ESTADO DE MATO GROSSO
GOVERNO MUNICIPAL DE SANTA TEREZINHA
CNPJ 15.031.669/0001-18

DECRETO N2 1540/2021
DE 07 DE OUTUBRO DE 2.021

DISPOE SOBRE O REGISTRO ELETRONICO DE FREQUENCIA, O CONTROLE
E A COMPENSACAO DE HORAS DOS SERVIDORES PUBLICOS
MUNICIPAIS.

THIAGO CASTELLAN RIBEIRO, Prefeito Municipal de Santa Terezinha, Estado de Mato Grosso, no uso de suas
atribuicBes que lhe sdo conferidas na Lei Organica;

DECRETA:

Art. 12 - O registro eletrénico de frequéncia para controle da jornada de trabalho é medida obrigatdria para
todos os servidores municipais, inclusive ocupantes de cargos comissionados, como meio de aferir o
comparecimento e a permanéncia ao local de trabalho.

Capitulo |
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 22 - Para efeitos deste Decreto considera-se:

I - Jornada de trabalho: periodo durante o qual o servidor deverd prestar servigo ou permanecer 3 disposicdo do
orgdo ou da entidade em que possui exercicio, com habitualidade;

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

Il — Compensacdo de horas: é a redugdo ou supressdo da jornada de trabalho em determinados dias em razio
de acordo administrativo entre o responsavel imediato e o servidor, desde que configure necessidade eventual
de servico ou auséncia motivada;

IV - ponto facultativo: dia util em que os servidores publicos sdo dispensados do trabalho, mediante ato
administrativo do Chefe do Poder Executivo.

Capitulo Il
DAS FORMAS DE AFERICAO

Art. 32 - O registro de frequéncia do servidor efetivo, ocupante de cargo em comissdo e admitido em carater
temporario, far-se-a por meio de registro eletrénico de ponto biométrico no ambito da administragdo publica
municipal.

§12 - Estdo dispensados do registro de frequéncia os agentes politicos e os ocupantes de Cargo de Secretdrio
Municipal, por se tratarem de dedicacdo exclusiva.

§22 - Estdo dispensados do registro de frequéncia os ocupantes de cargo de advogado, por se tratar de
trabalhos de natureza intelectual de pesquisa e produgic de manifestacdes técnicas.
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§32 - Os servidores ocupantes do cargo de Agente Comunitério de Saude, que por atribuigbes de seus cargos,
exigem atividades permanentes executadas fora da sede do 6rgdo ou unidade em que tenha exercicio,
preencherdo o controle manual, por meio de folha de registro de frequéncia, que comprovem a respectiva
assiduidade e efetiva prestacdo do servigo.

Art. 42 - O registro de frequéncia eletrénico ser4 diario no inicio e término do expediente, assim como na saida e
retorno do intervalo de refeigdo/descanso, plantdo ou escala de trabalho de revezamento, bem como nas saidas
e entradas durante o seu transcurso, por meio de identificagdo biométrica.

§12 - Entende-se por identificacio biométrica a leitura da imagem das impressdes digitais dos servidores,
confrontando-as com banco de dados constituido para esse fim.

§2°2 - As imagens digitais e os dados dos servidores municipais ficardo armazenados em banco de dados préprio,
a serem utilizados, exclusivamente, para controle da frequéncia, sendo vedado o seu uso para quaisquer outros
fins.

Capitulo I
DO CONTROLE DA FREQUENCIA

Art. 52 - Os equipamentos do Registro Eletrénico de Frequencia (Relégio Ponto), dever3o ser instalados nas
reparti¢des publicas, nos locais de acesso ou de grande circulacdo, de forma a facilitar o registro da frequencia.

Art. 62- Os movimentos de registros de entrada e saida de servidores municipais se dardo nas seguintes
condicdes:

I - Servidores com carga horaria integral:

Inicio da jornada de trabalho, correspondente ao horario de entrada;
Inicio do intervalo de refeicio/descanso;

Fim do intervalo de refei¢do/descanso;

Fim da jornada de trabalho, correspondente ao horario de saida.

I - Servidores com carga horaria reduzida (turno Unico):

Inicio da jornada de trabalho, correspondente ao hordrio de entrada;
Fim da jornada de trabalho, correspondente ao horario de saida.

