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DECRETO N° 5.870 DE 08 DE ABRIL_DE 2026.

Dispée, no ambito da Administracdo Publica
Municipal (Direta e Indireta), sobre a Implantacéo
e Regulamentacdo do Sistema Eletronico de
Registro de Frequéncia por Reconhecimento
Facial, a Regulamentagdo da Jornada de Trabalho
e 0 controle e registro de frequéncia do servidor
(efetivo, contrato temporario e comissionado) e
por prestacao de Servigos, mediante
credenciamento e a Disciplina e Tratamento de
dados pessoais, nos termos da Lei Geral de
Protecdo de Dados - LGPD e da outras
providéncias.

O Prefeito Municipal de Barra do Gargas, Estado de Mato Grosso, Sr.
ADILSON GONCALVES DE MACEDO, no uso das atribuicbes legais que lhe
confere a Lei Organica do Municipio, e

CONSIDERANDO os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia, previstos no art. 37 da Constituicao Federal,

CONSIDERANDO a necessidade de aprimorar os mecanismos de controle,
transparéncia e fiscalizacdo da jornada de trabalho dos servidores publicos
municipais;

CONSIDERANDO a necessidade de modernizagdo administrativa e
implantacao de ferramentas tecnolégicas de gestao publica;

CONSIDERANDO a necessidade de adequar o horario de expediente
executado no servigo publico ao atendimento dos municipes;

CONSIDERANDO que os Orgaos da Administracdo Publica Municipal
(Direta e Indireta) devem planejar o trabalho das suas unidades administrativas, de
acordo com a carga horaria normal de seu expediente e das unidades a ela
vinculadas;

CONSIDERANDO que o servidor publico municipal (efetivo, comissionado
ou contratado por tempo determinado) deve cumprir a carga-horaria do seu cargo,.
de acordo com o horario de atendimerito aos municipes;

CONSIDERANDO que os profissionais prestadores de servigos, das
empresas contratadas mediante credenciamento, deverdo cumprir, conforme o
Termo de Ajuste de Conduta, a rmesma regulamentacdo dos servidores publicos
municipais, a qual devera estar expressa nos editais relacionados a contratagéao
das empresas prestadoras de servico;

CONSIDERANDO que a realizacao de horas extras e plantdo extra devem
acontecer somente em situacoes atipicas ou excepcionais;

CONSIDERANDO as recomendagdes dos 6rgdos de controle externo e
interno, quanto & adogdo de mecanismos eficientes de controle de frequéncia
(Sistema Eletrénico) e em atendimento ao Termo de Ajuste de Conduta com o
Ministério Publico;
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CONSIDERANDO o disposto na Lei Federal n® 13.709/2018 — Lei Geral de
Protecdo de Dados Pessoais (LGFD), que disciplina o tratamento de dados
pessoais e biométricos,

DECRETA:

TiTULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Para efeitos deste decreto, considera-se:

| — servidor publico: pessoa legaimente investida em cargo publico na
Administragdo Municipal Direta e Indireta, de provimento efetivo, em comissao ou
contratada temporariamente;

Il — prestador de servigos mediante credenciamento: €& pessoa indicada
pela empresa credenciada, por licitacdo, que exercera fungdes junto a
Administracdo Municipal, em credenciamento, sendo a empresa responsavel pela
prestacao de servigo do profissional por ela designado;

Il - carga horaria (quantidade): corresponde ao total de horas que o
profissional deve cumprir para formalizagdo de tempo de trabalho na semana e no
més respectivamente;

IV — jornada de trabalho: é a formalizagéo da carga horaria do profissional
que pode ser em periodo, em jornada de trabalho em escala e em jornada de
trabalho em escala de plantao;

V - horario de trabalho (inicio/fim): refere-se ao horario especifico de
entrada e saida do servidor (ex: das 08h as 18h; 7h as 19h ou 7h as 7h do dia
seguinte);

VI — horas extraordinarias: jornada especial de trabalho que, pelas
caracteristicas e peculiaridades das atividades a serem executadas, decorrentes de
temporaria e comprovada necessidade do servigo para atendimento do interesse
publico, exijam disponibilidade do servidor, além da jornada normal de trabalho,
podem ser remuneradas ou compensadas com folga e/ou redugado na jornada;

Vil — plantdao extraordinario: € a execucdo de um turno completo e
planejado e registrado na escala ordinaria cu convocado extraordinariamente, por
necessidade, pelo Chefe Imediato;

VIl - sistema e registro de frequéncia: € uma solugao tecnolégica (digital
ou fisica), destinada a monitorar e registrar a assiduidade e jornada de trabalho de
servidores; e

IX — sistema e registro de frequéncia misto: € uma solugdo tecnolégica
(digital e fisica), destinada a monitorar e registrar a assiduidade e jornada de
trabalho de servidores que, pelo exercicio do cargo, exergam atividades de campo.

TITULO It i
DO SISTEMA DE REGISTRO DE FREQUENCIA

Art. 2° Fica instituide, no ambito da Administragdo Puablica Municipal Direta
e Indireta do Municipio de Barra do Gargas — MT, ¢ Sistema Eletronico de Registro
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de Frequéncia por Reconhecimento Facial, destinado ao controle da jornada de
trabalho:

I — dos servidores publicos municipais (efetivos, contratados
temporariamente e comissionados); e

Il — dos profissionais que, mediante credenciamento, prestam servigos (por
atendimento, por procedimento ou horas) nos 6rgaos ou unidades da
Administragao Publica Municipal Direta.

