Prefeitura Municipal de
ALTO PARAGUAI
Mato Grosso

DECRETO N° 25 DE 17 DE MAIO DE 2023

“DISPOE SOBRE AS ROTINAS E PROCEDIMENTOS
PARA O REGISTRO DE FREQUENCIAS DOS
SERVIDORES NO AMBITO DA ADMINISTRACAO
PUBLICA  MUNICIPAL E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”.

O PREFEITO MUNICIPAL DE ALTO PARAGUAI, ESTADO DE MATO GROSSO, ADAIR JOSE
ALVES MOREIRA, no uso das competéncias que lhe confere a Lei Organica Municipal e
Estatuto dos Servidores Publico do Municipio de Alto Paraguai -MT.

DECRETA:

A Art. 1° O presente Decreto tem por finalidade dispor sobre as rotinas e
procedimentos a serem observados no registro de frequéncias dos servidores no ambito do
Poder Executivo do Municipio de Alto Paraguai/MT, e da outras providéncias.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 2° O presente Decreto abrange todas as Unidades da Administracdo Direta do
Poder Executivo Municipal de Alto Paraguai -MT.

CAPITULO III
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para os fins deste Decreto, considera-se:

I - REGISTRO DE FREQUENCIA: o meio pelo qual os servidores publico municipal
registrarao diaramente sua jornada de trabalho, através do controle de entrada e de saida
em seus locais de trabalho.

II - SISTEMA DE REGISTRO: o registro da frequéncia sera feito e controlado por
meio eletrénico, através de relogio biométrico, podendo ser utilizado outros meios de
controle como: livro ponto, cartdo ponto, em casos excepcionais.

III — HORA EXTRAORDINARIA: é todo periodo de trabalho excedente a jornada
convencional de trabalho. Podendo ocorrer antes do inicio, no intervalo do repouso e
alimentacdo, apos a jornada e em dias em que nao esta previsto a jornada normal de
trabalho;

IV - REGIME DE SOBREAVISO: é aquele em que o servidor fica em sua residéncia
aguardando ser chamado para prestar servico imprevisto, emergencial ou essencial a
coletividade em seu local de trabalho, nao podendo este ser superior a vinte e quatro horas.

V - FALTAS LEGAIS: sao aquelas, devidamente comprovadas, em que a propria
legislacao admite que o servidor deixe de comparecer ao servico, sem prejuizo do salario.

VI — JUSTIFICATIVA: é o relato por escrito do motivo pelo qual o servidor faltou,
atrasou, realizou saidas intermediarias por motivos particulares ou saidas antecipadas.

VII - SERVIDOR PUBLICO: é todo aquele que mantém vinculo de trabalho
profissional com os 6rgaos e entidades governameqtais, integrados em cargos ou empregos

Prefeitura Municipal de Alto Paraguai - Gabinete do Prefeitg£
Bairro Bela Vista CEP: 78.410-000 Alto Paraguai -

Prefeitura Municipal de
ALTO PARAGUAI
Mato Grosso

de qualquer delas: Unido, estados, Distrito Federal, municipios e suas respectivas
autarquias, fundacdes, empresas publicas e sociedades de economia mista.

VIII - CARGO EM COMISSAO: sao aqueles destinados ao livre provimento e
exoneracao, de vinculo transitério com a administracédo publica, destinando-se apenas as
atribuicoes exclusivas de direcao, chefia ou assessoramento.

IX - FUNCAO DE CONFIANCA: sao aquelas exercidas exclusivamente por servidores
ocupantes de cargo efetivos, de livre nomeacéo e exoneracao pela autoridade competente,
destinando-se apenas as atribuicées exclusivas de direcéo, chefia ou assessoramento.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 4° O presente Decreto esta fundamentado na seguinte legislacao: Constituicao
Federal de 1988; Lei n° 101/2000; PCCSs e Estatuto dos Servidores Publicos de Alto
Paraguai - MT.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° E de competéncia da Secretaria Municipal de Receita e Controle e do
Departamento de Recursos Humanos:

I — Promover a divulgacdo e implementacdo do presente Decreto, mantendo-o
atualizado;

II - Orientar as Unidades Executoras e supervisionar sua aplicacéo;

Il — Promover discussoes técnicas com as Unidades Executoras e com a Unidade de
Controle Interno, caso haja necessidade, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracao, atualizacao ou expansao.

