DECRETO N° 103, DE 16 DE JULHO DE 2019.

DispGe sobre o registro e controle da frequéncia dos servidores
publicos do municipio de sorriso e da outras providéncias.

Ari Genézio Lafin, Prefeito Municipal de Sorriso, Estado de
Mato Grosso, no uso das atribuicbes legais que lhe s&o conferidas e objetivando a
operacionalizacdo do Sistema de Controle Interno do Municipio, no ambito do Poder
Executivo,

CONSIDERANDO o artigo 61 da Lei Complementar Municipal
n° 140, de 26 de agosto de 2011, que dispbe sobre o Estatuto dos Servidores Publicos da
Administracdo Publica Direta, Autarquica e Fundacional do Municipio de Sorriso - MT;

CONSIDERANDO que é dever dos Secretarios Municipais
resguardar a assiduidade e a pontualidade dos servidores publicos alocados em suas pastas, que
provoca impacto no alcance de suas metas e garante a moralidade puablica;

CONSIDERANDO que € dever dos servidores publicos ser
assiduo e pontual ao servigo;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer normas e
procedimentos para disciplinar o controle da frequéncia dos servidores publicos.

DECRETA:

Art. 1° As normas e procedimentos para disciplinar o controle de frequéncia dos
servidores publicos do Municipio de Sorriso.

Paragrafo unico. A fiscalizacdo e o controle de frequéncia serdo promovidos
pelo Departamento Geral de Pessoal e pelos Departamentos Setoriais de Pessoal e Recursos
Humanos das Secretarias Municipais.

Art. 2° Para fins deste Decreto considera-se:

I - Departamento Setorial de Pessoal e Recursos Humanos: servidor
designado por ato especifico do Chefe do Poder Executivo para representar o Departamento
Geral de Pessoal nas Secretarias Municipais;

Il - Gestor do Ponto: Perfil de usuério no Sistema Biométrico de Ponto com
permissdes totais nas fungbes do sistema, com funcdes pertinentes como: parametros de
configuracoes, relatorios para fins de auditoria, criacdo de infraestrutura como cargos, vinculos
e setores, além de possuir todas as permissdes do perfil Administrador do Ponto nas Secretarias
Municipais e demais acessos como cadastro de usuarios, feriados e pontos facultativos;



11 - Administrador do Ponto nas Secretarias Municipais: Perfil de usuario
no Sistema Biométrico de Ponto com permissdes para cadastro dos dados funcionais do
servidor, manutencdo das frequéncias, lancamento de faltas, auséncias, geracdo de folha de
frequéncia e emissdo de relatérios;

IV - Jornada de Trabalho: periodo no qual o servidor presta servigo ou
permanece a disposicéo do 6rgdo ou entidade onde encontre-se lotado;

V - Ponto: registro diério das entradas e saidas do servidor por meio do qual se
verifica a sua frequéncia;

VI - Intervalo Intrajornada: periodo para descanso e alimentacdo
compreendido entre dois turnos continuos de trabalho;
VIl - Intervalo Interjornada: periodo temporal destinado ao repouso do

servidor publico, compreendido entre o fim de uma jornada de trabalho diaria e o inicio de
outra.

CAPITULO |
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 3° E responsabilidade do Departamento Setorial de Pessoal e Recursos
Humanos das Secretarias Municipais:

I - Acompanhar, supervisionar, controlar a implementacéo e a funcionalidade do
ponto eletronico;

I - Encaminhar ao Departamento Geral de Pessoal, até o 5° (quinto) dia util do
més subsequente, as folhas de frequéncia juntamente com as justificativas devidamente
assinada pelo Secretério da pasta.

Art. 4° E de responsabilidade da chefia imediata do servidor acompanhar e
controlar sua frequéncia, bem como o cumprimento da carga horaria, além de adotar as
medidas cabiveis para garantir o fiel cumprimento deste Decreto.

Paragrafo anico. Considera-se chefia imediata, para efeitos deste Decreto, o
servidor responsavel pela unidade administrativa ou aquele a quem forem delegadas,
formalmente, as fungdes previstas no caput deste artigo.

Art. 5° S8o responsabilidades dos servidores abrangidos por este Decreto:

| - Acompanhar o registro eletrénico de sua jornada diéaria de trabalho;

Il - O fiel cumprimento das normas estabelecidas para registro de sua frequéncia,
sob pena de ser responsabilizado administrativamente, conforme penalidades previstas no
Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Sorriso;

I11 - Preencher os formulérios para justificativas de auséncias, bem como colher
assinatura do chefe imediato e protocolar junto ao Departamento Setorial de Pessoal e Recursos
Humanos de sua secretaria;

IV - Comparecer até o 5° (quinto) dia atil do més subsequente no Departamento
Setorial de Pessoal e Recursos Humanos de sua secretaria para assinar a folha de frequéncia.