Paragrafo Unico. O sistema tem por finalidade assegurar controle efetivo
da jornada de trabalho, bem como subsidiar auditorias e fiscalizagdo administrativa,
a transparéncia administrativa e a eficiéncia na gestao de pessoal.

Art. 3° O registro de frequéncia sera realizado obrigatoriamente mediante
identificagdo facial do servidor, por meio de equipamentos ou sistemas digitais
disponibilizados pela Administragao Municipal.

| — O sistema registrara automaticamente:

a) identificacéo do servidor;
b) data;

c¢) horario; e

d) local do registro.

Il — os registros serdo armazenados em sistema eletrénico contratado e
gerido pela Administracao Municipal.

Art. 4° Caso seja inviavel que o servidor, no exercicio de seu cargo, utilize
o ponto eletrénico, serdo adotados como disposto no Titulo lll, Capitulo Ill, os
seguintes sistemas:

a) folha de frequéncia individual; ou
b) misto: Sistema Eletrdnico de Registro de Frequéncia e folha de
frequéncia individual.

Paragrafo Unico. Nos casos previstos neste artigo, a chefia imediata sera
responsavel pelo acompanhamento da jornada desses servidores, bem como pela
validacao mensal dos registros.

Art. 5° O Chefe do Poder Executivo Municipal, responsavel pela
Administragdo Publica no municipio podera, a qualquer tempo, substituir o Sistema
Eletrénico de Registro de Frequéncia por Reconhecimento Facial, destinado ao
controle da jornada de trabalho dos servidores publicos municipais, por outro que
julgar conveniente desde que seja eletrénico.

TITULO I
DA JORNADA DE TRABALHO E DO REGISTRO DE FREQUENCIA

CAPITULO i
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 6° A jornada de trabalho dos servidores da Administragdo Publica
Municipal Direta e Indireta, observada a legislacdo especifica de cada carreira,
ocorrera por:
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| — periodo: caracterizada por horarios de entrada e saida fixos,
geralmente de segunda a sexta ou sabado, totalizando 8 (oito) horas diarias para
carga horaria de 40 (quarenta) horas e 6 (seis) horas diarias para 30 (trinta) horas;

Il — escala: define os dias de trabalho e de folga, permitindo que as
instituicdes funcionem além do horario fixado ou durante toda a semana:

a) os horarios podem ser fixos ou rotativos (em caso extraordinario), mas
a sequéncia de trabalho e folga é organizada;

b) funcionamento continuo, mas ndo necessariamente de 24 (vinte e
quatro) horas ininterruptas (ex: servidores com carga horaria 30 (trinta) horas em
unidades que demandem atendimento ininterrupto — 6 (seis) dias X & (cinco)
horas);

c) servidores que atuam em local que a demanda maior de servigo seja
aos finais de semana, reservando um domingo de folga no més;

Ill — escala de plantao: regime especial, comum em instituicdes e/ou em
cargos que requeiram o trabalho com um nimero elevado de horas consecutivas e
descanso, por um periodo também longo por parte do servidor, observados os
limites legais de jornada e descanso (tais como Hospital, UPA, Casa de Passagem,
Abrigo Municipal para Criangas e Adolescentes, Parque das Aguas Quentes dentre
outros);

IV — plantao extraordinario: € uma jornada de trabalho adicional realizada
voluntariamente, fora da carga horaria contratual, para cobrir lacunas ou picos de
demanda.

§1° Nos casos previstos nos incisos |l e lll deste artigo, o Orgao, a Unidade
Administrativa ou Vinculada deveré elaborar a escala ordinaria, correspondente ao
periodo de registro de frequéncia fixado pelo Setor de Gestdo de Pessoas -
Secretaria Municipal de Administracao.

§2° Apos a elaboracdo da escala o Orgdo, a Unidade Administrativa ou
Vinculada devera encaminha-la ao Setor de Recursos Humanos, até o ultimo dia
util de cada més, e dar ciéncia ao servidor no primeiro dia util do més subsequente.

§3° Entregue a escala ao Setor de Recursos Humanos, o Orgdo ou a
Unidade Administrativa ou Vinculada, ndo poderao substitui-la.

Art. 7° A jornada de trabalho, correspondente a carga horaria fixada para
0s cargos de carreira, em que servidor publico ou o profissional prestador de
servicos estao vinculados, nas reparticbes publicas municipais, observando o que
rege a legislacao, sera de:

| — Professores em sala de aula: nos termos da Lei Municipal n® 049/1999
e da decisao STF ADPF 1058/ DF/ 2024, sendo:

a) o regime de trabaiho dos Profissionais da Educagcado Basica é de 30
(trinta) horas semanais, sendo alguns professores remanescentes com regime de
20 (vinte) e 40 (quarenta) horas semanais;

b) distribuicdo da jornada de trabalho do Profissional da Educagao Basica é
de responsabilidade da unidade escolar ou administrativa de sua lotagao;

) a jornada correspondente a funcao docente abarcara o periodo em sala
de aula e de intervalo, quando ndo houver afastamento por parte do professor
durante o intervalo da unidade escolar;

4



 PREFEITURA

 BARRADOGARCAS

d) as demais horas da carga horaria do professor em sala de aula séo,
conforme assegurado em Lei, correspondentes a 1/3 (um tergo) de sua jornada
semanal para hora-atividade.