Art. 6° Sao responsabilidades da Secretaria Municipal de Receita e Controle e
do Departamento de Recursos Humanos:

I — Atender as solicitacdes das Secretarias e Departamentos para a realizacao de
possiveis implementacdes/atualizacao do presente Decreto e a participacao no processo de
atualizacao;

I — Alertar os Secretarias/Departamentos sobre alteracoes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacdo, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia
operacional;

III - Manter o presente Decreto & disposicao de todos os servidores, velando pelo fiel
cumprimento do mesmo;

IV — Cumprir fielmente as determinagoes do presente Decreto, em especial quanto
aos procedimentos de controle e quanto a padronizacéo dos procedimentos na geracdo de
documentos, dados e informacoes.

Art. 7° Sao responsabilidades da Secretaria Municipal de Receita e Controle e
do Departamento de Recursos Humanos:

I — Prestar apoio técnico por ocasido das atualizacdes do presente Decreto, em
especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle;

II — Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos
de controle inerentes ao registro de ponto, propondo alteracoes através de novos decretos
para aprimoramento dos controles.
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CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 8° E obrigatério o registro de frequéncia para todos os servidores publicos
independentimente se a sua jornada de trabalho € de 40 (quarenta) horas semanais, ou
seja, 08 (oito) horas diarias, com pausa para almoco; 30 (trinta) horas semanais, ou seja, 06
(seis) horas diarias ininterruptas; 27 (vinte e sete) horas semanais, ou ainda em regime
especial de plantio escala 12x36 com pausa de 1(uma) hora para refeicdo/descanso, sendo
necessario o registro do ponto para a pausa da refeicdo/descanso, bem como ao final da
mesma no retorno, exceto aos servidores que nao sao obrigaddos ao registro do ponto.

I - O nao registro de frequéncia imputara em falta ao trabalhador.

Il - O intervalo de intrajornada devera ser registrado, inclusive, pelos servidores que
permanecerem no local de trabalho.

III- Toda vez que o servidor se ausentar do local de trabalho, que nao seja a servico,
tera que registrar a sua saida, sob pena de cometer ato de indisciplina, e responder
Processo Administrativo Disciplinar, conforme a Lei Municipal N°. 11/1990.

IV- As viagens a servico serio consideradas como jornada regular de trabalho.

§ 1° Ficam desobrigados ao registro de pontos os detentores de cargos de Prefeito,
Vice Prefeito, Secretarios e Assessores/DAS-6.

§ 2° Os servidores/funcionarios serao obrigados a cumprir o horario do inicio ao
término estabelecido como jornada normal de trabalho para o cargo que ocupa, a auséncia
do trabalhador durante o horario de sua jornada de trabalho, sera punida conforme
legislacao municipal vigente, exceto situacoes permitidas.

§ 3°. Os horarios de inicio e término do intervalo para refeicdo serao fixados
pela chefia imediata, respeitados os limites minimos de 1 (uma) hora e maximo de 2
(duas) horas.

§ 4° E vedado o fracionamento do intervalo de refeicao.

§ 5° O intervalo de que trata o § 3°, é obrigatério aos servidores publico que se
submetam a jornada de 8 (oito) horas diarias.

§ 6° O intervalo para refeicao ndo & considerado no cémputo das horas da
jornada de trabalho do servidor e niao podera ser utilizado para compensacao de
jornada, inclusive quando decorrente de atrasos, auséncias e saidas antecipadas.

§ 7° A tolerancia em atraso sera de 15 (quinze) minutos, quando ultrapassar de
15 (quinze) a 30 (trinta) minutos o servidor sofrera penalidade de 30 (trinta) minutos
descontados em folha de pagamento do més, quando o atraso ultrapassar de 30 (trinta)
minutos a 60 (sessenta) minutos, sera descontado 1 (uma) hora em folha de pagamento, e
assim sucessivamente, quando nao houver justificativa dentro do prazo apresentado pelo
servidor ao seu responsavel e este devera encaminhar ao setor de Recursos Humanos,
dentro do prazo estabelecido, que € até o dia 20 de cada més.

Art. 9° O registro de frequéncia sera realizado através do Sistema de Registro
Eletronico de Ponto (SREP).

Pararagrafo unico. Nas Unidades Administrativas em que os servidores nao tiverem
acesso ao Registrador Eletrénico de Ponto (REP) sera utilizado o Sistema de Ficha Ponto,
disponibilizadas junto as respectivas secretarias, o qual ficara sob a responsabilidade do
Secretario da pasta.