CAPITULO Il
DO REGISTRO E CONTROLE DE FREQUENCIA

Art. 6° Todos os servidores, inclusive 0os ocupantes de cargo em comissao,
funcéo gratificada e estagiérios lotados nos 6rgdos da Administragdo Publica Municipal Direta
e Indireta, estéo, obrigatoriamente, sujeitos ao registro de frequéncia para controle da jornada
de trabalho, como meio de aferir a assiduidade e pontualidade do servidor.

Paragrafo Unico. Os ocupantes de cargos em comissdo e fungdo gratificada séo
submetidos ao regime de integral dedicagdo ao servigo, devendo cumprir jornada de trabalho
integral e podendo ser convocados sempre que houver interesse da Administragcdo, sem
percepcao de horas extraordinarias.

Art. 7° O controle de frequéncia da jornada de trabalho dos servidores publicos
municipais, far-se-a por meio de sistema de identificacdo biométrico de controle de frequéncia.

§ 1° Entende-se por identificacdo biométrica a leitura da imagem das
impressoes digitais dos servidores, confrontando-as com o banco de dados constituido para esse
fim, com o objetivo de aperfeicoamento do processo de certificacdo da frequéncia dos
servidores.

8 2° Nas unidades administrativas onde houver sistema de identificacéo
biométrico de controle de frequéncia funcionando de forma adequada, fica vedada a utilizagéo
de folha ponto ou outros meios de auferir frequéncia.

§ 3° O registro de frequéncia é exclusivo para cada servidor, sendo
expressamente proibido que um servidor registre a frequéncia de outro, pois tal procedimento
constitui falta grave e estardo passiveis, ambos os servidores, quem autorizou e quem registrou,
de sofrerem as penalidades previstas em Lei.

§4°E expressamente proibida ao servidor efetivo, comissionado, contratado e
estagiario, ausentar-se do local de trabalho apds o registro do ponto de entrada, sem autorizacéo
da chefia imediata.

8§ 5° Toda vez que o servidor se ausentar do local de trabalho com autorizacéo da
chefia imediata, que ndo seja a servico, terd que registrar a sua saida, sob pena de cometer ato
de indisciplina.

Art. 8° Somente estdo dispensados do registro de frequéncia o Prefeito, Vice-
Prefeito, Subprefeito, Secretarios Municipais, Secretarios Adjuntos, Controlador Geral do
Municipio, Procurador Geral do Municipio e Assessores Juridicos.

Art. 9° A frequéncia serd apurada do primeiro ao ultimo dia do més e as
variacOes em relagdo as horas extras, faltas, atrasos e adicionais previstos em lei serdo pagos ou
descontados no més subsequente.



Parégrafo Unico. Para fins de comprovacdo de presenca, o servidor devera
guardar o comprovante de registro de ponto eletrénico até a assinatura do espelho da folha
ponto referente ao periodo, sendo que a Administracdo ndo se responsabilizara por nenhum
comprovante deixado para tras ou descartado pelo servidor e ndo emitira segunda via.

Secao |
Horas Faltas

Art. 10. Definem-se como "horas faltas" a auséncia injustificada do servidor ao
trabalho, durante sua jornada diaria integral, considerando a semana de segunda a domingo,
sendo descontado na proporgéo:

I - A remuneragdo do dia em que faltar ao servico;
Il - A remuneragdo correspondente ao sdbado, domingo, feriados e ponto
facultativo, intercalados aos dias de faltas ndo justificadas.

Art. 11. A justificativa para abono de falta deve constar na relacdo de Codigos e
Ocorréncias, ANEXO 1.

§ 1° E expressamente vedado abonar faltas injustificadas ao trabalho.

§ 2° Somente sera abonada a falta, mediante preenchimento do Formulario para
Justificativa de Auséncia de Registro de Frequéncia, ANEXO II, devidamente assinado pela
chefia imediata e ratificado pelo secretario da pasta.

8 3° As faltas justificadas de caso fortuito ou de forga maior, poderdo ser
compensadas, a critério da chefia imediata, sendo, assim, consideradas como de efetivo
exercicio.

Art. 12. No prazo de 48 horas, o Formulario para Justificativa de Auséncia de
Registro de Frequéncia, ANEXO I, devera ser subscrito pelo servidor e sua chefia imediata,
com o langcamento do horério de inicio e término da jornada de trabalho.

Paragrafo Unico. O representante do Departamento Setorial de Pessoal e
Recursos Humanos das secretarias encaminhard a justificativa ao Secretario da pasta, o qual
devera despachar fundamentando sua decisdo e indicando o interesse publico para a concesséo
do abono, providenciando sua inclusdo no relatério mensal.

Secéo Il
Horas Atraso

Art. 13. Define-se como "horas atraso" a auséncia parcial na jornada diaria do
servidor, sendo:

| - Na entrada, ap6s o horério definido para inicio do expediente normal de

trabalho ou retorno do intervalo;



Il - Na saida, antes do horéario definido para término do expediente normal de
trabalho ou do intervalo.

