PREFEITURA DE

SINOP

DECRETO N°. 065/2016

DATA: 31 de marco de 2016

SUMULA: Dispde sobre o ponto eletrénico, regulamenta o
controle de frequéncia nos orgdos publicos da
Administragdo Direta e Autdrquica do Poder
Executivo e da outras providéncias.

JUAREZ COSTA, PREFEITO MUNICIPAL DE SINOP,
ESTADO DE MATO GROSSO, no uso de suas atribui¢des legais;

DECRET A:

CAPITULOI
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1°. Este Decreto dispde sobre o ponto eletronico,
regulamentando o controle de frequéncia no ambito da Administracio Direta ¢ Indireta do Poder
Executivo.

Art. 2°. O disposto neste decreto se aplica ao servidor efetivo, ao
ocupante de cargo em comissdo, ao admitido em emprego de natureza temporaria e ao ocupante
de emprego permanente.

Art. 3° O disposto neste Decreto ndo se aplica ao Prefeito
Municipal, Vice-Prefeito, Secretdrios Municipais, Secretarios Adjuntos, Procurador Juridico
Geral, Controlador Geral, Diretor de Autarquia, Diretor do PROCON, Diretor do PRODEURRBS
e Diretores Adjuntos.

Art. 4°. Para efeitos deste Decreto, considera-se:

I - jornada de trabalho: periodo durante o qual o servidor devera
prestar servigo ou permanecer a disposi¢do do 6rgéo ou entidade em que possui exercicio, com
habitualidade;

II - ponto: registro diario das entradas e saidas do servidor por meio
do qual se verifica a sua frequéncia.

CAPITULO II
DO HORARIO DE TRABALHO

‘ Art. 5°. O horério de trabalho na Administragdo Publica Direta e
Autdrquica do Poder Executivo serd cumprido entre as 12:00 horas e 18:00 horas, de segunda
sexta-feira.

. . §1°. O horério previsto no caput nio se aplica as Jornadas especiais,
as quais observardo as situagdes que exijam adequacdo da jornada de trabalho e do controle de
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ponto em razao da natureza e das peculiaridades das atividades desenvolvidas, sendo objeto de
regulamentac@o posterior.

§2°. As Secretarias que se enquadrem no disposto no paragrafo
anterior, deverdo regulamentar sua jornada através de Decreto.

CAPITULO III

DO PONTO ELETRONICO E DO CONTROLE DE
FREQUENCIA

Art. 6°. O controle de frequéncia da jornada de trabalho, no Ambito
da Administragdo Direta e Autdrquica do Poder Executivo Municipal, far-se-4 por meio de
registro eletrénico de ponto.

Art. 7°. O registro de frequéncia serd diario no inicio e término do
expediente, plantdo ou escala de trabalho de revezamento, bem como nas saidas e entradas
durante o seu transcurso.

Pardgrafo tnico. E expressamente vedado ao servidor registrar a
frequéncia de outro servidor, sob pena de ser responsabilizado administrativamente.

Art. 8°. Em casos excepcionais, que envolvam motivo relevante e
face das peculiaridades do servigo, devidamente justificada pelo titular da pasta ou érgdo, ou nos
casos em que o ponto eletrénico ainda ndo esteja em pleno funcionamento, serdo adotados o
registro e a apuracdo de frequéncia por meio de Controle Manual de Frequéncia, através do
formulério padrdo definido no Anexo I.

Paragrafo tnico. Compete a chefia imediata o corte do ponto nos
campos de hordrio e rubrica dos servidores que ndo comparecerem no respectivo horario regular
de trabalho, objetivando o desconto proporcional do periodo de atraso ou a justificativa legal
correspondente.

Art. 9°. Compete aos responsaveis pelo Departamento de Recursos
Humanos das Secretarias:

I - acompanhar, supervisionar e controlar a implementa¢do e a
funcionalidade do ponto eletr6nico;

II - encaminhar até o dia 15 (quinze) os registros de frequéncia, das
Secretarias ao Departamento de Recursos Humanos da Secretaria Municipal de Administracio;

III - adotar o registro ¢ a apuragéo de frequéncia de forma manual a
ser registrado em formuldrio padrdo, conforme Anexo I, nos casos especificados no artigo 8°
deste Decreto.

