








ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO GARCAS
GABINETE DO EXECUTIVO MUNICIPAL

IV. os servidores que exercam atividades em Orgdos cujos
trabathos, por sua natureza ou em virtude do interesse publico, tornem necessério o
funcionamento diuturno e/ou aos sédbados, domingos, feriados e em dias considerados como
de ponto facultativo, relacionados com:

a) saude e educacdo publicas;

b) poder de policia;

¢) servigo relacionado ao turismo;

d) servigo integrado de atendimento ao cidaddo;
e) servigo de tecnologia da informagéo e midia;
f) servigo aeroportudrio.

Art. §° - A chefia imediata dos servidores em atividades que, pela sua
natureza ou em razdo do interesse publico, tenham que desenvolver servigos continuados e,
por isto, tenham que desempenhar suas atividades em escala de revezamento, deverdo
observar, além do disposto neste Decreto, os seguintes requisitos:

I. carga horaria semanal nfo superior & prevista para cada cargo,
conforme dispuser lei de plano de cargos, carreiras e salarios, ou ajuste contratual;

I1. as escalas de revezamento deverfio ser elaboradas pela chefia
imediata do setor de lotagdo do servidor e afixadas em local visivel, com antecedéncia minima
de 01 (uma) semana a realizagfo de cada escala.

CAPITULO III - DAS HORAS EXTRAORDINARIAS

Art. 6° - Devidamente justificado e somente para atendimento das situagdes
amparadas pelo artigo 74, da Lei Complementar n.° 03, de 04 de dezembro de 1.991, sera
permitida a realizagdo de servigo extraordindrio, mediante prévia autorizagdo do Chefe do
Poder Executivo Municipal, ratificada expressamente pelo Secretario Municipal respectivo e
pela chefia imediata do servidor.

I. as horas extraordindrias, quando autorizadas, serdo limitadas a 60
(sessenta) horas mensais;

II. para célculo do valor devido a titulo de horas extras, o
Departamento de Recursos Humanos devera observar rigorosamente as legislagdes vigentes
sobre a matéria, bem como, a carga horaria mensal do cargo respectivo, casuisticamente, sob
responsabilidade do chefe deste Setor.

Paragrafo tinico: os critérios e pardmetros para identificagdo das atividades
especificas de regime extraordinério de trabalho deverdo obedecer aos incisos I, II e III, do
artigo 27, da Lei Complementar n.° 96, de 09 de junho de 2006.
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Art. 7° - Excluem-se do regime extraordinario de trabalho os seguintes
servidores:

I. os ocupantes de cargos comissionados, conforme inciso I do
artigo 28 da Lei Complementar n.° 96, de 09 de junho de 2006;

I1. os enquadrados em regime de plantfo, conforme inciso Il do
artigo 28 da Lei Complementar n.° 96, de 09 de junho de 2006,

II1. os ocupantes de cargo de diregdo, chefia e assessoramento.

Paragrafo unico: os servidores de que trata este artigo poderdo ser
convocados a qualquer tempo, sempre que houver interesse da Administragdo Municipal.

Art. 8° - A solicitagfio de pagamento de horas extraordinarias devera
ser encaminhada ao Departamento de Recursos Humanos, juntamente com a frequéncia
mensal do servidor e o respectivo relatério de realizagio de horas extraordinarias, observadas
as regras dispostas neste Decreto, até o dia 15 de cada més ou, quando este recair em dia de
feriado, ponto facultativo ou final de semana, até o ultimo dia util anterior aquela data,
devendo ser considerado o periodo do dia 15 do més anterior ao dia 14 do més de
competéncia para fechamento da folha de pagamento.

Art. 9° - O horéario de almogo, caso ndo usufruido em sua totalidade
por vontade propria do servidor, conforme previsto no paragrafo tnico do artigo 3° deste
Decreto, nfo serd computado como horas extraordindrias.

CAPITULO IV — DOS DESCONTOS REMUNERATORIOS

Art. 10 — Os pardmetros e critérios utilizados para descontos da
remuneragio do servidor estara condicionado as situagdes previstas neste capitulo.

I — da ocorréncia de “HORAS FALTAS”, ou seja, a auséncia
injustificada do servidor ao trabalho, de sua jornada diaria integral, considerando a semana de
segunda a domingo, sendo descontado nas seguintes proporgdes:

a) um dia de falta: a remuneragdo do dia que tiver faltado e a de
um dia de descanso semanal remunerado, referente 4 semana que ocorreu a falta;

b) dois ou mais dias de falta: a remuneragfo dos dias que tiver
faltado e um dia de descanso semanal remunerado, referente a semana que ocorreu a falta.