Paragrafo Unico. N&o serd aceita justificativa, cujo motivo seja o esquecimento
de registrar o Ponto.

Art. 14. N&o serdo descontadas nem computadas como jornada extraordinéria as
variacOes de horario no registro de ponto ndo excedentes a 05 (cinco) minutos antes e ap6s o
horario normal de expediente, observado o limite maximo de 10 (dez) minutos diérios.

Secéo 11
Falta de Marcagéo

Art. 15. Define-se como "falta de marcagdo" a falta do registro no controle de
ponto/frequéncia na entrada ou saida do expediente e/ou nos intervalos de descanso.

§ 1° Para efeito do desconto da falta de marcacéo sera observado:

| - Para jornadas diarias que exijam o registro de entrada e saida, inclusive para
descanso intrajornada, considerando quatro marcagdes diérias, a cada falta de marcagdo sera
descontado 25% da jornada diéaria; e

Il - Para jornadas diarias que exijam o registro apenas de entrada e saida,
considerando duas marcagdes diérias, a cada falta de marcacéo serdo descontados 50% da
jornada diéaria.

Paragrafo Unico. Ndo serd aceita justificativa, cujo motivo seja o esquecimento
de registrar o Ponto.

CAPITULO II
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 16. A jornada méaxima de trabalho dos servidores municipais sera de 40
(quarenta) horas semanais.

8 1° Ndo se aplica ao caput a jornada de trabalho fixada em regime de
escalonamento de trabalho, quando necesséria para assegurar o funcionamento dos servicos
publicos ininterruptos, respeitado o limite semanal.

§ 2° N&o haverd expediente aos sabados, domingos e feriados nos 6rgdos da
Administracéo direta e indireta, sendo considerados como repouso remunerado.

§ 3° A remuneragdo dos dias de repouso corresponderd a um dia normal de
trabalho.

8 4° Os dias de repouso remunerado poderéo ser alterados nos casos de regime
especial de trabalho.



Art. 17. A carga horéria dos cargos publicos encontra-se definida no Estatuto
dos Servidores Municipais e nas Leis Municipais de Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos
e para efeito de célculo nas variacbes mensais (horas faltas, extras, noturnas, atrasos) sera
considerada a jornada mensal na forma a seguir:

| - 40 (quarenta) horas semanais para 0s ocupantes de cargos para o0s quais a lei
estabeleca essa jornada, devendo ser observado que:

a. Para efeito de célculo das variacbes computar-se-4 200 (duzentas) horas
mensais.

I - 30 (trinta) horas semanais para 0s ocupantes dos cargos para 0s quais a lei
estabeleca essa jornada, devendo ser observado que:

a. Para efeito de calculo das variagbes computar-se-4 150 (cento e
cinquenta) horas mensais.

Il - 20 (vinte) horas semanais aos ocupantes dos cargos para os quais a lei
estabeleca jornada de 04 (quatro) horas diarias, devendo ser observado que:

a. Para efeito de célculo das variagdes computar-se-4 100 (cem) horas
mensais.

Art. 18. Quando da fixagdo da jornada diéria de trabalho do servidor devera ser
observada:

I - A adequacdo entre o interesse publico na continuidade, eficiéncia e
necessidade do servico;

Il - A compatibilidade da jornada do servidor com o dever de cada unidade em
atender ao publico e aos demais setores da Administragdo Publica;

Il - A necessidade de se respeitar o intervalo intrajornada de no minimo 1 hora e
no méaximo de 2 horas, para o regime de jornada de 8 horas diarias, intervalo este destinado a
refeicdo e descanso do servidor;

IV - A necessidade de se respeitar o intervalo intrajornada de 15min para o
regime de jornada de 6 horas diarias, intervalo este destinado a refei¢do e ou descanso do
servidor.

§ 1° Conforme a necessidade do servico, devidamente justificada, podera ser
atribuida ao servidor publico jornada especial de 12 (doze) horas continuas, respeitadas as
seguintes condigdes:

| - Intervalo intrajornada para descanso e alimentacdo de, no minimo, 01 (uma)
hora, integrado ao computo do periodo de duragdo da jornada especial;

Il - Intervalo interjornada para repouso de, no minimo, 36 (trinta e seis) horas;

Il - Carga horaria mensal ndo superior & prevista em lei para o cargo ocupado



pelo servidor publico.

8§ 2° O intervalo de 01 (uma) hora para repouso e alimentacéo, deve ser efetuado
no proprio local de trabalho, sem prejuizo da continuidade do servico.

§ 3° Ao servidor publico em cumprimento da jornada especial de que trata 0 §
1° deste artigo, ndo seré devido o pagamento de horas extraordinarias quando a escala normal
de trabalho ocorrer aos sdbados, domingos e pontos facultativos.

§ 4° O servidor publico em cumprimento da jornada especial ndo fard jus ao
pagamento de horas extraordinarias referentes ao trabalho prestado na décima primeira e
décima segunda hora.