Il — 24 (vinte e quatro) horas semanais, em regime de periodo ou escala
de trabalho, conforme necessidade do &rgao/unidade e por ele fixada
mensalmente, para execugcido no servico publico ao atendimento dos municipes,
sendo:

a) o intervaio lanche e descanso de 10 (dez) minutos para o periodo
correspondente a 5 (cinco) horas/dia, de segunda a quinta-feira e sem intervalo
para o periodo correspondente a 4 (quatro) horas/dia na sexta-feira;

b) o intervalo de 1 (uma) hora para alimentagdo e descanso, de acordo
com a jornada em escala de plantdo, correspondente a 12 (doze) horas de trabalho
por 36 (trinta e seis) horas de descanso’;

c) o intervalo de 1h30m (uma hora e trinta minutos) para alimentagéo e
descanso, de acordo com a jornada em escala de plantdo, correspondente a 24
(vinte e quatro) horas semanal, sendo 30 (trinta minutos) no periodo diurno e 1
(uma) hora no periodo noturno.

Il — 30 (irinta) horas semanais, em regime de periodo ou jornada em
escala de trabalho, conforme necessidade do érgéo/unidade e por ele/ela fixada
mensalmente, para execugdo no servico publico ao atendimento dos municipes,
sendo:

a) o intervalo para lanche e descanso de 15 (quinze) minutos para o
periodo correspondente a 6 (seis) horas/dia, de segunda-feira a sexta-feira;

b) o intervalo de 01 (uma) hora para alimentagdo e descanso, de acordo
com jornada em escala de piantdo, correspondente a 10 (dez) horas de trabalho
por 36 (trinta e seis) horas de descanso;

c) o intervalo de 01 (uma) hora para alimentagdo e descanso, de acordo
com jornada em escala de plantdo, correspondente a 18 (dezoito) horas de
trabalho por 48 (quarenta e oito) horas de descanso.

IV — 40 (quarenta) horas semanais, em regime de periodo ou jornada
escala de trabalho, conforme necessidade dc érgdo/unidade e por ele/ela fixada
mensalmente, para execug¢ao no servigco pubiico ao atendimento dos municipes,
sendo:

a) o intervalo de 1 (uma) hora para almogo e descanso que correspondente
a 8 (oito) horas/dia de segunda-feira a sexta-feira;

b)o intervalo de 2 (duas) hora para almogo e descanso que
correspondente a 8 (oito) horas/dia de segunda-feira a sexta-feira;

¢) o intervalo de 01 (uma) hora para alimentacdo e descanso, de acordo
com a com jornada, em escala de 12 (doze) horas de trabalho por 36 (irinta e seis)
horas de descanso;

d) o intervalo de 1h30m (uma hora e trinta minutos) para alimentacéao e
descanso, de acordo com a jornada, em escala de 24 (vinte e quatro) horas de
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trabalho por 72 (setenta e duas) horas de descanso, sendo 30 (trinta minutos) no
periodo diurno e 1 (uma) hora no pericdo noturno.

Paragrafo Unico. Para a descrigao das jornadas, prevista neste artigo, foi
observada a legislagéo aplicavel e normas de saude e seguranga do trabalho

Art. 8° A jornada de trabalho para os cargos comissionados é de 40
(quarenta) horas semanais, com periodo de 8 (oito) horas diarias de segunda a
sexta-feira, em exercicio, no Orgdo/Unidade a que estejam vinculados os seus
cargos, exceto, nos seguintes casos:

| — no Hospital Municipal, na Unidade de Pronto Atendimento, no Aeroporto
Municipal e no Parque das Aguas Quentes, caso seja necessario que os ocupantes
dos cargos comissionados trabalhem em escala para acompanhar as atividades de
segunda a domingo, seja diurno ou noturno cas respectivas unidades;

Il — no exercicio da fungédo de confianga ou gratificada temporaria, exercida
pelo servidor efetivo, com jornada em escala de plantdo no Hospital Municipal, na
Unidade de Pronto Atendimento, no Aeroportc Municipal e no Parque das Aguas
Quentes.

Art. 9° 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 jornada de
trabalho em escala ou em escala de plantdo, devera observar, além do disposto
neste Decreto, que a carga horaria semanal n&o seja superior a prevista para cada
cargo, conforme dispuser a lei de plano de cargos, carreiras e salarios.

Art. 10. O servidor efetivo, cuja carga horaria prevista no concurso publico
de ingresso seja de 30 (trinta) horas semanais, e que esteja legalmente investido
em cargo em comissdo ou funcdo gratificada de chefia, direcdo ou
assessoramento, devera cumprir jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas
semanais, enquanto perdurar o exercicio da referida fungao e tiver no vencimento o
acréscimo da gratificagdo a que faz jus.

Paragrafo Unico. Durante o periodo em que estiver submetido a jornada
de 40 (quarenta) horas semanais, em razao do exercicio de cargo de chefia, o
servidor fara jus a remuneragao correspondente, sem prejuizo da gratificacdo ou
vantagem inerente a funcdo comissionada ou gratificada exercida, ressalvados os
casos em que o servidor fizer a opg¢ao remuneratéria de 10 (dez) horas
complementares, para o cumprimento da carga horaria de 40 (quarenta) horas.