Il - Servidores ocupantes do cargo de motorista em escala de plantdo
Inicio da jornada de trabalho, correspondente ao horério de entrada;

Fim da jornada de trabalho, correspondente ao horério de saida.
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§12 - Os movimentos de registros de entrada e saida, previstos nos incisos |, Il e Ill deste artigo, deverdo ser
realizados no equipamento (relégio ponto) instalado na unidade de lotagdo do servidor e/ou na reparticio
publica mais proxima da unidade de lotac3o do servidor.

§22 - Os horérios habituais de inicio e de término da jornada de trabalho e dos intervalos de refeicdo/descanso,
observado o interesse do servigo, deverdo ser estabelecidos previamente entre responsaveis imediatos e
servidores municipais, conforme a adequacéo as necessidades, conveniéncias e peculiaridades de cada unidade,
respeitada a carga hordria correspondente aos cargos e os limites de jornada diaria, bem como o hordrio de
funcionamento determinado por ato legal.

§32 - Os hordrios de inicio e término do intervalo para refeicdo serdo fixados pelo responsavel imediato,
respeitados o limite minimo de 2 (duas) horas para tal, sendo vedado o fracionamento do intervalo de refeicdo,
salvo quando o municipio ou setor estiver dispondo de turno Gnico de atendimento.

§4° - O intervalo para refei¢cdo ndo é considerado no computo das horas da jornada de trabalho do servidor e
ndo podera ser utilizado para compensagdo de jornada, inclusive quando decorrente de atrasos, auséncias e
saidas antecipadas.

§5¢2 - Para fins de cumprimento do disposto no §22 deste artigo, caberd ao setor de recursos humanos monitorar
os casos de incompatibilidade entre as informagdes de jornada previamente cadastradas e os registros de
movimento de entradas e saidas.

862 - O responsavel imediato deverd comunicar formalmente ao setor de recursos humanos a jornada
regulamentar de trabalho e suas alteragdes para fins de cadastro no sistema de Registro Eletrénico de
Frequéncia.

Capitulo lil
DAS RESPONSABILIDADES DOS SERVIDORES E DO RESPONSAVEL IMEDIATO

Art. 72 - Compete ao setor de Recursos Humanos:
I - Acompanhar, supervisionar e controlar a implementaco e a funcionalidade do ponto eletrénico;
Il - Receber até o 52 (quinto) dia Util os registros de frequéncia dos setores pertencentes ao érgéo;

lI - Adotar o registro e a apuragdo de frequéncia por meio de folha individual de ponto manual, em casos
excepcionais que envolvam motivo relevante, devidamente justificado pelo titular do 6rgdo ou entidade;

IV - responsabilizar-se pela guarda e manutenc3o dos Relatérios de Frequéncia Individuais, com vistas ao
controle interno, externo e disciplinar, quando assim solicitados.

Art. 82 - S30 obrigacGes do servidor:

| - Registrar, por meio da leitura de suas digitais, os movimentos de entrada e saida, indicados no artigo 62;
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Il - Apresentar, ao responsavel imediato, documentos que justifiquem as eventuais auséncias amparadas por
disposicGes legais;

Il - Comparecer, quando convocado, & unidade de sua lotagdo, para o cadastramento ou recadastramento de
suas digitais;

IV - Promover o acompanhamento didrio dos registros de sua frequéncia, responsabilizando-se pelo controle de
sua jornada regulamentar e assinar, até o 52 (quinto) dia util do més subsequente, o seu relatério mensal de
frequéncia junto ao responsével imediato;

V - Comunicar prontamente ao responsével imediato quaisquer problemas na leitura biométrica de suas digitais
ou inconsisténcias.

Art. 92 - S3o obrigacSes do responsdvel imediato:
I - Orientar os servidores para o fiel cumprimento do disposto neste Decreto;
Il - Estabelecer a forma de compensacdo de crédito e débitos de horas, observado o disposto neste Decreto;

Il - Emitir e validar os Relatérios de Frequéncia Individuais dos servidores e as ocorréncias de que trata o artigo
9¢9;

IV - Comunicar imediatamente o setor de recursos humanos quaisquer problemas na leitura biométrica de
digitais ou inconsisténcias, no ambito de sua competéncia.

