmat;ao admmlstra‘tlva e S

S—— i

'.‘ B P wm o o, ]
. SO, e

" . -
1 = -

o _ CAPi:r_ULo.II__

Art. 4°0O serv1dor devers efetuar pessoalrnente 'reglstro eletromco de frequéncia:
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II — no inicio do mtervalo mﬁtragomada, quando ?aphcavel, o
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IIT — no retorno do 1ntervalo L ]
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IV — ao término da Jomada
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Art. 5° O reglstrc? eletromco de frequéncia serla reallzado medlante reconhecimento

e
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facial, sendo vedada,qualquer forma de fraude, 31mula9ao ou utlllzac;ﬁo indevida do
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Art. 6° E expressamente proibido:
I — registrar frequenma por outro servidor; :
II — permitir utilizagdo 1ndev1da de 1dent1ﬁca<;ao func1onal

III - fraudar o sistema eletrémco de controle de ponto ;

IV — ausentar-se do local de trabtho apos o regrstro de entrada sem autorizagio da
chefia imediata. | '

Art, 7° O servidor que registrar o ponto eletrénico e ndo permanecer no exercicio
regular de suas fungdes sefé ‘imediatamente notificado pela chefia imediata para
apresentac@o de justificativa formal.

§1° Verificada auséncia injustificada apés o registro de frequéncia, poderdo ser

aplicadas as seguintes medidas administrativas:
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1 - adverténcia;

I — desconto remuneratdrio proporcional;

III - registro de falta funcional;

IV - instauragio de procedimento administrativo disciplinar, quando cabivel.

§2° A reincidéncia da conduta poderé ensej ar responsablhzagao administrativa nos

termos da leglslac;ao mun1c1pa1 V1gente
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g et | CAPITULO 111, R e el
Sl DA JORNADA DE TRABALHO il
Art. 8° A jornada ¢ de trabalho dos servidores observara a carga hor{ma estabelecida em

lei para cada cargo ou- ﬁmgao publica. -
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Art. 9° O cumprimento da _]omada devera ocorrer 1ntegra1mente durante o horéario

regular de exped1ente do ¢ orgao de lotagdo.

| g;- '{]; CAPITULO v \
l DAS JUSTIFICATIVAS E OCORRENCIA§
Art. 11 A ausenc1a de registro eletrénico de .freé]uenma devera 1sér comunicada

|
1med1atamente a cheﬁa imediata e formalmente ]ustlﬁcada no prazo méximo de 02

(dois) dias utels . “,;"/
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Art. 12 As 1ncon515ten01as identificadas no smtema de ponto eletromco deverao ser

anahsadas € homologadggpela chefia 1med1&taz Yy -
Art. 13 Os afastamentos legms,,fenas hcenr;as atestad@s médlcos e demais ocorréncias

funcionats deverao ser lang:ados no mshema gailo setér competente

§ CAPITULO V |
DAS RESPONSABILIDADES
Art. 14 Compete ao servidor:
I — registrar corretamente sua frequéncia;

II — permanecer no local de trabalho durante a jornada regular;
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11T — comunicar falhas no sistema;

IV — cumprir integralmente a carga horaria estabelecida.
Art. 1§ Compete a chefia imediata:

I - fiscalizar a frequéncia dos servidores subordinados;

II — acompanhar os registros eletromcos

III — notificar servidores em caso de 1rregular1dades

IV - comunicar mfra(;oes ao setor,competente
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V- comumcar a0 setor competente as auséncias prewamente autorlzadas para fins de
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registro, controle e regularlza(;ao ﬁmcmnal g 3l

Art. 16 Compete a'Secretarla Mumclpal de Admlmstrac;ao e F 1nang:as

I - administrar o sistema eletromco d&ponto, SO bl il
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II - promover auditorias penodicas |
i

IIT — emitir relatérios de frequenc1a'
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Art. 17 A utlllzagaos,mdewda do sistema eletromco de frequencla caracteriza infragdo

Il
illl

funcional sujelta as penahdades previstas na leglsla(;ao rnun101pal | ;
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Art 18 A fraude no reglstro eletronico de ponto Rodera ensejar

1 abertura de smdlcancm Ou processo admlnlstratWo dlsmphnar i)

IT — restitui¢do a0- erarlo / P £

I - aphcacao das san(;oes admlmstratlvas cab1ve1s <y
IV — comunicagdo aos orgaos de controle quando neCCSSéI‘lO :
CAPITULO VII |
DA PROTECAO DOS DADOS BIOMETRICOS
Art. 19 Os dados biométricos € imagens-utilizados no reconhecimento facial serio
tratados exclusivamente para fins de controle de frequéncia funcional, observadas as

disposigdes da Lei Geral de Protegéo de Dados - LGPD (Lei Federal n° 13.709/2018).
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Art. 20 O acesso as informagBes do sistema de ponto eletrdnico serd restrito aos

servidores autorizados pela Administragfo.

CAPiTULG VIII
DAS msPosmbEs FINAKIS/ e
Art, 21 Os ;:asos omissos serﬁe [reS‘.olwdo&pela,Secretana anmpal de. Adnumstragao

el »;_. SN VRS T oWy 0
¢ Finangas. -~ <~ -:j_"’*-**" o 1. | L@_ﬂ___:.__,_ ,1“1&{_,,____“,7,“55,_ :_;_.x/{_;;* S >
Art, 22 Esta InstmgaL Nom'iatlva. entra em Vi r~na data d&sua bubhoagao.
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