_ CAPiTULOIII
DA REDUCAO DA JORNADA DE TRABALHO

Secao |
Da Redugédo da Jornada de Trabalho pela Administragao Publica

Art. 11. A jornada de trabalho dos érgaos, unidades administrativas ou
servidor podera ser reduzida:

| — por Decreto do Chefe do Poder Executivo Municipal, em que seja fixado,
para algum dos o6rgdos ou unidades administrativas, o servico com jornada
continua de 6 (seis) horas corridas para atendimento ao publico;
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Il — por Portaria do Chefe do Poder Executivo, na qual estabelecera jornada
de 6 (seis) horas corridas, para servidores (efetivo, contrato temporario e
comissionado), no exercicio efetivo do cargo, cuja carga horaria seja de 40
(quarenta) e que atuem diretamente no servigco ininterrupto de atendimento ao
cidadao com foco no ambiente e nas pessoas. Sendo,

a) na recepc¢éo do Executivo Municipal, para atendimento ao publico das
7h as 17h (7Th-13h e das 11h - 17h) ;

b) na Secretaria Municipal de Planejamento e Financgas, nos cargos de
Fiscal de Tributos, Obras e Posturas e de Auditor Tributario, no exercicio das
atribuicées de seus cargos, sendo garantida, por parte do Secretario da Pasta, a
distribuicdo dos servidores, de ambos cargo, nas duas jornadas (7h — 13h e 12h —
18h);

c¢) na Secretaria Municipal de Salde, no cargo de Agente de Combate as
Endemias (ambiente) e de Agente Comunitario de Saude (pessoas) no exercicio de
suas atribuicées, em atividades externas, para realizar visitas domiciliares — 7h as
13h;

Il — a reducdo de que trata o inciso | deste artigo, sera concedida, por
andlise e deliberagdo do Chefe do Poder Executivo, a partir de solicitagéo, por
oficio, do Secretario Municipal;

IV — no caso do inciso |l deste artigo, serdo concedidas, por analise e
deliberacdo do Chefe do Poder Executivo, a partir de solicitagdo, por oficio, do
Secretario Municipal que devera, também, enviar, anexo, a relagdo com o nome
dos servidores, horario de trabalho, unidades administrativas a que estejam
vinculados.

Art. 12. Para solicitar a concessao da reducao de jornada de trabalho,
prevista no artigo anterior, o Secretario devera protocolizar, no Protocolo Geral, o
pedido administrativo (Oficio), dirigido ao Chefe do Poder Executivo, expondo, de
forma clara e justificada, o0 motivo da solicitagcéo.

Paragrafo Unico. Apds andlise e deliberagdo do Chefe do Poder
Executivo, o processo devera ser encaminhado ac Setor de Atos Administrativos e
Legislativos, para expedir os atos administrativos (Decreto ou Portaria), colher a
assinatura do Prefeito, providenciar a publicagéo no Diario Oficial e encaminhar, ao
Setor de Gestao de Pessoas, para cumprimento do Ato.

Art. 13. As redugdes de jornada de trabalho, previstas nesta secéo, serao
concedidas sem reducgao salarial e sem prejuizo as vantagens legais do cargo dos

servidores, conforme deliberacdo, por decreto ou portaria, do Chefe do Poder
Executivo.

Secao il
Da Reducgéao da Jornada de Trabalho a pedido do Servidor

Art. 14. A jornada de trabalho do servidor, desde que nao haja prejuizo ao
servico publico, tera a possibilidade de ser reduzida em 25% (vinte e cinco por
cento) a 50% (cinquenta por cento), e podera ser:
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| — com redugao salarial: quando o servidor solicita por motivos pessoais;

Il - sem redugao salarial ou necessidade de compensacgao: garantida a
servidores com deficiéncia ou que tenham dependentes PCD’s (incluindo autismo)
que necessitem de acompanhamento.

Art. 15. Para solicitar a concessdo da reducédo de jornada, o servidor
devera protocolizar, no Protocolo Geral, o pedido administrativo (requerimento),
dirigido ao Chefe do Poder Executivo, expondo, de forma clara e justificada, o seu
motivo.

Paragrafo Unico. Caso a solicitacdo de redugdo, seja por motivos de
saude familiar (motivo pessoal) ou por deficiéricia do servidor ou dependentes,
devera ser anexado ao pedido administrativo o laudo médico.

Art. 16. A fim de analisar, se justifica a concessao do percentual solicitado
pelo servidor a sua necessidade real, devera ser designada uma Assistente Social
para visita domiciliar e emissao de Parecer.

§1° O Parecer da Assistente Social devera ser anexado ao processo e
encaminhado a Procuradoria para analise, deliberacao e parecer final,

§ 2° Apds o parecer da Procuradoria, o processo devera ser encaminhado
ao Setor de Atos Administrativos e Legislativos para expedir a portaria, colher a
assinatura do Prefeito, providenciar a publicagdo no Diario Oficial e encaminhar, ao
Setor de Gestao de Pessoas, para cumprimento do Ato.

CAPITULO I
DO REGISTRO DE FREQUENCIA

Art. 17. O registro de frequéncia, comc meio de aferir o comparecimento
ao trabalho, seja por ponto eletrénico, folha de frequéncia individual ou misto, &
medida obrigatoria para:

| — todos os servidores publicos (efetivos, comissionados e contratados por
tempo determinado); e

Il - todos os profissionais indicados por empresas credenciadas, lotados
nos 6rgaos/unidades da Administracéo Publica Municipal Direta.