II — da ocorréncia de “HORAS ATRASO”, ou seja, a auséncia parcial
do servidor, sendo:
a) na entrada, apds o horario definido para inicio do expediente
normal de trabalho ou retorno do intervalo;
b) na saida, antes do horario definido para término do expediente
normal de trabalho ou do intervalo.
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III - da ocorréncia de “FALTA DE MARCACAO?”, ou seja, a falta do
registro no controle de frequéncia (biometria, livro ponto ou folha individual de frequéncia)
na entrada ou saida do expediente, ou ainda, intervalo de descanso, sendo descontado na
proporgdo:

a) para as jornadas diarias que exijam o registro de entrada e saida,
inclusive para descanso, considerando quatro marcagdes didrias, a cada falta de marcagfo serd
descontado 25% da jornada didria;

b) para as jornadas didrias que exijam o registro de entrada e saida,
considerando duas marcagdes didrias, a cada falta de marcagfo serd descontado 50% da
jornada diaria.

Paragrafo unico: o intervalo de descanso citado no inciso III deste artigo,
refere-se ao periodo de até 02 (duas) horas para almogo dos servidores que laborem 08 (oito)
horas diarias.

Art. 11 - Considerar-se-a atraso, o registro de entrada efetuado pelo servidor
ap6s a tolerdncia de 15 (quinze) minutos do horario de inicio de expediente, e saida
antecipada quando o registro ocorrer com antecedéncia superior a 15 (quinze) minutos do
horario fixado para o final do expediente.

I - os atrasos, saidas antecipadas ou auséncias ocorridas
durante o horario do expediente, deverdo ser justificados e compensados pelo servidor, que
encaminhard requerimento solicitando a compensa¢do a chefia imediata, fazendo mengdo ao
dia e horario em que ocorreu a falta, competindo a chefia imediata autorizar, até o limite de 03
(trés) ocorréncias por més, desde que ndo cause prejuizo ao servigo € que ndo revele conduta
habitual do  servidor, sem  possibilidade de compensagdo integral da
jornada de trabalho;

IT -a compensagdo de que trata o inciso I deste artigo devera ser feita,
até no maximo, 30 (trinta) dias apds a ocorréncia e devidamente registrada no controle de
frequéncia (reldgio ponto, livro ponto ou folha individual de frequéncia), ou havera desconto
na remuneragéo do servidor na folha de pagamento subsequente ao final desse prazo;

11 - realizado o registro de ponto no periodo de tolerancia, ndo havera
desconto no vencimento do servidor, sendo este, contudo, considerado impontual para fins de
estagio probatdrio e avaliagdo de desempenho, quando o fato ocorrer por 05 (cinco) vezes
consecutivas ou, ainda, por 10 (dez) vezes durante o més.

Paragrafo unico: a autoriza¢io para compensa¢do de jornada laboral de
que trata o inciso I deste artigo, quando ratificada pela chefia imediata, deverd ser
encaminhada ao Departamento de Recursos Humanos até a data prevista no artigo 20, deste
decreto, para fechamento da folha de pagamento. Todavia, no caso de indeferimento, a chefia
imediata respondera formal e diretamente ao servidor e langara as ocorréncias na folha de
frequéncia que sera encaminhada ao Departamento de Recursos Humanos, que procedera os
devidos descontos.
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CAPITULOS V — DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

Art. 12 - O registro de frequéncia ¢ medida obrigatoria para todos os
servidores lotados nos orgdos da Administragdo Publica Municipal Direta, como meio de
aferir o comparecimento ao trabalho, seja por ponto eletrbnico, livro ponto ou folha de
frequéncia individual, que devera constar todos os registros, ocorréncias e abonos relativos a
frequéncia do servidor, bem como os afastamentos, concessdes, licengas e outros motivos de
sua auséncia do local de trabalho, sendo estes casos comunicados formalmente ao
Departamento de Recursos Humanos pela chefia imediata.

Paragrafo unico: compete a chefia imediata do o6rgo de lotagdo do
servidor, validar, mediante assinatura e carimbo especifico, as folhas/relatérios de frequéncia
dos servidores em exercicio na unidade sob sua responsabilidade.

Art. 13 - O registro de frequéncia ¢ 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, inclusive na Lei n.° 8.429, de 02 de
junho de 1.992 (Lei de Improbidade Administrativa).

Art. 14 - a chefia imediata de cada 6rgédo sera responsavel pela guarda e
orientagdo do uso adequado do relogio de ponto eletrénico, por meio de Termo de
Responsabilidade, devidamente preenchido e assinado, do qual uma via original sera
arquivada na sua pasta funcional:

[. se, porventura, o relogio de ponto eletrénico apresentar defeitos ou
avarias relativas a estrutura fisica ou logica que interfiram no registro adequado do ponto, o
servidor responsavel deverd solicitar a imediata manutengfio ou conserto ao Secretdrio
Municipal respectivo, por meio de documento formal, relatando o problema apresentado € o
dia em que se iniciou;

I1. do encaminhamento do relogio de ponto eletrdnico a assisténcia
técnica, sera solicitado, pelo Secretario Municipal, relatorio descritivo da causa do problema
apresentado, sendo que, se for detectada consequéncia de mau uso ou agfo intencional, serd
aberto procedimento administrativo disciplinar para apura¢@o dos fatos e responsabilizag@o,
conforme o caso.

