Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Vila Rica
CNPJ 032388620001/45

Decreto Municipal n.2 083/2021
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Vlla Rica

Administragh

. Tmi:aho Compromisso e Renovagao

De 29 de Junho de 2021

DISPOE SOBRE O TEOR MODIFICATIVO AO DECRETO
005/2017 QUE INSTITUI O PONTO ELETRONICO,
REGULAMENTA O CONTROLE DE FREQUENCIA, A
COMPENSACAO DE HORAS E O PONTO FACULTATIVO
NOS ORGAOS DA  ADMINISTRAGAO  DIRETA,
AUTARQUICA E FUNCIONAL DO PODER EXECUTIVO
MUNICIPAL E ESTABELECE OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Sr. Abmael Borges da Silveira, Prefeito Municipal de Vila
Rica Estado de Mato Grosso, usando das atribuicées que lhe sdo conferidas pela
Lei Orgénica do Municipio e pelo Estatuto dos Servidores Publicos Municipais,

CONSIDERANDO a necessidade de reformular procedimentos existentes, a
fim de que se evitem prejuizos aos servidores:

CONSIDERANDO que a utilizagao de mecanismo eletrénico configura maior
eficiéncia no controle da assiduidade e pontualidade dos servidores publicos:

CONSIDERANDO a necessidade de elevar a qualidade de vida do servidor,
aperfeicoar os servigos publicos por meio da tecnologia da informag&o e minimizar
o gasto publico previsto na perspectiva da Modernizacao da Gestéao Publica:

CONSIDERANDO a necessidade de otimizar os processos de trabalho e
reduzir custos operacionais do Poder Executivo.

Decreta:

Art. 12. Fica instituido o ponto eletrénico, regulamenta o controle de
frequéncia, a compensagdo de horas e o ponto facultativo nos Orgéos da
administracédo direta, autarquica e funcional do Poder Executivo Municipal, o qual

devera obedecer aos preceitos deste Decreto.
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Capitulo |
Das Disposicdes Iniciais

Art. 22, Para efeitos deste Decreto considera—se:

| = Jornada de trabalho: periodo durante o qual o servidor devera prestar
servico ou permanecer a disposigdo do 6rgdo ou da entidade em que possui
exercicio, com habitualidade;

[l = Carga horaria: quantidade de horas a serem cumpridas semanalmente
conforme previsto em legislagao propria.

Il = Controle de frequéncia: registro diario das entradas e saidas do servidor
por meio do qual se verifica a sua frequéncia:

IV — Ponto eletrdnico: sistema de registro de frequéncia mediante
reconhecimento facial ou biométrico efetuada por mecanismo eletrénico de controle
individual.

V — Compensacao de horas: é areducéo ou supressao da jornada de trabalho
em determinados dias em razédo de acordo administrativo entre chefia imediata e o
servidor, desde que configure necessidade eventual de servico ou auséncia
motivada, devendo prioritariamente ser informado na justificativa o motivo de tal
solicitacdo conforme Anexo lll; e

VI — Ponto facultativo: dia ttil em que os servidores publicos s&o dispensados
do trabalho, mediante ato administrativo do Chefe do Poder Executivo.

Capitulo Il
Do Ponto Eletronico e do Controle de Frequéncia

Art. 32, O controle de frequéncia da jornada de trabalho do servidor efetivo,
ocupante de cargo em comissdo, admitindo em emprego de natureza temporaria,
ocupante de emprego permanente, bolsista e estagiario far-se—4a por:

| — Registro eletrénico, que seréa efetuado através do reconhecimento facial.

=
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Il — Registro eletronico, que sera efetuado através do reconhecimento
biométrico.

it ST
st

IIl = Cartdo de Ponto para os servidores que trabalham em locais onde néao
ha registro eletrénico.

Art. 4. Fica estabelecido intervalo minimo de 30min para qualquer trabalho
continuo, cuja duracdo exceda 06 (seis) horas consecutivas, o qual nao sera
computado como tempo de trabalho.

§ 12 Nas escalas de 12 horas de trabalho por 36 horas de descanso sera
obrigatério um intervalo de 30 minutos para alimentacédo, ndo podendo, entretanto,
o servidor se ausentar do local de trabalho.