Art. 10. E de responsabilidade da chefia imediata do servidor
acompanhar e controlar sua frequéncia, bem como o cumprimento da carga hordria, além de
adotar as medidas cabiveis para garantir o fiel cumprimento deste Decreto.

_ Paragrafo tnico. Considera-se chefia imediata, para efeitos deste
Decreto, o servidor responsavel por unidade administrativa ou aquele a quem for delegada,
formalmente, pelo dirigente maximo da pasta as fungdes previstas no caput deste artigo.
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Art. 11. Compete aos servidores abrangidos por este Decreto:

I - acompanhar o registro eletrdnico de sua jornada didria de
trabalho, por consulta as informagdes eletronicas colocadas a sua disposi¢ao;

II — o fiel cumprimento das normas estabelecidas para registro de
sua frequéncia, sob pena de ser responsabilizado administrativamente.

Art. 12. Para o inicio de cada turno de trabalho, serdo admitidos 15
(quinze) minutos de tolerdncia, desde que:

I - ndo haja prejuizo ao cumprimento de sua jornada de trabalho;

II - seja observado o horario de expediente fixado para a pasta.

CAPITULO IV )
DA FOLHA DE JUSTIFICATIVA DE FREQUENCIA

Art. 13. O servidor que comparecer na Secretaria ou no
Departamento ap6s o horario de inicio de seu turno de trabalho ou sair antes do horario previsto
para o término do mesmo, utilizard, obrigatoriamente, para registro de sua entrada ou saida, a
Folha de Justificativa de Frequéncia, conforme modelo definido do Anexo II do presente
Decreto.

Paragrafo unico. A Folha de Justificativa de Frequéncia (Anexo II)
sera utilizada tanto no controle de freqiiéncia eletrdnico, como no controle de freqgiiéncia de
forma manual.

Art. 14. A Folha de Justificativa de Frequéncia sera rubricada pelo
servidor na presenga da chefia imediata da unidade administrativa na qual esteja em exercicio, a
hora de inicio e termino de cada turno.

Paragrafo timico. O servidor terd o prazo de 48 (quarenta e oito
horas) para justificar a falta.

CAPITULO V
DO SERVICO EXTRAORDINARIO

Art. 15. A duragdo da jornada mensal de trabalho podera ser
acrescida de até 40 (quarenta) horas extraordindrias, em casos de comprovada necessidade do
Servigo.

Paragrafo Ginico. Para fins da contagem das horas extraordindrias,
serdo desconsideradas as entradas antecipadas e saidas tardias inferiores a 15 (quinze) minutos
diarios, conforme estabelecido no art. 26 da Lei 254/1993.
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Art. 16. A prestagdo do servigo extraordinario serd remunerada
com acréscimo de 50% (cingiienta por cento) sobre o valor da hora de trabalho normal do
servidor.

Art. 17. A gratificagdo pela prestacdo de servigo extraordinario nfo

podera: ‘

[ - ser concedida com objetivo de remunerar outros servicos ou
encargos; o .

II - ser percebida cumulativamente com o adicional de diérias;

III - ser percebida pelo servidor no exercicio de cargo ou fungéo de
confianca.

Art. 18. A gratificagdo pela prestacio de servico extraordinario ndo
se incorpora ao vencimento-base para nenhum efeito.

Art. 19. A convocagdo para prestacio de servigos extraordinarios
dependerd de prévia autorizagéo do Chefe Imediato e Secretério da pasta, com antecedéncia de
02 (dois) dias, conforme Anexo III.

§1°. Da convocagdo devera constar justificativa da real necessidade
do servigo, contendo assinatura e nome do Chefe Imediato e do Secretario da pasta.

§2°. Na hipotese da necessidade de realizagio de servico
emergencial indispensavel, a solicitagdo podera ser feita sem observancia do prazo fixado neste
artigo, desde que contenha expressa justificativa nesse sentido.

Art. 20. As horas extraordindrias de trabalho serdio convertidas,
prioritariamente, em crédito de horas para compensagdo, até o limite de 200 (duzentas) horas
anuais.

Paragrafo tnico. As horas que excederem o limite estabelecido no
caput deverao ser convertidas em peciinia ao servidor.