Prefeitura Municipal de Barra do Garcas/MT ~ Gabinete do Executivo Municipal
Rua: Carajas, n° 522 - centro. Fone: {66} 3402-2000/ramal: 2003
E-mail: gabinete@barradogarcas.mt.gov.br



e
ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO GARCAS

GABINETE DO EXECUTIVO MUNICIPAL

Art. 15 - Estdo dispensados do controle de frequéncia por meio de registro
eletrénico (reldgio de ponto) e da folha individual de frequéncia ou livro ponto, somente os
seguintes servidores:

I. o Prefeito, o Vice-Prefeito, os Secretarios Municipais, o Auditor
Interno, o Procurador-Geral do Municipio e o Subprocurador;

II. o assessor direto dos Secretario Municipal, designado, por ele, por
me10 de portaria sem énus.

Art. 16 - Estdo dispensados do controle de frequéncia por meio de registro
eletronico (reldgio de ponto), mas, ndo do controle por meio de folha individual de frequéncia
ou livro ponto, somente 0s seguintes servidores:

I. os Engenheiros Civis, quando e somente, no exercicio da fungéo
em campo (vistoria de obras), devidamente atestado pelo Secretario Municipal respectivo,
cujo documento devera ser remetido ao Departamento de Recursos Humanos para fechamento
da folha de pagamento;

I1. os servidores da Secretaria Municipal de Comunicag¢éo, quando no
exercicio da fungdo em campo, como: assessoria em eventos, ceriménias, inauguragdes, etc.,
devidamente atestado pelo Secretario Municipal de Comunicagdo, cujo documento devera ser
remetido ao Departamento de Recursos Humanos para fechamento da folha de pagamento;

III.  os Auditores Tributarios da Secretaria Municipal de Finangas,
quando no exercicio da fungdo em campo, devidamente atestado pelo Secretario Municipal de
Finangas, cujo documento devera ser remetido ao Departamento de Recursos Humanos para
fechamento da folha de pagamento;

IV. os Fiscais de Obras, Tributos e Posturas atuantes no Plano
Diretor, quando no exercicio da fun¢do em campo, devidamente atestado pelo Secretario
Municipal de Finangas ou pelo Secretario Municipal de Planejamento Urbano e Obras,
conforme cada caso, cujo documento devera ser remetido ao Departamento de Recursos
Humanos para fechamento da folha de pagamento;

V.os Conselhos Tutelares do Municipio, observando-se o seu
Regimento Interno, quando do servico em campo, devidamente atestado pela Secretaria
Municipal de Assisténcia Social, cujo documento deverad ser remetido ao Departamento de
Recursos Humanos para fechamento da fotha de pagamento;

VI. o Presidente ¢ os membros da Comissio Permanente de
Licitagdo (CPL);
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VIL. o Pregoeiro Oficial e os membros da Equipe de Apoio;

VIII. os servidores da Secretaria Municipal de Transportes e Servigos
Publicos que exergam func¢do operacional, ou seja, executem trabalho em campo,
devidamente atestado pelo Secretario Municipal respectivo, cujo documento deverd ser
remetido ao Departamento de Recursos Humanos para fechamento da folha de pagamento.

Art. 17 - A frequéncia mensal serd fechada todo dia 15 de cada més, sendo
as variagles em relacdo as horas extras, faltas, atrasos ou outros descontos posteriores a essa
data, pagas no més subsequente.

Art. 18 — O servidor que for admitido apds a data prevista no artigo 18,
receberd o pagamento proporcional aos dias trabalhados no més subsequente ao da nomeagéo
ou contratagio.

Art. 19 - A Secretaria Municipal de Administragdo dard amplo
conhecimento aos demais Orgdos da Administragio Municipal.

Art. 20 — Os casos omissos serdo resolvidos pela Procuradoria Juridica
Municipal.

Art. 21 — Este decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 22 — Revogam-se as disposi¢ées em contrario, especialmente os
Decretos n°s 3.906, de 08/08/2017; 3.924, de 14.09.2017 € 3.936, de 17/10/2017.

Publique-se, registre-se e cumpra-se.

Gabinete do Prefeito do Municipio de Barra do Gargas, Estado de Mato
Grosso, em 30 de outubro de 2017.

ROBI FARIAS
Prefeito Municipal
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