§ 22 Nao sera computado como hora extraordinaria o intervalo para repouso,
ou refeicéo.

Art. 5°. Os servidores deverdo registrar o ponto somente no local de trabalho,
previamente cadastrados pelo Setor de Recursos Humanos da Prefeitura, onde
efetivamente desenvolvem suas atividades.

§ 12 Em casos excepcionais, o Secretario ou chefia imediata podera autorizar
o servidor a registrar seu ponto em local de trabalho diverso do cadastrado,
mediante justificativa plausivel ao Setor de Recursos Humanos.

Art. 6°. Os problemas técnicos, constatados, para o registro eletrdnico de
frequéncia, pelos motivos certificados pela chefia imediata, dever&o ser informados
ao Setor de Recursos Humanos no mesmo dia da sua ocorréncia.

§ 12 Quando constatados problemas técnicos, o registro de frequéncia sera
feito através do "Controle de Ponto Manual", Anexo |, assinada e homologada pelo
Secretario ou chefia imediata da pasta o qual sera responsavel pelo cumprimento
da jornada de trabalho dos servidores a ele subordinados, até a solugdo do
problema técnico.

=
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§ 22 Constatado pelo servidor problema técnico para o registro eletrdbnico de
frequéncia e ndo informada a situacdo ao Setor de Recursos Humanos no mesmo
dia da sua ocorréncia, considerar—se—a falta, e sera descontada da remuneragao.

Art. 72. O registro de frequéncia sera diario no inicio e termino do periodo,
plantdo ou escala de trabalho de revezamento, bem como nas saidas e entradas
durante o seu transcurso.

§ 12 A frequéncia sera registrada através do Celular, tablete ou computador,
com reconhecimento facial do servidor ou reldgio de ponto biométrico.

§ 22 O disposto neste artigo néo se aplica ao Prefeito Municipal, Vice—Prefeito
e Secretarios(as) Municipais.

Art. 82. Fica estabelecida a tolerancia de 15 (quinze) minutos diarios, nos
registros de entrada e saida, que serd computada no calculo da jornada diaria,
semanal e mensal, ou seja, ndo havera prejuizo da carga horaria, ndo sendo
computado para fins de servigo extraordinario.

§ 12 Atrasos na entrada ou saidas antecipadas superiores a tolerancia
referidas no caput serdo descontados da remuneragéo do servidor (a) de forma
proporcional.

Art. 92. As marcacoes sdo disponibilizadas imediatamente ap6s o registro de
ponto eletrénico que contera todos os registros e ocorréncia relativos a frequéncia.

Art. 10. Sera considerado como efetivo exercicio o estabelecido no Art. 73 da
Lei Municipal n2 747/2008.

Paragrafo unico. Os afastamentos considerados como de efetivo exercicio,
como Licencas Médicas (atestado médico), Juri, Eleitoral, Maternidade, Paternidade
e Luto, dentro outras, devem ser informado imediatamente a chefia imediata e
entregues no prazo maximo de 02 (dois) dias uteis ao Setor de Recursos Humanos
- RH da Prefeitura.
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Art. 11. E de responsabilidade do servidor encaminhar justificativas da
ocorréncia de atraso ou falta ao Secretario responsavel ou a chefia imediata,
semanalmente.

| — Cabera ao Setor de Recursos Humanos monitorar as ocorréncias do
registro de ponto homologadas pelo Secretario e encaminhar ao superior hierarquico
0S casos recorrentes.

Art. 12. As justificativas de ponto sdo para informar que o servidor néao
conseguiu efetuar o registro no ponto gquando:

| — O servidor for realizar o gozo da folga (mediante autorizagdo prévia do
secretario da pasta); na qual devera informar na justificativa, dia e horéario gue
realizou a jornada extraordinaria que esta sendo beneficiado.