Secao |
Do Magistério

Art. 19. Fica assegurado a todos os professores o correspondente a 33%. (trinta
e trés por cento) de sua jornada semanal para atividades relacionadas com o processo didatico
pedagdgico.

8§ 1° Entende-se por hora-atividade aquelas destinadas a preparagéo e avaliagdo
do trabalho didético, a colaboragdo com a administracdo da escola, as reunides pedagogicas, a
articulagcdo com a comunidade e ao aperfeicoamento profissional e realizadas de acordo com o
Projeto Pedagdgico de cada unidade escolar.

8 2° As horas-atividades deverdo ser registradas no ponto eletronico.

§ 3° Cada unidade escolar deverd realizar cronograma mensal das atividades
elencadas no §1° deste artigo, para fins de controle de frequéncia.

Secéo Il
Dos Estagiarios

Art. 20. Os estagiarios seguirdo as regras estabelecidas na Lei Federal n°
11.788, de 25 de setembro de 2008, que estabelecem horario variado limitado a seis horas
diarias, totalizando 30 horas semanais.

Paragrafo Gnico. Todos os estagiarios deverdo registrar sua jornada de trabalho
para fins de controle.

CAPITULO VIII
DAS HORAS EXTRAORDINARIAS

Art. 21. Devidamente justificado, serd permitido servico em hora extraordinaria
de trabalho para atender situagdes excepcionais e temporérias, por interesse da administragdo e



do servico publico, mediante Formuldrio de Autorizacdo para Realizacdo de Horas
Extraordinarias, ANEXO Ill, onde devera conter os seguintes requisitos:

| - Caracterizagéo da excepcionalidade;

Il - Descricéo dos servigos a serem executados;

1l - Demonstracdo da impossibilidade ou inconveniéncia de 0s servigos
descritos serem prestados ao longo da jornada ordinéria dos servidores;

IV - Fixagdo de prazo para inicio e término dos servigos;

V - Identificacdo dos servidores a serem habilitados a realizacdo dos servigos
extraordinarios.

§ 1° Nao serdo computadas como jornada extraordinaria as variacfes de horario
no registro de ponto ndo excedentes a 05 (cinco) minutos antes e ap6s o horario normal de
expediente, observado o limite maximo de 10 (dez) minutos diarios.

§ 2° Os horérios registrados antes do inicio ou apds o término da jornada diaria
de trabalho do servidor, somente serdo incluidas como horas extraordindrias quando
expressamente autorizadas pela chefia imediata e ratificada pelo secretario da pasta, mediante
preenchimento do Formulario de Autorizacdo para Realizagdo de Horas Extraordinarias, nos
termos do Anexo Il deste Decreto.

§ 3° As horas extraordinarias, quando autorizadas, ficam limitadas a 02 (duas)
horas diarias.

§ 4° Em casos de servicos inadiaveis, ou cuja inexecucdo possa acarretar
prejuizo manifesto a Administragdo, o periodo de servigos extraordinarios poderd exceder o
limite do § 3°, com expressa autorizacdo do chefe imediato e secretario da pasta.

Art. 22. As horas extraordinarias, devidamente justificadas e autorizadas, serdo
remuneradas com acréscimo de 50% (cinquenta por cento) sobre o valor da hora normal de
trabalho nos dias Uteis e de 100% (cem por cento), aos sabados, domingos, feriados e pontos
facultativos municipais.

Art. 23. As horas extraordindrias para pagamento em peclnia deverdo ser
autorizadas pelo Secretério da Pasta, podendo delegar tal atribui¢do ao Secretario Municipal de
Administracao.

Art. 24. Somente serd permitido o pagamento de horas extraordinarias
cumulativamente com a percepcdo de diarias, se comprovado de forma inequivoca que o
servidor trabalhou efetivamente em sobrejornada.

Paragrafo  Unico. Havendo a necessidade de o servidor pernoitar na cidade
onde o servigo esta sendo prestado, o periodo de descanso ndo deve ser considerado como
tempo a disposicdo do servico e, portanto, ndo deve ser considerado como jornada
extraordinaria.



CAPITULO IV
DA COMPENSACAO DE HORARIO

Art. 25. Poderd ser compensada a hora de trabalho realizado sob o regime
extraordinario, por meio de compensacéo de horario, mediante acordo escrito, quando houver
convocagdo de servidor publico efetivo para prestacdo de servico em regime extraordinario de
trabalho nos 6rgéos e entidades da administracdo direta e indireta, autarquico e fundacional do
Municipio.

§ 1° Considera-se servico extraordinério de trabalho, para efeito deste Decreto,
aquele prestado em periodo que exceda a carga horéria de trabalho definida em lei para o cargo.

§ 2° Quando ndo cumprida & jornada mensal de trabalho, as horas negativas
serdo compensadas automaticamente com eventual saldo de horas excedentes registradas no
Banco de Horas.