Capitulo IV
DA COMPENSACAO DE HORAS

Art. 10 - O servidor publico terd descontado:
I - A remuneragdo do dia em que faltar ao servigo sem motivo justificado;

Il'- A parcela de remuneragdo didria proporcional aos atrasos, auséncias justificadas e saidas antecipadas,
quando ndo compensadas até o més subsequente ao da ocorréncia e a critério do responsavel imediato, em
conformidade com a legislagdo vigente.

Art. 11 - As faltas injustificadas ndo poder3o ser compensadas e deverdo ser langadas como falta no controle
eletronico de frequéncia.

Art. 12 - As saidas antecipadas e os atrasos deverdo ser comunicados antecipadamente ao responsavel imediato
e poderdo ser compensados no controle eletrénico de frequéncia até o término do més subsequente ao da suz
ocorréncia.

§12 As auséncias justificadas somente poder3o ser compensadas no controle eletrénico de frequéncia até o
término do més subsequente ao da sua ocorréncia, desde que tenham anuéncia do responsavel imediato.

E1TO MUNICIPAL
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§2° Eventuais atrasos ou saidas antecipadas decorrentes de interesse do servico poderdo ser abonados pelo
responsavel imediato.

Art. 13 - Ficam dispensadas de compensacio, para fins de cumprimento da jornada didria, as auséncias para
comparecimento do servidor publico, de seu dependente ou familiar as consultas médicas, odontoldgicas e
realizacdo de exames em estabelecimento de satde, mediante apresentacdo de declaragdo de comparecimento
ou atestado médico.

Art. 14 - A compensagdo de horas serd aplicada aos servidores efetivos e aos servidores investidos em cargos
em comissao assim como, aos servidores em regime de contrato temporario.

§1¢ - Para fins de compensac¢do consideram-se os acréscimos 3 jornada de trabalho, quando devidamente
autorizadas pelo responsével imediato para suprir transitoriamente eventual necessidade de servico.

§22 - Poderdo, também, ser compensadas:

I - As faltas ou auséncias deferidas e justificadas pelo responséavel imediato até o més seguinte ao da ocorréncia,
sendo vedado o aproveitamento do periodo n3o utilizado nos meses posteriores;

Il - As entradas tardias ou saidas antecipadas que n3o causam prejuizo ao servigo, reconhecidas pelo
responsavel imediato e que ndo evidenciem conduta habitual, deverdo ser compensadas até o final do més da
ocorréncia.

§39 - Ndo serdo compensadas as auséncias relativas a:

| - Incapacidade por doenga pessoal ou familiar, integrando a realizagdo de consultas ou exames médicos e
odontoldgicos, até o limite estabelecido em legislacdo especifica, comprovada pela apresentacdo de atestado
meédico ou requisigdo de exame no primeiro dia Gtil apds a ocorréncia;

Il - Prova escolar coincidente com o horério de trabalho, mediante comprovacao;
I - Direito concedido a servidora lactante nos termos da legislagdo em vigor;

IV - Doagdo de sangue, comprovada por documentagio;

V - Participagdo em Tribunal do Juri, comprovado por mandado de intimag3o;

VI - Convocagdo do Tribunal Regional Eleitoral;

VI - Participagdo em eventos de capacitagdo, previamente autorizados, mediante apresentagdo de documento
comprobatério;

VIII - Execugdo de servigo externo;
IX - Viagem a servigo.

8§42 - Ao final de cada més, havendo crédito de horas, deverd ser concedido ao servidor o direito de usufrui-lo,
devendo o usufruto ser previamente acordado com o responsavel imediato, observada a conveniéncia do
servigo e respeitando o periodo méaximo de seis meses subsequentes para efetuar a compensac3o.

Thiago MUNICIPAL
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§52 - A compensagédo de periodo igual ou inferior a 15 (quinze) minutos, que ocorra antes ou depois do horario
de entrada do servidor, poderd ser cumprida no mesmo dia, independente de autorizacdo do responsavel
imediato.

§62 - Ndo havendo a compensacdo de horas, na forma prevista deste Decreto, serd descontado da remuneracdo
do servidor, no més subsequente ao do cdmputo do débito, o valor correspondente as horas ndo trabalhadas.

§72 - No caso da impossibilidade de compensag&o dos débitos ou créditos em razio de afastamentos ou licencas
regulares, as respectivas compensacdes ocorrer3o até o més subsequente a data de retorno do servidor as
atividades.