Art. 10. Todos os servidores devem realizar o cadastro de suas respectivas digitais
no Sistema de Registro Eletronico de Po exceto para os servidores que ocupam cargos
nao sujeitos ao ponto. =
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Paragrafo unico. O cadastramento do servidor no registro de frequéncia sera
realizado pelo Departamento de Recursos Humanos juntamente com o Setor de
Tecnologia da Informacao.

Art. 11. E de responsabilidade do Departamento de Recursos Humanos o
gerenciamento do Sistema de Controle Eletronico de Ponto.

§ 1°. Na hipotese de falha ou problema no sistema eletronico, o Departamento de
Recursos Humanos colocara a disposicao de todos os servidores o Sistema de Ficha Ponto.

§ 2° O impedimento do servidor de efetuar o registro da freqiiéncia no Sistema de
Ponto Eletronico deve ser comunicado de imediato o Departamento de Recursos Humanos,
pelo servidor ou pelo superior hierarquico, para que seja resolvido o problema.

Art. 12. O Sistema de Registro Eletronico de Ponto deve registrar fielmente as
marcacoes efetuadas, nao sendo permitida qualquer acao que desvirtue os fins legais a que
se destinam, tais como:

I - Restricdes de horario a marcacgédo do ponto;

Il - Marcacdo automatica do ponto, utilizando-se horarios predeterminados ou o
horario contratual;

III - exigéncia, por parte do sistema, de autorizacao prévia para marcacao de sobre
jornada.

Art. 13. Os servidores obrigados a efetuar o registro do ponto, se nao os fizerem,
sera registrada a sua auséncia relativa ao respectivo periodo, e, consequentemente, efetuar-
se-4 o desconto na folha de pagamento ou a compensacdo em periodo excedente de
trabalho realizado anteriormente.

§ 1° Serao abonadas as faltas decorrentes da comprovacao de realizacao de
treinamento, cursos que tenham autorizacdo prévia do responsavel pelo servidor em
questéao e devida comprovacdo da participacao.

§ 2° As faltas justificadas com atestado médico ou pericia meédica serao abonadas,
conforme legislacao, atendidas as exigéncias no Decreto Municipal em vigor.

§ 3° Nos demais casos o Servidor devera encaminhar a solicitacao de abono das
faltas ao Departamento de Recursos que juntamente com o Secretario(a) de Receita e
Controle, irdo analisar as justificativas apresentadas e deferir ou indeferir tal solicitacao.

§ 4° A falta ao dia de trabalho com a devida compensacao das horas extras realizadas
anteriormente, apos analisada pela Secretaria de Receita e controle, deferida ou nao sera
processada pelo Departamento de Recursos Humanos.

§ 5° As justificativas deverdo ser apresentadas no formulario disponibilizado junto
as respectivas secretarias, acompanhado da documentacao necessaria, tais como:

> Coépia do atestado médico

> Comprovante de Registro ponto do trabalhador
> Copia de atestado de 6bito
» Copia da declaracao de comparecimento

§ 6° Nao sera aceito, abonada, justificativas por esquecimento de batidas de ponto.
Em caso de esquecimento do registro ponto no momento da entrada ou saida, apoés o
servidor se atentar do ocorrido dirija-se imediatamente até o relogio de registro de
frequéncias e realize a batida do ponto, pois caso contrario o mesmo ficara com falta.

§ 7° As justificativas pontos deverao ser assinados pelo Secretario(a) da pasta, e
encaminhadas até o dia 20(vinte) de cada més ao Departamento de Recursos Humanos,
apos essa data, nao sera mais permitido i este setor.
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Paragrafo unico. Todas as informacoes para serem lancadas na folha de pagamento
dos servidores, deverao ser encaminhadas através do protocolo a Secretaria Municipal de
Receita e Controle/Departamento de Recursos Humanos até o dia 18 de cada més, ou se€ja,
nao serdo aceitos nenhuma solicitacdo apos essa data, como exemplo: pedidos de férias ou
quaisquer outro documento fora do prazo estabelecido no presente Decreto, devido as
informacéo que sdo necessarias no sistema do e-Social.

Art. 14. Aos terceirizados e estagiarios que sdo obrigados a efetuar o registro de
frequéncia, nado o fizerem, sera anotada a sua auséncia relativamente aquele periodo e,
ainda, sera comunicado a empresa contratada ou a entidade de ensino a que estiver
vinculado.