§ 3° Os servicos extraordinarios deverdo ser compensados mediante autorizagao
expressa do Secretdrio da pasta, por meio de Autorizacdo para Compensacdo de Horas
Extraordinérias nos termos do ANEXO IV, que observara a necessidade do servico e a
oportunidade do servidor sem prejuizo das atividades normais da Secretaria.

§ 4° A compensacdo de horario serd gerenciada pelos representantes do
Departamento Setorial de Pessoal e Recursos Humanos das Secretarias Municipais, que
manterdo quadro atualizado com as horas extraordinarias realizadas, as horas compensadas e 0
saldo de horas a compensar por servidor, observado o registro do ponto.

§ 5° Caberd aos representantes do Departamento Setorial de Pessoal e Recursos
Humanos das Secretarias Municipais, mensalmente, informar aos Secretarios Municipais e ao
Departamento Geral de Pessoal as horas excedentes de cada servidor para fins de compensagéo.

Art. 26. As horas extraordinrias registradas deverdo ser compensadas no prazo
maximo de 06 (seis) meses a contar da realizacdo, preferencialmente dentro do mesmo
exercicio financeiro.

§ 1° A compensacdo de horas serd concedida mediante autorizacdo expressa do
Secretario da pasta, com a devida e prévia comunicacdo ao Departamento Geral de Pessoal para
registro e controle, a fim de evitar prejuizo ao desenvolvimento dos trabalhos.

§ 2° O numero de horas e o periodo em que ocorrerd a compensagdo Serdo
registrados em formulério proprio, nos termos do ANEXO V, que depois de assinado pelo
servidor e chefe imediato e ratificado pelo secretario municipal, deverd ser encaminhado ao
Departamento Geral de Pessoal.

Art. 27. A conversdo das horas a serem compensadas obedecera aos seguintes
critérios:



| - Uma hora de servico extraordindrio por uma hora e trinta minutos a ser
compensada, quando realizada durante os dias Uteis de trabalho;

I - Uma hora de servico extraordinario por duas a serem compensadas, quando
realizadas aos sdbados, domingos, feriados e pontos facultativos.

Paragrafo Unico. A conversdo de que se trata este artigo, ndo se aplica ao
regime de jornada especial (12x36).

Art. 28. E expressamente vedado faltar ao trabalho, sem prévia comunicacio e
autorizacdo, para posterior compensagao das faltas.

Art. 29. No caso de exoneracdo, vacancia, aposentadoria, redistribuicdo, cesséo
ou requisi¢do de servidor para outro 6rgdo ou entidade, retorno ao 6rgéo de origem de servidor
cedido ou em exercicio provisdrio no Poder Executivo, o saldo positivo de horas serdo
convertidos em pecunia.

Art. 30. No caso de exoneracdo, vacancia, aposentadoria, redistribuicdo, cessao
ou requisicdo de servidor para outro 6rgéo ou entidade, retorno ao 6rgéo de origem de servidor
cedido ou em exercicio provisério no Poder Executivo, o saldo negativo de horas serdo
descontados da remuneracdo do servidor.

CAPITULO V
DA FLEXIBILIZACAO DE JORNADA DE TRABALHO

Art. 31. Os Secretarios Municipais e titulares de Autarquias e FundagBes
poderdo, atendendo a natureza de determinados servigos ou em circunstancias especiais,
autorizar horério de trabalho diferente do normal para um dado 6rgdo, para determinadas
atividades ou mesmo para um servidor, desde que seja cumprido o nimero de horas semanais
estabelecido.

§ 1° A flexibilizacdo do horério da jornada de trabalho, a pedido do servidor,
deverd ser formalizada pelo interessado por meio do termo Flexibilizacdo do Horério de
Jornada de Trabalho ANEXO VI, acompanhada de justificativa e ciéncia da chefia imediata,
que deverad ser protocolado junto ao representante do Departamento Setorial de Pessoal e
Recursos Humanos da Secretaria correspondente, a qual serd encaminhada para aprovacéo do
Secretario da Pasta.

8§ 2° Quando a flexibilizagdo da jornada de trabalho ocorrer por necessidade do
servico, a chefia imediata encaminhard o termo de Flexibilizagdo do Horério de Jornada de
Trabalho ANEXO VI, acompanhada de justificativa com ciéncia do servidor, que devera ser
protocolado junto ao representante do Departamento Setorial de Pessoal e Recursos Humanos
da Secretaria correspondente, a qual sera encaminhada para aprovagdo do Secretario da Pasta.

_ CAPITULO VI
DA REDUCAO DE JORNADA DE TRABALHO



Art. 32. Os 6rgdos da administracdo que em razdo do interesse publico ou das
condicBes peculiares de certos tipos de atividades, observado o Principio da Economicidade,
poderdo laborar no periodo de 6 (seis) horas continuadas, equivalentes a 30 (trinta) horas
semanais, para os servidores detentores de cargo cuja jornada seja de 40 (quarenta) horas
semanais.