§82 - As faltas injustificadas, assim consideradas aquelas auséncias em que ndo hd justificativa prevista em lei,
ndo sdo passiveis de compensacio.

§92 - Em caso de exoneragdo, aposentadoria ou falecimento do servidor, seré considerado o computo geral das
horas e, caso haja débito em seu banco de horas, estas serdo descontadas no momento das rescisdes.

Capitulo V
DAS HORAS EXTRAORDINARIAS

Art. 15 - Devidamente justificado, serd permitido servico em hora extraordindria de trabalho para atender
situacGes excepcionais e temporarias, por interesse da administraco e do servico publico, mediante prévia
autorizagdo da autoridade competente, conforme limites e disposi¢cSes contidas nos artigos 105 da Lei
Municipal 093/90, e devera conter os seguintes requisitos:

I - Caracteriza¢do da excepcionalidade;
Il - Descrigdo dos servigos a serem executados;

[l - Demonstragdo da impossibilidade ou inconveniéncia de os servigos descritos serem prestados ao longo da
jornada ordinaria dos servidores;

IV - Identificagdo dos servidores a serem habilitados realizagdo dos servicos extraordinarios.

§12 - Somente serdo computadas como horas extraordinarias, com direito a compensagdo ou pagamento,
aquelas previamente autorizadas e registradas em sistema eletrénico, cartdo ponto, e/ou registro manual da
folha individual de frequéncia, devidamente verificadas pelo Secretdrio ou responsavel da pasta de lotagdo do
servidor, observada a jornada semanal do cargo, conforme Anexo | do Presente Decreto.

§22 - Os servidores que necessitarem estender seu horario de trabalho em virtude de situagbes excepcionais
devidamente comprovadas, sem que tenha sido autorizado previamente pela Administracdo, deverdo efetuar a
comunicag¢do ao Departamento de Recursos Humanocs, com a anuéncia responsavel imediato e Secretario da
pasta, com a comprovacdo/informagdo dos servigos efetuados, no primeiro dia atil apos o ocorrido, sob pena de
nulidade das horas efetuadas.

8§32 - Se por imperiosa necessidade do servico e no interesse publico, os limites de jornada em regime
extraordinario de trabalho, previstos na Lei Municipal 093/90, ndo puderem ser observados, poderd, com
autorizacdo do responsavel imediato, excepcionalmente, ter sua extens3o ampliada até o limite de 05 (cinco)
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horas, sendo 03 (trés) horas obrigatoriamente convertidas em crédito para banco de horas, conforme prevé o
Capitulo VI do presente Decreto.

Capitulo Vi
DO BANCO DE HORAS PARA COMPENSACAO

Art. 16 - A critério da Administragdo Municipal, podera ser compensada a hora de trabalho realizada sob o
regime extraordindrio, por meio de crédito em banco de horas.

Paragrafo Unico: Considera-se servico extraordindrio de trabalho, para efeito deste Decreto, aquele prestado
em periodo que exceda a carga hordria de trabalho definida em lei para o cargo.

Art. 17 - As horas extraordindrias registradas em banco de horas dever3o ser compensadas no prazo maximo de
06 (seis) meses subsequentes a contar da realizagdo, devendo o usufruto ser previamente acordado com o
responsavel imediato, observada a conveniéncia do servico.

§12 - As horas folgas serdo concedidas mediante solicitacdo prévia e escrita, nos moldes do Anexo Il deste
Decreto, apos autorizagdo expressa do responsavel imediato, com a devida e prévia comunicacdo ao
Departamento de Recursos Humanos para registro e controle, a fim de evitar prejuizo ao desenvolvimento dos
trabalhos.

§22 - O banco de horas serd gerenciado pelo Departamento de Recursos Humanos, que manterd quadro
atualizado com as horas extraordindrias realizadas, as horas compensadas e o saldo de horas a compensar por
servidor, observado o registro do ponto.

Art. 18 - A conversdo das horas a serem compensadas obedecera aos seguintes critérios:

a) uma hora de servigo extraordindrio por uma hora a ser compensada, quando realizada durante os dias Uteis
de trabalho;

b) uma hora de servico extraordindrio por uma hora e meia a ser compensada, quando realizada durante o
hordrio considerado noturno, conforme o artigo 106 da Lei Municipal 093/90, em dias tteis;

¢) uma hora de servigo extraordindrio por duas a serem compensadas, quando realizada aos sébados, domingos
ou nos feriados.