Art. 18. O registro de frequéncia, como meio de aferir o comparecimento
ao trabalho, sera realizado por meio de:

| — relégio ponto eletrénico, de reconhecimento facial, para controle de
frequéncia nos locais de trabalho, ou;

Il — folha individual de frequéncia, os quais serdo admitidos, conforme
estabelecido pelo Setor de Gestédo de Pessoas e deverao ser assinados pelo Chefe
Imediato e pelo Secretario Municipa!;

Ill — relatério de produtividade, quando a legislagdo municipal facultar, com

modelo disponibilizado pelo Setor de Gestdo de Pessoas — Secretaria Municipal de
Administragao;

§1° a folha individual de frequéncia a que se refere o inciso Il deste artigo,
devera: ter seu modelo disponibilizado pelo Setor de Gestdo de Pessoas —
Secretaria Municipal de Administracdo; ser impressa em papel timbrado com o
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brasédo oficial da Prefeitura Municipal de Barra do Garcas e, contendo, no minimo,
as seguintes informacoes:

a) identificacao da Secretaria de Lotagao

b) nome completo e correto da unidade de lotacéo;

¢) nome completo e correto do servidor;

d) matricula funcional do servidor;

e) cargo do servidor e respectiva carga-horaria;

f) horario de trabalho do servidor;

g) quadro de registro contendo: dia; més; entrada; intervalo para
alimentacéo e descanso; saida; horas extras (entrada e saida),

h) campo para registro de hora extra que devera ser preenchido
manualmente pelo Chefe imediato;

i) campo para registro de assinatura do chefe imediato e do Secretario
Municipal.

§2° Compete a chefia imediata do 6rgao de lotacdo do servidor/prestador
de servigo, validar, mediante assinatura e carimbo especifico, as folhas/relatérios
de frequéncia dos servidores em exercicio na unidade sob sua responsabilidade.

§3° O o6rgao e/ou as unidades a ele vinculadas, em que se utilize folha
individual de frequéncia e/ou relatério de produtividade, devera manter arquivo
desses documentos, de todos os servidores que lhe sejam subordinados, para
consulta do respectivo superior hierarquico, do Setor de Gestdao de Pessoas ou,
ainda, de outras autoridades superiores que possam interessar, sempre que
necessario.

Art. 19. O registro de frequéncia devera ser realizado obrigatoriamente nos
seguintes momentos:

| — inicio da jornada de trabalho;

Il - saida para intervalo intrajornada;
Il - retorno do intervalo; e

IV — encerramento da jornada.

Art. 20. Encerrado o periodo de apuragao para registro de frequéncia (11
de um més a 10 do més subsequente), devera ser elaborado o Relatério de
Frequéncia dos Servidores, pela chefia imediata com assinatura do Secretario da
Pasta, no qual devera constar todos os registros, ocorréncias e abonos relativos a
frequéncia do servidor, bem como os afastamentos, concessées, licengas e outros
motivos de sua auséncia do local de trabalho.

Secao i
Da Dispensa do Controle e Registro de Frequéncia

Art. 21. Estdo dispensados do controle de frequéncia:
| — o Prefeito;

Il - o Vice-Prefeito;

lll — os Secretarios Municipais;

IV — o Controlador Geral do Municipin;
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V — o Procurador Geral do Municipio;
VI — o Subprocurador Geral; e
VIl — os Procuradores (por decisao judicial).

§1° Os cargos mencionados neste artigo possuem regime de dedicagao
integral e natureza politica ou estratégica, incompativel com controle formal de
jornada.

§2° A dispensa do registro de ponto ndo afasta a responsabilidade
funcional e administrativa pelc desempenho das atribui¢cdes do cargo.

Secao ll
Do Controle e Registro de Frequéncia
em Folha Individual de Frequéncia

Art. 22. Estao dispensados do controie de frequéncia, por meio de registro
eletrénico (relégio de ponto), devido as peculiaridades dos servigos que executam,
mas, ndao do controle por meio de folha individual de frequéncia, que devera
ser encaminhada (digitalizada) ao Setor de Gestao de Pessoas, juntamente com o
relatério de frequéncia do servidor, devidamente atestada pelo Chefe Imediato e
pelo Secretario Municipal para confeccéo da folha de pagamento:

| — os Conselheiros Tutelares do Municipio e a equipe de servidores de
apoio ao Conselho Tutelar, da Secretaria Municipal de Inclusdo e Assisténcia
Social;

Il — os oficineiros arte-educadores da Secretaria Municipal de Cultura que
exercam suas atividades fora da sede da Secretaria;

Il — os Motoristas de Transporte Escolar da Secretaria Municipal de
Educacao, Esporte e Lazer,

IV — os servidores da Secretaria Municipal de Educacao, Esporte e Lazer
que, por meio de convénio, prestam servigo na Associagao de Pais e Amigos dos
Excepcionais (APAE), Barra do Gargas Associacao de Atletismo;

V — os servidores, da Secretaria Municipal de Educacédo, Esporte e Lazer,
lotados nos Centros Municipais de Educacao Basica Indigena, com sede nas
aldeias.

VI — os orientadores esportivos e/ou professores com formacdo em
Educacéo Fisica, lotados na Superintendéncia de Esporte e Lazer, da Secretaria
Municipal de Educacao, Esporte e Lazer;

VIl — os servidores, da Secretaria Municipal de Infraestrutura e Servigos
Publicos, que atuem na Divisdo de Conservagédo e Manutencao de Vias Rurais e na
Diviséo de Servigos Funerarios (cemitérios);

VIl — os servidores, da Secretaria Municipal de Meio Ambiente e
Sustentabilidade, lotados no Abrigo Municipal para Animais e os que exercem
funcao operacional, com execug¢ao de trabalho em campo (limpeza de areas
verdes, publicas e outras);