8§ 1° O servidor detentor de cargo cuja jornada semanal de concurso seja de 40
(quarenta) horas, que a critério do 6rgéo onde esteja lotado tiver sua jornada diaria reduzida na
forma do caput, ao ser convocado, ou ainda, devido & necessidade do trabalho para execugao
das atividades além da jornada semanal de 30 (trinta) horas, ndo fard jus ao recebimento de
horas extraordindrias, ou ainda, a compensacdo de horério, sendo-lhe computadas apenas as
horas superiores & jornada semanal de seu cargo, ou seja, as executadas acima de 40 (quarenta)
horas semanais.

§ 2° A fixacdo, por ato da Administracdo de jornada de trabalho inferior aquela
definida legalmente para cada cargo publico, é incompativel com o pagamento de horas
extraordinarias.

8 3° A reducdo de jornada de trabalho deve ser protocolada no Departamento
Geral de Pessoal mediante Formulario de Reducdo de Jornada de Trabalho, ANEXO VII, pelo
Secretario da pasta.

CAPITULO VII
DO DEPARTAMENTO SETORIAL DE PESSOAL E RECURSOS HUMANOS

Art. 33. Os Representantes do Departamento Setorial de Pessoal e Recursos
Humanos das Secretarias Municipais, serdo designados, por ato especifico, pelo Chefe do
Poder Executivo.

§ 1° Dentre os representantes de cada secretaria serd escolhido o Administrador
do Ponto com fungdes especificas designadas por este Decreto.

8§ 2° O representante do Departamento Setorial de Pessoal e Recursos Humanos
das Secretarias Municipais designado para ser Administrador do Ponto, sera responsavel pelo
sistema de identificacdo biométrico de controle de frequéncia com as fungdes de cadastrar os
dados funcionais do servidor, manutencdo das frequéncias, langcamento de faltas e auséncias,
geracdo de folha de frequéncia e emisséo de relatérios.

§ 3° O Administrador do Ponto deverd cadastrar os dedos polegares e
indicadores de ambas as méos do servidor no sistema biométrico de controle de frequéncia e,
ainda, proceder a captura das imagens biométricas.

§ 4° Caso o servidor comprove por meio de laudo médico ndo possuir digital
permitir-se-4, apds assinatura do Termo de Responsabilidade, a utilizacdo de senha. Tal
instrumento permitird o acesso ao diario do ponto e de igual modo, apurar-se-a o controle da
frequéncia do servidor.



Art. 34. Os representantes do Departamento Setorial de Pessoal e Recursos
Humanos das Secretarias Municipais, deverdo imprimir a folha de frequéncia dos servidores,
anexar as justificativas no caso de langcamento de faltas e auséncias, colher assinatura do
servidor, e enviar ao Departamento Geral de Pessoal até o 5° (quinto) dia util do més
subsequente.

§ 1° E de inteira responsabilidade do servidor, entregar as justificativas de faltas
e auséncias aos representantes do Departamento Geral de Pessoal das Secretarias Municipais
com assinatura do chefe imediato, no prazo de até 48 (quarenta e oito) horas da data em que se
iniciou o afastamento.

§ 2° E de inteira responsabilidade do servidor, ou pessoa que por ele responda,
protocolar atestado médico com os representantes do Departamento Geral de Pessoal das
Secretarias Municipais, no prazo de até 48 (quarenta e oito) horas da data em que se iniciou 0
afastamento do servigo por motivo de doencga, sob pena de ser efetuado desconto proporcional,
da parcela da remuneragéo dos dias em que houver faltado.

§ 3° E de inteira responsabilidade do servidor que se encontra em situagio de
afastamento legal protocolar a justificativa, com assinatura do chefe imediato, com os
representantes do Departamento Geral de Pessoal das Secretarias Municipais até 48 horas ap6s
o inicio do afastamento.

8 4° As auséncias ndo justificadas nos prazos estabelecidos acima seréo
transportadas para a folha de pagamento do servidor, cujos estornos ndo serdo admitidos.

CAPITULO IX
DISPOSICOES FINAIS

Art. 35. O registro do ponto, conforme regulamentado pelo presente Decreto,
serdo utilizados para a concessdo dos beneficios previstos em Lei e relacionados ao efetivo
trabalho dos servidores.

Art. 36. O descumprimento ou a inobservancia das normas deste Decreto
sujeitara o servidor e a chefia imediata a processo administrativo disciplinar.

Art. 37. Fica estipulado o prazo de até 45 (quarenta e cinco) dias,
impreterivelmente, a contar da publicagéo deste Decreto, para as adaptacGes e organizagdes das
Secretarias para o cumprimento do disposto no presente instrumento legal.

Art. 38. A Controladoria Geral do Municipio deverd apresentar Instrucdo
Normativa que contemplem os procedimentos a serem observados no controle de assiduidade e
pontualidade do registro de frequéncia dos servidores através do Sistema Eletrénico no prazo
de até 90 (noventa) dias, a contar da publicacéo deste Decreto.