Art. 19 - E expressamente vedado faltar ao trabalho, sem prévia comunicago e autorizacio, para posterior
compensacdo das faltas no banco de horas.

Art. 20 - Em caso de exoneragdo, aposentadoria ou falecimento do servidor, serd considerado o computo geral
das horas e, caso haja débito em seu banco de horas, estas serdo descontadas no momento das rescisdes.

Capitulo Vii
DO CONTROLE DA FREQUENCIA EM ATIVIDADES EXTERNAS

Art. 21 - Nos dias em que o servidor estiver em atividade externa fora do municipio, a servico da
municipalidade, a frequéncia devera ser registrada no Boletim de Frequéncia Externa, conforme modelo do
Anexo Il do presente Decreto.
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§12 - O Boletim de Frequéncia Externa devera conter o objetivo, o endereco, a data, a hora de inicio e término
da realizacdo da atividade, com a assinatura do respectivo servidor, bem como a comprovacio mediante
apresentacdo de oficios, protocolos, listas de presengas, certificados, etc., que comprovem o interesse publico
relacionado ao cargo / fungdo que exerce.

§22 - A aferi¢gdo do desempenho das atividades realizadas pelo servidor de que trata este capitulo serd
promovida pelos respectivos responsaveis imediatos.

Capitulo Vil
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 22 -0 servidor que comprovadamente causar dano ao equipamento (relégio ponto), ao seu
funcionamento, a sua rede de alimentagdo, ou, de alguma forma, concorrer para a ocorréncia do fato, sera
responsabilizado administrativa e civiimente.

Art. 23 - O descumprimento dos critérios estabelecidos neste Decreto sujeitard o servidor e seu responsavel
imediato, na medida de suas responsabilidades, as sangdes do regime disciplinar estabelecido na legislacdo
aplicavel a espécie.

Art. 24 — O responsdvel imediato fica sujeito as san¢des administrativas e civis pelos relatérios de frequéncia
individual dos servidores a ele subordinados, validados em desacordo com o disposto neste Decreto.

Art. 25 - Os casos omissos referentes ao registro eletrénico de frequéncia serdo dirimidos pela Secretaria
Municipal de Administrac3o.

Art. 26 - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, revogam-se as disposi¢cGes em contraria.
Santa Terezinha — MT, 07 de Qutubro de 2.021.

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

THIA ELLAN RIBEIRO
EFEITO MUNICIPAL
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ANEXO | - DECRETO 1540/2021

AUTORIZAGAO PARA REALIZACAO DE SERVICO EM HORA EXTRAORDINARIA (ACRESCIMO DE JORNADA DE
TRABALHO).

Em conformidade com o Estatuto dos Servidores Publicos Municipais em conjunto com o artigo 15 do Decreto
1536/2021, fica AUTORIZADO A REALIZACAO DE SERVICO EM HORA EXTRAORDINARIA, conforme segue:

NOME DO SERVIDOR DATA

QUAT. DE HORAS

MOTIVO/JUSTIFICATIVA:

Santa Terezinha - MT, de de

SECRETARIO MUNICIPAL

PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO Il — DECRETO N¢1540/2021

AUTORIZACAO PARA COMPENSACAO DE HORAS EM BANCO DE HORAS.

Em conformidade com o § 12, Art. 17 do Decreto N2 1.536 de 23/09/2021, AUTORIZO o (a) servidor (a)

a compensar o total de HORAS, referente
aos acréscimos de horas trabalhadas apresentadas no Relatério de Registro de Frequéncia no MES de

do ANO de a serem compensadas na data ou periodo de:

DATA HORARIO TOTAL HORAS

Santa Terezinha - MT, de de

SECRETARIO MUNICIPAL / PREFEITO SERVIDOR (A)

10
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ANEXO ill - DECRETO N2 1540/2021

BOLETIM DE FREQUENCIA EXTERNA

NOME SERVIDOR:

| CARGO:

SETOR:

OBJETIVO/ATIVIDADES REALIZADAS:

LOCAL:

DATA:

HORARIO INICIO: HORARIO TERMINO:

Assinatura do Servidor Assinatura do Responsdvel Imediato

Santa Terezinha - MT, de de