Il — O servidor estava em reunido, fora do local de trabalho, em cursos de
capacitacado, pos—graduacdo, congressos e outros — (devera apresentar lista de
presenca e/ou ata da reuniéo);

Il = o servidor for se ausentar para cursos, capacitagdes e outros fora do
municipio. Sendo que devera preencher o RELATORIO DE VIAGEM conforme Anexo
V, devidamente assinado pelo Secretéario da pasta:

Art. 13. NAO serdo aceitas as justificativas do ponto quando vier:

| - “Tal dia TODOS os servidores nao registraram o ponto”. A justificativa
devera identificar cada um dos servidores conforme apresentado no anexo VI.

Il - “Esqueci (eu) de bater o ponto”.

Il = NAO serdo aceitas justificativas apresentadas fora dos prazos, conforme
previstos na referida norma e no cronograma emitido pelo Departamento de
Recursos Humanos.

IV — As justificativas individuais tais como: problemas de sistema, problemas
de Internet, so serdo aceitas mediante a comparagao com os demais servidores do
setor e horario onde seja possivel comprovar o problema apontado.
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V = Justificativas tais como: trabalhou, porém somente néo registou o ponto,
nao serao aceitas.

Art. 14. E de responsabilidade do Secretario ou chefia imediata do servidor
acompanhar, controlar sua frequéncia e encaminhar semanalmente ao setor de
Recursos Humanos da Prefeitura, toda a documentagédo relacionada a frequéncia
dos servidores e adotar as medidas cabiveis para garantir a fiel execugéo das
normas regulamentadoras deste decreto.

Paragrafo Unico — Considera-se chefia imediata, para efeito deste Decreto,
o servidor responsavel por unidade administrativa ou aguele a quem for delegada,
formalmente, pelo dirigente maximo do 6rgdo ou entidade, as funcdes previstas no
caput deste artigo.

Art. 15. Compete ao servidor efetivo, ao ocupante de cargo em comisséo, ao
admitido em emprego de natureza temporaria, ao ocupante de emprego
permanente, ao bolsista e ao estagiario:

| — Acompanhar o registro de sua jornada diaria de trabalho, por consulta as
informacdes eletronicas colocadas a sua disposicéo;

Art. 16. O Setor de Recursos Humanos da Prefeitura validara no Sistema de
Registro Eletronico de Ponto as faltas ou atrasos dos Servidores, apos anélise das
justificativas encaminhadas e homologadas pelos Secretarios ou chefia imediata.

Art. 17. Os servidores que vierem a praticar fraude no registro da frequéncia,
ou a pratica de gquaisquer outros atos para justificar auséncias indevidas do local
de trabalho, receberdo as sangdes do Art. 177 da Lei Municipal n® 747/2008
(Estatuto do Servidor Publico Municipal de Vila Rica), mediante processo legal.

Art. 18. Caso o Secretario da pasta ou chefia imediata que for conivente com
fraude no registro de frequéncia a ele sera aplicada as penalidades cabiveis.

Art. 19. Cabera ao Secretario ou a chefia imediata estabelecer a escala de
horarios, distribuindo adeguadamente a jornada dos servidores ao longo todo o
horario de expediente, de modo a assegurar a prestagdo dos servicos.
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Art. 20. Compete aos setores e seccionais de Recursos Humanos:

| — Acompanhar, supervisionar e controlar a implantagédo e a funcionalidade
do ponto eletronico;

Il — Receber até o 5° (quinto) dia Util as ocorréncias e justificativas de registros
de frequéncia dos setores pertencentes ao 60rgéao;

IIl = Adotar o registro e a apuragédo de frequéncia por meio de folha individual
de ponto manual ou mecanizado, em casos excepcionais gue envolvam motivo
relevante, devidamente justificado pelo titular do 6rgao ou entidade conforme Anexo
Il; e

IV — Emitir e encaminhar, nos casos do inciso Ill deste artigo, ao 6rgéo ou
entidade de lotacdo a frequéncia, bem como as ocorréncias dos servidores a
disposicao até o 52 (cinto) dia util de cada més.

Capitulo Il
Da Compensacéo de Horas
Do Pagamento de Plantdo e Hora Extraordinaria

Art. 21. A compensacdo de horas sera aplicada apenas aos servidores
efetivos.

§ 12 Para fins de compensacao consideram—-se 0s acréscimos a jornada de
trabalho até o limite de 10 (dez) horas semanais, quando devidamente autorizado
pela chefia imediata para suprir transitoriamente eventual necessidade de servigo.