Art. 39. CompGem este Decreto 0s seguintes anexos:



| - Relagdo de Codigos e Ocorréncias;

Il - Formulario para Justificativa de Auséncia de Registro de Frequéncia;
I - Formulério de Autorizacdo para Realizagdo de Horas Extraordinarias;
IV - Autorizagdo para Compensacdo de Horas Extraordinarias;

V - Formulério para Registro de Banco de Horas;

VI - Flexibilizagdo de Jornada de Trabalho;

VII - Reducéo de Jornada de Trabalho.

Art. 40. Fica revogado o Decreto n° 103, de 17 de julho de 2018.

Art. 41. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.

Sorriso, Estado de Mato Grosso, em 16 de julho de 2019.

ARI GENEZIO LAFIN
Prefeito Municipal

REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE. CUMPRA-SE.

ESTEVAM HUNGARO CALVO FILHO
Secretario de Administracao



ANEXO I

RELACAO DE CODIGO E OCORRENCIAS

coD. RELACAO DE OCORRENCIAS DOCUMENTOS/REQUISITOS
. . - Atestado médico e agendamento /autorizagéo da pericia

1 |Licenga por motivo de doenga em pessoa da familia. médica
2 | Licenca por motivo de afastamento do conjuge ou companheiro. Atestado medico e agencrir;alérg(iecnato/autorlzagao da pericia
3 | Licencga por convocagao para servigo militar. Licenga publicada
4 | Licenga para atividade politica. Licenga publicada
5 | Afastamento para exercicio de mandato eletivo. Diploma
6 | Convocagdo de servico eleitoral. Declaragdo original do T.R.E ou da Justica Eleitoral
7 | Concessdo para se alistar como eleitor. Declaracdo ou certiddo do cartorio eleitoral
8 | Licenca prémio por assiduidade. Licenga publicada
9 | Licenca para qualificacdo profissional. Licenga publicada
10 |Licenga para tratar de interesses particulares. Licenga publicada
1 Estudo no exterior ou em outro estado, quando autorizado o Afastamento publicado

afastamento.
12 Missdo no exterior ou em outro estado, quando autorizado o Afastamento publicado

afastamento.
13 | Licenca a gestante, adotante ou paternidade. Certiddo e licenca publicada
14 | Licenca para tratamento da propria salde, até 02 anos. Licenga publicada
15 |Licenga por motivo de acidente em servigo ou doenca profissional. Licenga publicada
16 At,es_tado Ide c_omparecimento a consulta medica/exame/repouso Atestado médico original

médico ate 03 dias.
17 | Licenga para desempenho de mandato classista. Licenga publicada

Participagdo em competicdo desportiva estadual e nacional ou
18 |convocagdo para integrar representacdo desportiva nacional, no pais Afastamento publicado

ou no exterior.




Atestado de doagéo de sangue expedido pelo Banco de

19 | Concessdo doagdo de sangue. Sangue ou Carteira de Doador de Sangue com registro da
doacdo realizada
20 | Concessdo em razéo de casamento. Certiddo de casamento
Concesséo em razdo de falecimento do conjuge, companheiro, pais,
21 |madrasta ou padrasto, filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela, Certid&o de 6bito
irmdos e avos.
Exercicio de cargo em comissdo ou equivalente em 6rgdos ou
22 |entidades dos poderes da Unido, dos Estados, Municipios e Distrito Ato publicado
Federal.
Exercicio de cargo ou funcdo de governo ou administracdo, em
23 | qualquer parte do territorio nacional, por nomeacao do Presidente da Ato publicado
Republica, Governo Estadual e Municipal.
24 | Participacdo em programa de treinamento regularmente instituido. Certificado ou certiddo do programa
25 | Juri e outros servigos obrigatdrios por lei. Certiddo do 6rgdo solicitante ou ata da audiéncia
26 | Deslocamento para nova sede. Remocdo/lotacéo publicado
27 | Convocacéo para trabalho extraordinario. Apresentar termo de convocagéo assinado pelo chefe
imediato e secretario da pasta
28 | Compensacdo de servicos extraordinarios. Apresentar comprovante de comp,el_wsagéo assinado pelo
chefe imediato e secretario da pasta
29 |Greve. Declaragdo do sindicato
ix e Autorizagéo formal do chefe imediato e documentos
30 | Reunido externa ou visita tecnica. -
comprobatdrios (ATA)
31 | Viagem a servico. Autorizacdo da viagem e documentos comprobatorios
32 | Férias. Notificagdo de férias
33 | Auséncia durante o expediente autorizada. Autorizacdo do superior hierarquico
34 Participagéo_ em conferéncias, congressos, cursos, treinamentos e | Requerimento e Termo de Respongapilidade ou certificado
eventos similares. ou atestado de participacdo
35 |Dispensa coletiva (falta de 4gua, luz e sistema, eventos e etc.). Autorizagao do chefe med{;ztsc?[écom visto do secretario da
36 |Concessdo em razéo de casamento (exclusivamente comissionado). Certidao de casamento