CAPITULO VI
DA COMPENSACAO DE HORAS

Art. 21. A compensagdo de horas extraordinarias de trabalho sers
feita por meio de sistema de banco de horas, com anuéncia expressa da chefia imediata,
observados os seguintes critérios:

[ - o servidor poderd acumular para efeito de compensacdo, no
periodo de um ano, um total de 200 (duzentas) horas;

II - incluem-se no presente dispositivo, os servidores que por
necessidade do servigo venham a realizar suas atividades em local diverso ao da sua unidade de
lotagéio, desde que a jornada de trabalho efetuada seja devidamente comprovada mediante
apresentagdo de documento que viabilize a visualizagio da carga horaria.
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Art. 22. Para fins de formacao e contagem das horas extraordinarias
a serem compensadas, aplicar-se-a a proporcdo de 1,5 (um e meio) para 1 (um) para as horas
excedentes a jornada maxima estabelecida.

Art. 23. As horas extraordindrias deverdo ser compensadas
impreterivelmente até¢ 31 de dezembro de cada ano, mediante autorizagdo expressa da chefia
imediata, devendo ser observado os seguintes critérios:

I - cabera a chefia imediata estabelecer cronograma para gozo das
horas a serem compensadas, sem prejuizo das atividades normais da unidade;

II - as horas excedentes ndo usufruidas no periodo descrito no
caput do presente artigo serdo convertidas em pectnia ao servidor, seguida da apuracdo de
responsabilidade pela ndo frui¢do no prazo estabelecido;

IIT - na hipétese de exoneragdo do servidor sem que tenha havido a
compensagdo integral da jornada extraordindria, na forma do capur desse artigo, fard o servidor
jus ao pagamento das horas extras ndo compensadas, calculadas sobre o valor da remuneragéo na
data da rescisio.

IV - incorre em crime de responsabilidade a chefia que, por desidia
ou negligencia, ndo cumprir e observar o disposto nos paragrafos anteriores.

Art. 24. Aplica-se também a compensagdo de horas aos eventuais
atrasos e saidas antecipadas superiores a 15 (quinze) minutos didrios, desde que autorizado
expressamente pela chefia imediata, nos moldes do Anexo II.

§1°. O eventual descumprimento da jornada de trabalho de que trata
0 caput devera ser compensado, prioritariamente, com o saldo de horas acumuladas no banco de
horas, ou, ndo havendo saldo no banco de horas, devera ser compensado com horas de trabalho
no mesmo més, ou no més subseqiiente, se ocorrerem na Gltima semana, desde que respeitados o
intervalo intrajornada e o hordrio de trabalho diario vigente.

§2°. Entende-se como hordrio méaximo de trabalho a soma da
Jornada didria estabelecida pela unidade em que o servidor estiver lotado, acrescida de 02 (duas)
horas extraordinérias.
_ o §3° Aplica-se, no que couber, as regras estabelecidas neste artigo
aos servidores comissionados.

Art. 25. Sera responsabilizado pecuniariamente, sem prejuizo da
san¢do disciplinar que couber, o responsivel que atestar falsamente a prestacdo de Servigo
extraordindrio ou ordenar a prestacdo dos servicos sem que disponha dos recursos necessarios
para seu pagamento.

Art. 26. O Departamento de Recursos Humanos controlara, por
meio de sistema informatizado, as horas extraordinarias realizadas, as horas compensadas, o
crédito de horas a compensar e o crédito a ser convertido em pecunia ao servidor.

Av. das Embaubas, 1386, Centro - Fone: (66) 3517-5200
Caixa Postal 500 - CEP: 78550-206 - Sinop - MT
www.sinop.mt.gov.br



PREFEITURA DE

SINOP

CAPITULO VII
DAS PENALIDADES

Art. 27. O ndo cumprimento integral da jornada de trabalho mensal
implicara no desconto na folha dos vencimentos.

Art. 28. Constituird falta grave, punivel na forma da Lei:

I - causar danos aos equipamentos e programas utilizados para o
registro eletrénico de ponto;

Il - registrar a frequéncia de outro servidor sob quaisquer
circunstincias, em qualquer modalidade de controle;

III — subtrair, rasurar ou inutilizar a Controle Manual de Frequéncia
e a Folha de Justificativa de Frequéncias;

IV - n@o cumprir as normas estabelecidas neste Decreto.