§ 22 Poderdo também ser compensadas:
| — As faltas ou auséncias deferidas e justificadas pela chefia imediata até o

més seguinte ao da ocorréncia, sendo vedado o aproveitamento do periodo nao
utilizado nos meses posteriores: e
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Il = As entradas tardias ou saidas antecipadas que ndo causam prejuizo ao

servico, reconhecidas pela chefia imediata e que nao evidenciem conduta habitual,
deverdo ser compensadas até o final do més da ocorréncia.

§ 32 Nao serdo compensadas as auséncias relativas a:

| — Incapacidade por doenca pessoal ou familiar, integrando a realizacéo de
consultas ou exames médicos e odontologicos, até o limite estabelecido em

legislacdo especifica, comprovada pela apresentacdo de atestado médico ou
requisicdo de exame no primeiro dia Gtil apos a ocorréncia:

Il = Prova escolar coincidente com o horario de trabalho, mediante
convocacao:

Ill — Direito concedido a servidora lactante nos termos da legislagéo em vigor;
IV — Doacgdo de sangue, comprovada por documentagao:

\ — Participacdo em Tribunal do Juri, comprovado por mandado de intimagao
e posterior com a apresentagdo de Certiddo ou declaracdo de comparecimento:

VI — Convocacéo do tribunal Regional Eleitoral;

VIl = Participagdo em eventos de capacitagdo, previamente autorizados,
mediante apresentagdo de documento comprobatoério:

VIl = Execugdo de servigo externos

IX = Viagem a servico; e,

X — Por um periodo do expediente para participar de reunido oficial de ordem
sindical.

§ 42 A compensacado a que se refere o caput daréa a critério da chefia imediata
com a dispensa do servidor em horas fracionadas, dias ou plantdes de trabalho e
devera ocorrer até o final do més subseguente.
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Art. 22. Fica expressamente proibida a realizac&o de horas extras nas diversas
Reparticdes da Administragao, sem a prévia autorizagdo do Superior Hierarguico
conforme dispde art. 157 do Estatuto dos Servidores.

Paragrafo Unico — As reparticdes que, por absoluta necessidade dos servigos,
tiverem que realizar horas extraordinarias, devera através de seus respectivos
Supervisores, preencherem o ANEXO lll — Solicitagédo para realizar horas extras,
constando: os nomes dos servidores designados, periodo gue 0s mesmos estarao
em Servicos e 0S servicos que serdo executados para conferencia posterior ao
ponto eletrénico.

Art. 23. Realizacao de plantdes estara sujeita as escalas mensais as quais
deverao conter obrigatoriamente os horarios de inicio e término de jornada de cada
servidor, e deverdo ser enviadas pelo responsavel da Secretaria ao Departamento
do Recursos Humanos até o dia 15 do més de referéncia da escala.

Art. 24. Somente serdo devidas, as horas extras e plantdes realizados
mediante a comprovacao por registro eletrénico digital ou em cartdo de ponto, cuja
apuracdo ficara sob responsabilidade exclusiva do Departamento de Recursos
Humanos.

Capitulo IV
DAS FALTAS

Art. 25. Nos casos de faltas, atrasos, auséncias e saidas antecipadas,
justificados ou injustificados, o servidor perdera a remuneragdo do periodo
correspondente, salvo nos casos previsto no art. 82 deste decreto.

§ 12 As marcagdes devem ser registradas devidamente nas entradas e saidas
de cada turno. Os turnos com marcacdes nao forem fechados serdo consideradas
como faltas.

§ 22 os plantdes devem ter as marcacdes registradas devidamente nas
entradas e saida. Na falta de um dos registros, entrada ou saida, 0 mesmo néao sera
considerado como efetivo exercicio.
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§ 32 As faltas abonadas, que serdo consideradas de efetivo exercicio,
portanto ndo passiveis de perda de remuneracdo, nos termos do Art. 73 da Lei
Municipal n® 747/2008.

Art. 26. As ocorréncias de atrasos e faltas serdo consideradas quando da
Avaliacdo de Desempenho Individual.