IX — os servidores da Secdo de Abastecimento e Logistica da Frota e
Equipamentos, da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico, que
exer¢cam trabalho em campo (propriedades rurais);
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X — os servidores, no carge em comissao de Agente de Correio Distrital, da
Secéo de Correio Distrital e da Junita do Servigo Militar da Secretaria Municipal de
Administracao;

Xl — os servidores cedidos para outros O6rgaos/instituicbes pela
Administracéo Publica Municipal Direta, sendo:

a) responsabilidade do Orgdo, em que o servidor cedido é lotado,
encaminhar, até o dia 10 de cada més, a folha individual de frequéncia ao servidor;

b) responsabilidade do servidor cedido encaminhar ao seu Orgdo de
lotacdo (de modo digital), no dia 11 de cada més ou no primeiro dia util, apds essa
data, caso ela seja em feriado ou final de semana, sua folha individual de
frequéncia assinada pelo Chefe Imediato do érgao/instituicdo, e posteriormente
entregar a original para arquivo.

§1° A folha individual de frequéncia, devera ser encaminhada
(digitalizada) ao Setor de Gestdo de Pessoas. juntamente com o Relatério de
Frequéncia do Servidor, devidamente atestada pelo Chefe Imediato e pelo
Secretario Municipal para confecgéo da folha de pagamento.

§2° Caso o servidor cedido ndo cumpra o que lhe compete, de acordo
com o previsto na alinea b, do Inciso Xl, deste artigo, sua remuneragéo sera
suspensa até apresentagao da sua folha individual de frequéncia.

Secao lii
Do Controle e Registro de Frequéncia por Registro Misto

Art. 23. Os servidores, no exercicio da fungdo em que estiverem em
atividades fora da sede do érgado/unidade de lotacdo ou em atividades de campo
(fora da cidade — distritos e zona rural) terdo o controle de registro misto (registro
eletrébnico - relogio de ponto e por meio de folha individual de frequéncia),
ressaltando que, por folha, sera, quando e somente, no exercicio da fungdo em
campo. Sao estes:

| — os servidores da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano
(Engenheiros Civis, Topografos e servidores da Defesa Civil), no exercicio da
funcdo em campo: vistoria de obras, mapeamento e medicao de terrenos, socorro e
assisténcia a populagbes atingidas em caso de desastres ambientais
respectivamente;

Il — os servidores da Secretaria Municipal de Comunicagdo, no exercicio da
fungdo em campo, como: assessoria em eventos, cerimdnias, inauguragdes, etc.;

Il — os servidores da Secretaria Municipal de Turismo, no exercicio da
fungcdo em campo, como eventos turisticos organizados pela Secretaria;

IV — os servidores da Secretaria Municipal de Cultura, no exercicio da
fungdo em campo, como eventos culturais e feiras organizados pela Secretaria;

V — os Motoristas de Ambulancia e profissionais da Saude da Secretaria
Municipal de Saude, no exercicio da fun¢gdo em campo, transportando pacientes,
conforme regulacéo, para atendimento em outros municipios;

VI — os servidores da Divisdo de Gestdo de Eventos e Convénios, da
Secretaria Municipal de Administragdo, em servigo fora da area administrativa da
Prefeitura;
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VIl — os servidores da Divisdo de Desenvolvimento Econdémico do
Agronegocio e de Aquicuitura e Pesca, da Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Econémico, em servigo em campo (zona rural).

3 TITULO IV
DA COMPENSAGAO E DESCONTO DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 24. O municipio adotara, mediante o controle e registro de frequéncia,
para compensagao ou desconto da jornada de trabalho:

| — banco de horas: sistema de compensagao que permite ao servidor
acumular horas trabalhadas, além da jornada regular, para usufrui-las como folgas
ou reducgao de jornada, ja validada a sua constitucionalidade, no servigo publico
pelo Supremo Tribunal Federal (STF);

I — servigo extraordinario remunerado: corresponde ao servico
extraordinario que o 6rgdo ou unidade precisa executar € que comprove a
excepcionalidade, a temporalidade transitéria, o interesse publico e, quando
houver, a urgéncia que o justifique;

Il - plantdo extraordinario: frequentemente adotado em regime de
plantdo (12x36, 24x72) como jornada excepcional que excede a jornada ordinaria
prevista na escala, para compensar a falta de pessoal ou atender emergéncias;

IV — desconto em folha: ocorrera devido a falta injustificada ou nao
compensada, atrasos e saida antecipadas nao justificados e quando se tornar
rotineiro a entrada e saida dentro do periodo de tolerancia.

CAPITULO |
DO BANCO DE HORAS

Art. 25. O banco de horas é um sistema de compensacao de jornada no
qual as horas extras trabalhadas sdo acumuladas como: crédito, para folgas
futuras ou reducgdo de jornada, e de débito, este ocorre quando o servidor trabalhar
menos que a jornada corresponde a sua carga horaria, gerando um numero de
horas que deve ser compensado (reposto) em outro momento, evitando descontos
diretos na folha.

| — a jornada diaria ndo pode ultrapassar 10 (dez) horas (8 horas normais +
2 extras);

Il — as horas acumuladas serdo trocadas por folgas, dias de dispensa ou
saidas antecipadas, sendo prioritariamente utilizadas para a compensagdo em
pontos facultativos determinados pelo Municipio;

lll — as horas acumuladas deverdao ser compensadas no periodo de dois
meses (sessenta dias), a contar do periodo de sua realizagao;

IV — a programagao das foigas ou saidas antecipadas (fora dos pontos
facultativos) devera ser acordada com ¢ Chefe Imediato, de modo a nao
comprometer o fluxo de entregas do setor, e informada ao Setor de Gestao de
Pessoas no formulario e prazo por ele fixado.