Art. 15. Os trabalhos em regime de horas extraordinarias, por interesse da
Administracdo e com autorizacdo expressa do Secretario superior do servidor, deverao ser
computados pelo Registrador Eletronico de Ponto.

§ 1° Os servidores que executam servicos externos, nao submetidos a horario e os
titulares de Funcoes Gratificadas, Cargo em Comissdo e seus substitutos no exercicio_da
substituicdo, nao fardo jus a remuneracéo pelas horas excedentes a jornada de trabalho.

§ 2° O exercicio de Cargo em Comissao ou de Funcao Gratificada exclui o usufruto
de compensatorias por Servico extraordinario, podendo apenas ser utilizado para
compensar faltas e atrasos.

§ 3° Sera responsabilizado e punido, nos termos da legislacao vigente, o servidor que
atestar falsamente a prestacdo de plantdao ou servico extraordinario, bem como o0 que propuser
ou permitir gratificacao sob este titulo por servico nao realizado.

Art. 16. Para o fechamento do controle de ponto o Departamento de Recursos
Humanos devera remeter ao Secretario da Pasta os relatérios emitidos pelo Sistema de
Controle Eletrénico de Ponto com as informacdes pertinentes aos registros dos seus
respectivos subordinados, para que o subordinado e o Secretario firmem o relatorio
atestando a veracidade das informacoes apresentadas.

Paragrafo unico. O Departamento de Recursos Humanos devera encaminhar o
referido relatorio até o dia 23 de cada més e a devolucao do relatorio firmado devera ocorrer
no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas, sob pena de precluséo.

Art. 17. Apos o Secretario da Pasta, ter firmado o relatorio de controle eletronico de
frequéncia do servidor e ter ciéncia do total de horas extras realizadas, estas deverao ser
registradas no banco de horas para compensacao em data futura ou abono de faltas e
atrasos, e no caso dos cargos comissionados € funcao gratificada para a compensacao de
atrasos que por ventura possam OCOrrer.

Art. 18. Nos casos dos servidores que desenvolve suas atividades em transito,
devera seguir os seguintes procedimentos para o registro de suas frequéncias:

I - Registrar regularmente suas frequéncias entradas, intervalo de almoco e saidas,
em Ficha Ponto, nos dias em que estiverem em transito, conforme modelo disponibilizado
junto as respectivas secretarias;

II - Nos dias em que estiver na sede do municipio ¢ obrigatorio registrar sua
frequéncia no ponto eletronico;

Il - As Fichas Ponto de suas atividades em transito deverao ser assinadas pelo
Secretario da pasta ou pelo Prefeito Municipal, e encaminhado até o dia 20(vinte) de cada
meés ao Departamento de Recursos Humanos;

IV - O ndo encaminhamento das Fichas de Frequéncia no prazo estabelecido
prejudicara a elaboracéo da folha de pagamentos e a folha de pagamento do servidor sera
processada em conformidade com a ficha de frequéncia do sistema.
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Art. 19. Aos servidores da Administracao Direta e Indireta deste Poder Executivo €
proibido:

I - Faltar ao trabalho em dias que possam atrapalhar o andamento do expediente de
trabalho em seu setor, salvo por motivo de doenca ou forca maior, sob pena de abertura de
Processo Administrativo Disciplinar;

1I - Ausentar-se do setor de trabalho, sob qualquer pretexto, salvo com anuéncia da
chefia imediata, registrando o ponto na sua saida e novamente ao retornar ao local de
trabalho, sob pena de Processo Administrativo Disciplinar;

I - Ausentar-se do local de trabalho em horario de expediente, excecao feita aos
titulares de cargo de Prefeito, Vice-Prefeito e Secretarios, salvo com anuéncia da chefia
imediata ou por motivo de desempenho de sua funcao/cargo desde que informe o seu
superior, sob pena de abertura de Processo Administrativo, conforme dispée a Lei 11/1990.

Art. 20. Os descontos em Folha de Pagamento do servidor em virtude de atraso ou
falta sem justificativas, serao descontados no salario do mesmo més.

CAPITULOVII
DAS RESPONSABILIDADES DO SERVIDOR

Art. 21. Ficardo todos os Servidores Publico da localidade onde bate o ponto,
responsavel pela conservacao e zelo do patriménio/Relogio Eletronico, conforme dispoe o
artigo 156 da Lei municipal 11/1990.