Capitulo V
Do Ponto Facultativo

Art. 27. O ponto facultativo, conforme decretado pelo Chefe do Poder
Executivo, ndo é aplicado nas unidades que desenvolvem servicos ou atividades
considerados de natureza essencial, ou que tenham jornada de trabalho
estabelecida em regime de plantdo ou em escala de revezamento ininterrupta.

§ 12 A carga horaria suspensa no ponto facultativo serda compensada de
acordo com o ato do Chefe do Poder Executivo.

§ 22 A compensacdo da carga horéaria suspensa sera realizada apenas aguele
gue usufruiu o ponto facultativo.

§ 32 Estando o servidor em gozo de férias ou licenga prémio no periodo de
compensacdo da carga horaria suspensa, a mesma devera ser compensada a partir
do primeiro dia de efetivo exercicio.

§ 4° O disposto no § 32 deste artigo n&do se aplica aos demais tipos de
afastamentos remunerados.

Capitulo VI
Das Penalidades

Art. 28. O nao cumprimento integral da jornada de trabalho mensal ou
compensacdo de horas até o termino do més subsequente ao da falta homologada
implicara na perda de vencimentos, conforme dispde o artigo 63 da Lei n® 747/2008,
de 22 de fevereiro de 2008.

Paragrafo Unico: O servidor perdera a remuneragao:

/(/77/
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| — Dos dias gue faltar ao servigo;

I — De sua parcela da remuneragado diaria, proporcional aos atrasos,
auséncias e saidas antecipadas, superiores a (15) quinze minutos.

Il = A hora extraordinaria realizada sem prévia autorizacdo do secretario (a)
da secretaria correspondente a lotacdo do servidor ndo sera considerada.

IV — O periodo de deslocamento do servidor em viagem a servi¢o, nao
enseja o pagamento de horas extraordinarias e nem havera a necessidade de
compensacao.

Art. 29. Constituira falta grave, punivel na forma da lei:

| — Causar danos aos equipamentos e programas utilizados para o registro
eletrbnico do ponto:

Il — Registrar a frequéncia de outro servidor sob quaisquer circunstancias;
[Il = Subtrair, rasurar ou inutilizar a Folha de Individual de Ponto:

IV — Saidas intermediarios injustificaveis; e

V — N&o cumprir as normas estabelecidas neste decreto.

VI - SANCOES APLICAVEIS
e Adverténcia por escrito.
e Notificag&o por escrito.
e Abertura de Sindicancia para apuragao dos fatos.
e Abertura de processo administrativo.
e As penalidades poderdo ser aplicadas diretamente pelo
Departamento de Recursos Humanos, Secretéario da Pasta e/ou

Superior Imediato do servidor, nao devendo haver excessos ou

e
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Capltulo VI
Das Disposicdes Finais

Art. 30. Compete aos titulares dos 6rgaos e entidades acompanhar e exigir a
rigorosa observancia das normas estabelecidas para o registro, controle e apuragéo
de frequéncia.

Art. 31. Aos setoriais e seccionais de Recursos humanos compete divulgar e
cumprir as normas estabelecidas neste Decreto, cabendo-lhes orientar o0s
servidores efetivos, ocupante de cargo de comissdo, admitidos em emprego de
natureza temporaria, ocupantes de emprego permanente, s, bolsistas e estagiarios,
quanto as diretrizes estabelecidas para o registro de frequéncia, zelar pela
manutencdo de equipamentos e programas utilizados, pela seguranca das
informagdes e pela base de dados do sistema eletrénico de ponto.

Art. 32. Integram a presente Instrugao Normativa os seguintes Anexos:
Anexo | — Comunicado de Alteracéo de Ponto:

Anexo |l — Folha de Frequéncia;

Anexo Ill = Solicitagdo Para Realizac&o de Horas Extras.

Anexo |V — Relatorio de Viagem.

Anexo V — Justificativa de auséncia de registro de ponto

Art. 33. Os casos omissos referentes ao registro de frequéncia serao dirigidos
pela Secretaria de Administragdo — Departamento de Recursos Humanos.