Art. 26. O banco de horas néo se aplicara:

| — a equipe gestora das unidades de ensino do municipio (diretor,
coordenador e secretario), por ocuparem fungao gratificada temporaria;
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[ — aos assistentes de coordenacdo. aos professores em sala de aula, aos
profissionais de apoio ao desenvolvimento infantil e a alunos com deficiéncia;

Ill — aos professores, profissionais das oficinas e equipe técnica da unidade
(assistente social e psicdlogo), lotados na Unidade do Programa Social Ser
Crianga; e

lll — aos vigias e porteiros;

Art. 27. Os servidores (comissionados, efetivos em fungéo gratificada ou
de confiangca temporaria), que ocupam cargos de confianca da Administracéo
Publica Municipal Direta, poderac ser convocados sempre que apresente interesse
ou necessidade de servico para atendimento da Administracdo Municipal, n&o
fazendo jus ao recebimento de horas extras.

Paragrafo Unico. A convocagdo de que trata este artigo, dar-se-a sempre
que o interesse publico assim o exigir, mediante sobreaviso da chefia imediata,
sendo facultado ao servidor se recusar a comparecer, em caso de forca maior,
documentalmente comprovada e autorizada pelo superior hierarquico.

Art. 28. As horas extras, para sistema de compensagao, precisam ser:

| — requeridas pelo servidor, de forma justificada (escrita), e autorizadas
pela Chefia Imediata; ou

Il - requeridas pela Chefia Imediata, de forma justificada (escrita), ao
Secretario da Pasta e por ele autorizada.

Art. 29. A autorizagcdo das folgas ou saidas antecipadas, como
compensacgao, deverao ter a data registrada no Relatério de Frequéncia dos
Servidores, elaborado pelo responsavei no 6rgdo ou na unidade
administrativa/vinculada em que o servidor esteja lotado e sua autorizagado devera
ser encaminhada juntamente com o relatério digital de frequéncia dos servidores ao
Setor de Gestao de Pessoas.

Art. 30. As horas extras, que nao caracterizem servigo extraordinario,
serdo limitadas a 4 (quatro horas) na semana, ndo podendo ultrapassar a jornada
de 44 (quarenta e quatro) horas semanais.

CAPITULO i
DO SERVICO EXTRAORDINARIO REMUNERADO

Art. 31. O servigo extraordinario (ou horas extraordinarias) remunerado
consiste no periodo de trabalho realizado, além da jornada normal legal do servidor
e que atenda ao previsto no Inciso |l do Artigo 24.

Art. 32. Para convocar o servidor para iaborar no servigo extraordinario
remunerado, o Gestor do Orgéo, no qual o servidor esta lotado, devera requerer
ao Chefe do Poder Executivo Municipal, com antecedéncia e por oficio, contendo
justificativa clara (a excepcionalidade, a temporalidade transitéria, o interesse
publico e /ou a urgéncia) da necessidade do servico para a administracdo publica
com quadro contendo: nome do servidor, data em que realizara o servigo, horario e
0 numero de horas.
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Art. 33. Deferido o seivigo extraordinario:

| — a solicitagdo do servigo extracrdinario devera ser encaminhada, de
modo fisico e digitalizado, juntamente a autorizagao do Chefe do Poder Executivo,
ao Setor de Gestao de Pessoas, assim que deferida;

Il — o servidor devera registrar, no ponto eletrénico ou em folha individual
(em caso de atividade em campo), o servico extraordinario por ele realizado.

§ 1° O pagamento de horas correspondente ao servigo extraordinario, ao
servidor publico, ndo sera automatico e estara sujeito a critérios rigidos de
interesse publico e disponibilidade orgamentaria.

§ 2° Para calculo do valor devido a titulo de horas extraordinarias,
autorizadas pelo Chefe do Poder Executivo, o Setor de Gestdo de Pessoas devera
observar rigorosamente as legislagées sobre a matéria, bem como, a carga horaria
mensal do cargo respectivo, casuisticamente, sob responsabilidade do Chefe deste
Setor;

Art. 34. Excluem-se do servigo extraordinario de trabalho os seguintes
servidores:

| — os enquadrados em regime de jornada de trabalho em escala de
plantdo, cuja remuneracao encontra-se prevista em plantao extraordinario;

Il — os ocupantes de cargo de direcdo e assessoramento geral de direcao e
assessoramento superior, seja efetivo (funcdo de confianga ou fungdo gratificada)
ou comissionados (DAG ou DAS);

Il — os servidores que atuam na Divisdo de Abastecimento, Manutengéo e
Logistica da Frota e Equipamentos, responsaveis pela limpeza dos veiculos da
frota (lava-jato), que por trabalharem aos finais de semana na higienizagao da frota,
deverdo ter as folgas correspondentes ao trabalho executado, na segunda e/ou
terca-feira da semana subsequente, por meio de escala, observado um domingo de
folga por més.

Paragrafo Unico. Os servidores dos incisos | e |l, deste artigo, poderao ser
convocados, a qualquer tempo, sempre que houver interesse e/ou necessidade da
Administracéo Publica Municipal.

Art. 35. O intervalo intrajornada destinado a alimentacdo e descanso
possui carater obrigatério, devendo ser integralmente usufruido pelo servidor.