Concesséo em razdo de falecimento do conjuge, companheiro, pais,

37 |madrasta ou cadastro, filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela e Certiddo de 6bito
irmé&os (exclusivamente comissionado).
Concessdo em caso de nascimento de filhos (exclusivamente _— .
38 e Certiddo de nascimento
comissionado).
39 Compa_reamento a _au_dlenma em juizo, pelo tempo necessario Cépia da Ata de Audiéncia
(exclusivamente comissionado).
Atestado de doagéo de sangue expedido pelo Banco de
40 |Doacdo voluntéria de sangue (exclusivamente comissionado). Sangue ou Carteira do Doador de Sangue com o registro
da doacdo realizada
Acidente do trabalho ou enfermidade atestada pelo instituto Nacional .
41 . . ; . Atestado e documento oficial correspondente
de Seguridade Social - INSS (exclusivamente comissionado).
42 | Servidor/empregado/militar ndo cadastrado no sistema de ponto. Exclusivo do Gestor do Ponto
43 | Sistema eletrénico inoperante. Exclusivo do Gestor do Ponto
44 | Atividade externa por meio de ordem de Servico. Cépia da ordem de servico
45 | Caso Fortuito ou Forca maior. Autorizagéo contendo justificativa com assinatura do chefe

imediato e secretario da pasta.




ANEXO Il

FORMULARIO PARA JUSTIFICATIVA DE AUSENCIA DE REGISTRO DE FREQUENCIA

1. Requerente.

Nome:

Cargo:

Matricula:

Unidade:

2. Dados para Justificativa (obrigat6rio apresentar documentos comprobatdrios anexos).

Competéncia:

/2019.

DATA
JUSTIFICADA

HORA
INICIAL

HORA FINAL

COD. DA
OCORRENCIA

VISTO CHEFIA
IMEDIATA

OBSERVACAO

Servidor

Chefe Imediato

Secretario da Pasta




ANEXO Il
Formuléario de Autorizacdo para Realizacdo de Horas Extraordinarias

3. Requerente.

Nome:
Funcéo: Matricula:
Unidade: Setor:

4. Justificativa.

a) Por que a realizacdo de tais Horas Extraordinarias?

b) Quais servicos serdo executados nestas Horas Extraordinarias?

c) Por que tais servigcos ndo podem ser realizados ao longo da jornada ordinaria?

d) Quando iniciara o servigo extraordinario?

e) Quando findara o servico extraordinario?

f)  Quais servidores estdo habilitados a realizarem horas extraordinarias para este fim?

5. Autorizado por:

Secretario da Pasta.

Sorriso, de de




1. Requerente.

Nome:

ANEXO IV
Autorizacdo para Compensacdo de Horas Extraordinarias

Funcdo:

Unidade:

Matricula:

Setor:

2. Dados da Compensacéo.
(Anexar copia do formulario de Registro de Banco de Horas).

Data do Servico Quantidade de Data da Horario da Observactes
Extraordinario Horas a serem Compensacao Compensagéo
Compensadas
as
3. De Acordo:
Servidor.
Chefia Imediata.
Sorriso, de de
4. Autorizado por:
Secretario
da Pasta.
Sorriso, de de

5. Visto:

Sorriso,

Departamento Setorial de Pessoal.

de de




1. Requerente.

ANEXO V
Formulario para Registro de Banco de Horas

Nome:
Cargo: Matricula:
Unidade: Setor:
2. Dados.
Data Hora Inicial Hora Final Breve Descrigdo das Horas Extras Total Visto da Chefia Data da
Horas/Dia Imediata Compensacéo

Departamento Setorial de Pessoal e Recursos Humanos




ANEXO VI
Autorizacdo para Redugdo de Jornada de Trabalho

1. Requerente.

Nome:
Funcéo: Matricula:
Unidade: Setor:

2. Justificativa.

g) Existe Interesse Publico na reducdo da Jornada de Trabalho? Descreva-o.
h) Ou entdo, quais peculiaridades a atividade possui que justificam a reducéo de Jornada de Trabalho?
i) A reducdo respeitara os Principios da Economicidade e Impessoalidade? Como?

3. De Acordo:

Servidor.

Chefia Imediata.

Sorriso, de de

4. Autorizado por:

Secretario da Pasta.

Sorriso, de de

5. Visto:

Departamento Setorial de Pessoal.

Sorriso, de de




1. Requerente.

ANEXO VII
Flexibilizacdo do Horario de Jornada de Trabalho

Nome:
Funcdo: Matricula:
Unidade: Setor:
2. Justificativa.
3. De Acordo:
Servidor.
Chefia Imediata.
Sorriso, de de
4. Autorizado por:
Secretario da Pasta.
Sorriso, de de

5. Visto:

Departamento Setorial de Pessoal.

Sorriso, de de