Art. 34. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicag&o revogando as
disposicdes em contrario, em especial o decreto n® 005/2017.
O gl o
Abmael Borges da Silveira
Prefeito Municipal
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ANEXO

COMUNICADO DE ALTERAGAO DE PONTO

AO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Informamos que o(a) servidor(a)

Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Vila Rica
CNPJ 032388620001/45

Vila Rica

Adalnistratie 20972010

 ratiao, Compromisso e Renovagha

, Matricula ,

ndo teve o ponto registrado nos periodos abaixo e/ou teve a alteragédo do registro ponto nos periodos

abaixo, em razdo de

Dessa forma, para fins de corregio no ponto do servidor, ficam registrados os seguintes horarios:

Matutino
Dia

Vespertino

Entrada

Saida

Entrada

Saida

Vila Rica - MT,

Secretario(a)Responsavel

Servidor(a)

Ciente:

Departamento de RH

PALACIO ARAGUAIA

Vila Rica - Mato Grosso

Site: www.vilarica.mt.qov.bre-mail: prefeituravilarica@yahoo.com.br
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Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Vila Rica

emn Munitipalde

9 Vﬂa Rica

CNPJ 032388620001/45 g e omaa
30N memomaﬁn
ANEXO Il
FOLHA DE FREQUENCIA
Servidor: Matricula:
Cargo/Fungdo: Horario de Trabalho:
Periodo da apuracdo: !/ / a !/ 7
Departamento/Unidade:
Matutino Vespertino
Dia Observagdo
Entrada Saida Assinatura Entrada Saida Assinatura

Assinatura do Servidor

Assinatura e Carimbo da Chefia Imediata

Confirmo as anotagdes deste cartdo ponto e ressalto que o pagamento tanto das horas normais como

das horas extras sem as devidas comprovag¢des resultara em ato irregular sujeitando o responsavel as
sang¢Ges da lei:
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Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Vila Rica
CNPJ 032388620001/45

Vila Rica

Admvinistraghe 2017-2020
¥ Trabathe, Compromisso & Renovagdo

Solicitagdo Para Realizagdo de Horas Extras

De acordo com a proposta de jornada de trabalho abaixo, solicito a autorizagdo para realizacao de
horas extras.

Identificagdo do Servidor

Nome: Matricula:

Cargo: Setor:

Justificativa para a Realizacdo de Horas Extras

Atividades a Serem Desenvolvidas

Detalhamento

DATA HORARIO N2 HORAS

Solicitacdo de Autorizagdo
Data: / /

Servidor (a) Secretario (a)

( ) Autorizo pagamento ( ) N@o autorizo pagamento

Vila Rica - MT, de de
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Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Vila Rica

X 4 CNPJ 032388620001/45

kN 2
ANEXO IV

RELATORIO DE VIAGEM
NOME DO SERVIDOR:
FUNCAO:
LOTACAO:
DATA DA SAIDA DA SEDE DATA DA CHEGADA
/ / / /
MOTIVO DA VIAGEM:
DESTINO:
Ciente,
SERVIDOR (A) SECRETARIO (A)

Obs.: Em caso de cursos/aperfeigoamentos, reunides e afins onde ha comprovagdo da participacéo.
Devera anexa-la ao relatério.
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Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Vila Rica
CNPJ 032388620001/45

Gaverno Municipal de

\WVila Rica

Adwinistragha 2017-2020

LA Treba ho, Compromisso & Renovagao

ANEXO V

JUSTIFICATIVA DE AUSENCIA DE REGISTRO DE PONTO

NOME DO SERVIDOR:

FUNCAO:
LOTACAO:
COMPETENCIA (MES/ANO): __ /
DATA HORARIO MOTIVO DA AUSENCIA DO REGISTRO

/ /

/ /

/ /

/ /

/ /

/ /

/ /

/ /

/ /

/ /

/ ¢

i /

/ /

¥ /

¥ /

/ /

/ /

/ /

DATA: /]

ASSINATURA DO SERVIDOR:

ESTOU CIENTE E DE ACORDO COM A JUSTIFICATIVA ACIMA APRESENTADA.

DATA: / /

ASSINATURA E CARIMBO DO SECRETARIO (A):
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