Art. 22. Qualquer dano que vier a ser causado no Relégio Ponto recaira a
responsabilidade aos servidores que batem ponto no Relogio Eletronico danificado.

Art. 23. O servidor que presenciar qualquer ato contra o patriménio publico, devera
comunicar de imediato, quem foi o responsavel pelo ato ao secretario da pasta.

Art. 24. Devera ser aberto Processo Administrativo Disciplinar para a apuracao de
prejuizos e de responsabilidade pelo desaparecimento e/ou depredacdo do Relogio
Eletronico.

I — Ao término do procedimento administrativo, constatada a responsabilidade de 1
ou mais servidores pelo dano e/ou desaparecimento do bem publico, sera exigido o devido
ressarcimento ao erario.

Il — Para efeito de ressarcimento ao erario, a Assessoria Juridica Municipal devera
encaminhar copia do relatério final que conclui pela responsabilizacdo, ao respectivo orgao
responsavel pela gestao do ente da administracdo publica a que pertence, para que se
proceda ao desconto do valor devido, em folha de pagamento, em estrita obediéncia ao que
dispoe os artigos 68, 161 a 162 da Lei Municipal 11/1990 (Estatuto dos Servidores
Publico do Municipio de Alto Paraguai-MT).

Il — O ressarcimento do prejuizo ao erario, nao isenta servidores das demais
responsabilidades administrativas, civis e criminais.

IV — A Comissdo de Sindicancia ou Disciplinar devera encaminhar copia de suas
decisbes aos respectivos érgaos responsaveis pelo controle e gerenciamento de patrimonio
publico municipal para as providéncias relativas ao bem publico, objeto das apuracoes.

V — Nao sera instaurado processo administrativo disciplinar quando, antes da sua
deflagracéo, o bem danificado e/ou desaparecido for devidamente restabelecido ou, ainda,
substituido por outro da mesma caracteristica e valor, acompanhado da respectiva nota
fiscal, hipoteses em que o dirigente do orgao determinara o seu registro no acervo

patrimonial.
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CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 25. A inobservancia deste Decreto constitui omissao de dever funcional e sera
punida na forma prevista em lei.

Art. 26. O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera
também objeto de infracao passivel de improbidade administrativa de acordo coma Lei
Federal n° 8.429, de 02 de junho de 1.992.

Art. 27. O relatorio sobre o registro de frequéncias, sera cedido aos servidores
somente, na quantidade de 01(um) exemplar por meés e por requerimento.

Art. 28. E permitido a Unidade de Controle Interno solicitar formalmente,
informacoes funcionais de qualquer servidor quantas vezes forem necessarias, com vistas
ao acompanhamento de frequéncia dos servidores municipais;

Art. 29. Aplica-se, no que couberem aos instrumentos regulamentados por este
Decreto, as demais legislacoes pertinentes.

Art. 30. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser
obtidos junto a Unidade Responsavel.

Art. 31. Para a realizacao Justificativa de Falta e/ou atrasos, devera ser utilizadas
o modelo justificativa disponibilizada junto as respectivas secretarias e Solicitacao de
abono.

Art. 32. Os termos contidos neste Decreto, ndo exime a observancia das demais
normas competentes, que deverao ser respeitadas.

Art. 33. As saidas antecipadas e os atrasos deverao ser comunicados
antecipadamente a chefia imediata e poderdo ser compensados no controle eletronico de
frequéncia até o término do més subsequente ao da sua ocorréncia.

§ 1° As auséncias justificadas somente poderao ser compensadas no controle
eletronico de frequéncia até o término do més subsequente ao da sua ocorréncia, desde que
tenham anuéncia da chefia imediata.

§ 2° A compensacdo de horas excedentes devera ser estabelecida pela chefia
imediata, sendo limitada pelo Secretario(a) da Pasta.

§ 3° Eventuais atrasos ou saidas antecipadas decorrentes de interesse do servico
poderéo ser abonados pela chefia imediata.

Art. 34. Ficarao a cargo da Secretaria Municipal de Receita e Controle e do
Departamento de Recursos Humanos as atualizacoes necessarias neste Decreto.

O presente Decreto entra em vigor nesta data, revogadas outras disposicoes em
contrario, em especial os Decretos Munici e 06 de Outubro de 2021 e o Decreto
N° 04 de 18 de janeiro de 2022.
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