CAPITULO VIII
DA FISCALIZACAO E DA APURACAO DE ILICITOS
PERTINENTES AO CONTROLE DA FREQUENCIA

Art. 29. Compete a Secretaria Municipal de Administragio e 3
Unidade de Controle Interno proceder auditorias, a fim de avaliar o fiel cumprimento das normas
estabelecidas ao registro, controle e apuragio de freqiiéncia dos servidores.

Paragrafo tnico. Os indicios que conduzam & possiveis
favorecimentos, irregularidades ou fraudes no controle de frequéncia do servidor, quer por
controle eletrénico ou manual de ponto, serd devidamente apurado, podendo acarretar a
aplicagéio das penalidades cabiveis ao servidor, respectiva chefia imediata, bem como a quem
contribuiu ou deu causa a ocorréncia do ilicito.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS

. Art. 30. Os titulares de cada 6rgdo e entidade da administracio
direta e autdrquica, que ainda utilizam o sistema manual de registro de frequéncia, deverdo
providenciar e instalar o ponto eletrénico em suas unidades, no prazo de 90 (noventa) dias a
contar da publicagio deste Decreto.

. o Art 31. Compete ao titular de cada 0rgdo e entidade da
administragio direta e autarquica, regulamentar as situagdes que exijam adequacdo da jornada de
trabalho, no prazo de 15 (quinze) dias, apos a publicagio deste decreto.
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Art. 32. Compete aos titulares dos 6rgéos e entidades acompanhar e
exigir a rigorosa observancia das normas estabelecidas para o registro, controle e apuracio de
frequéncia.

Paragrafo tnico. Ficam as Secretarias Municipais e departamentos
sujeitos a fiscalizagdo sistemdtica “in loco”, bem como a requisicio de documentos
comprobatérios de frequéncia admitidos por este Decreto.

Art. 33. Ao Departamento de Recursos Humanos compete divulgar
e cumprir as normas estabelecidas neste Decreto, cabendo-lhes orientar os servidores, quanto as
diretrizes estabelecidas para o registro de frequéncia, zelar pela manutengéo dos equipamentos e
programas utilizados, pela seguranga das informag¢des e pela base de dados do sistema eletrénico
de ponto.

Art. 34. O Controle Manual de Frequéncia, a Folha de Justificativa
de Frequéncia, bem como os arquivos magnéticos do controle eletrénico de freqgiiéncia serdo
arquivados sob a responsabilidade do Departamento de Recursos Humanos.

Art. 35. Os casos omissos referentes ao registro de frequéncia serdo
dirimidos pela Secretaria Municipal de Administragéo, através do Departamento de Recursos
Humanos.

Art. 36. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo.

Art. 37. Ficam revogadas as disposi¢des em contrario, em especial
o Decreto n° 207/2015, de 09 de setembro de 2015.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE SINOP.
ESTADO DE MATO GROSSO.
Em, 31 de marco de 2016.

JUAREY COSTA
efeito/ Municipal

ANNA DIAS DA €OSTA
reféria Municipal de Administragio
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ANEXO I

Prefeitura Municipal de Sinop-MT

CONTROLE MANUAL DE FREQUENCIA

Més Ref.: Ano:
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ANEXO I1

DEPARTAMENTO CENTRAL DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

"FOLHA DE JUSTIFICATIVA DE FREQUENCIA”

SECRETARIA:

DEPTO:

| MES/ANO:

CODIGOS:

1. Atraso 2. Doagdo de Sangue 3. Casamento 4. Convoca
Licenga Amamentagio 6. Licenga Paternidade 7. Luto 8. Sa

12. Outros (Especificar):

¢80 para Juri, audiéncias judiciais, eleigdes e outros servigos obrigatérios por Lei 5.
ida Antecipada 9. Saida Intermedidria 10. Servigo Externo 11. Viagem a Servigo

OCORRENCIAS
PERIODO ‘
(para codigos 2, HORARIO
DIA MAT NOME %meq 3,4,6,7,10,11,12) | (para cédigos 1, 5, 8, 9, 10 ¢,12
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