Paragrafo Unico. A eventual ndo fruicio total ou parcial do intervalo
intrajornada por iniciativa ou vontade propria do servidor ndo ensejara a
contabilizacdo do periodo como horas extraordinarias, nem gerara direito a
compensacao de natureza pecuniaria.

Art. 36. As horas de servigo extraordinario ndo serdo devidas a servidores
que estejam na escala ordinaria para trabalharem em feriados, pontos facultativos
ou finais de semana.

CAPITULO Il ]
DO PLANTAO EXTRAORDINARIO

Art. 37. O Plantdao Extraordinario corresponde a atuagdo do servidor,
prestada além da jornada ordinaria de trabalho do cargo, em escala de plantdo
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ordinaria integral de trabalho, nos érgaos e unidades da administragdo publica
municipal direta ou indireta que:

| — funcionem ininterruptamente 24 (vinte e quatro) horas por dia, todos os
dias da semana (tais como UPA, Hospital, Casa de Passagem, Abrigo Municipal
para Crianga e Adolescentes, Abrigo Municipal para Animais);

Il — atendimento continuado em periodos consecutivos ou ndo, com jornada
de 12x36 (doze por trinta e seis) (tais como: Parque das Aguas Quentes, Centro de
Atendimento ao Turista e Central de Abastecimento Farmacéutico); e

Ill - tenham a seguranga patrimoriial realizada por servidores municipais
com jornada de 12X36 (doze por trinta e seis).

Art. 38. O Plantdo Exiraordinaric somente podera ser instituido pelas
unidades administrativas, quando demonstrada a necessidade do servico,
observados os seguintes pressupostos:

| — destinar-se a assegurar a continuidade das atividades essenciais,
quando a escala ordinaria de trabalho se mostrar insuficiente para garantir a
prestacao ininterrupta dos servigos de saude ac longo do més;

Il — ser atribuido ao servidor que desempenhe atividades indispensaveis ao
funcionamento das unidades de atengdo a saude, com a finalidade de suprir
lacunas operacionais e assegurar a continuidade assistencial, em situacdes de
demanda excepcional, temporaria ou emergencial, sempre em atencdo ao
interesse publico.

Paragrafo Unico. O Plantdo Extraordinario, ressalvadas as hipéteses
relacionadas as unidades vinculadas a area da saude, devera ser realizado na
prépria unidade de lotagao do servidor, desde que os horarios de inicio e término
nao coincidam com aqueles de sua jornada ordinaria de trabalho.

Art. 39. Os Plantbées Extraordinarios podem ser executados nas seguintes
modalidades:

| — presencial, caracterizado peia prestacdo ininterrupta de trabalho,
realizado integralmente de forma presencial;

Il — sobreaviso, especifico na Secretaria Municipal de Saude, caracterizado
pela disponibilidade nao presencial do profissional para atendimento imediato,
exercido exclusivamente por médico especialista, que deve estar acessivel
conforme a escala e, quando requisitado, apresentar-se a Unidade de Saude em
até 30 (trinta) minutos.

Art. 40. A previsdo do Plantdo Extraordinario devera ser mensal e
formalizada, por meio de langamento no sistema de escala de servigo padronizado
pela Secretaria Municipal de Administragéo, logo apdés a distribuicdo da carga
horéria ordinaria, devendo:

| — ser justificada pela Chefia Imediata, juntamente com o Coordenador
Geral do Org3o de Lotacdio do Servidor:

Il - no caso do Hospital Municipai € da Unidade de Pronto Atendimento
(UPA) deve ser justificada pela Chefia Imediata, juntamente com o Diretor
Administrativo da Unidade e, no caso dos médicos, pelo Diretor Técnico;
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Il - nos casos nao previstos, o langcamentio devera ocorrer em até 72
(setenta e duas) horas apds a execugdo, exceto para o Plantdo Extraordinario
realizado no dia 10 (dez) do més, cujo langcamento deve ser feito até as 18
(dezoito) do dia 11 (onze);

Art. 41. O Plantdo Extraordinario pode ser executado pelos servidores
efetivos, estabilizados, néo estabilizados, desde que respeitado o cargo do vinculo,
sendo vedado ao servidor:

| — inativo;

Il — afastado, em licengas, férias ou qualquer periodo sem efetiva prestacao
de servigo na escala ordinaria de trabalho;

Ill — cedido para outro érgéao ou entidade;
IV — fora do efetivo exercicio de seu cargo;
V - técnico em radiologia, conforme legislacéo.

Art. 42. O Plantao Extraordinario, no caso especifico da Secretaria
Municipal de Salde, devera ser executado pelos servidores efetivos, estabilizados,
nao estabilizados, de outras unidades administrativas a ela subordinadas.

| — para incluir o servidor no Plantdo Extraordinario devera ser respeitado o
que preceitua o artigo anterior;

Il — a Secretaria de Saude, devera apresentar, anualmente, a Secretaria de
Administragdo, no prazo por ela fixado, a relagdo nominal dos profissionais que
poderdo ser escalados para o Plantdo Extraordinario no Hospital Municipal e na
Unidade de Pronto Atendimento (UPA), para registro dos mesmos no Ponto
Eletrénico das respectivas unidades.

Art. 43. O total de horas de Plantdc Extraordinario mensal, destinado ao
servidor, ndo podera ultrapassar a 50% (cinquenta por cento) do total de horas
prevista para ele na escala ordinaria de trabalho.

Art. 44. E obrigatério um intervalo minimo de 11 (onze) horas de descanso
a cada 24 (vinte e quatro) horas de Plantdo Extraordinario, realizado na modalidade
presencial.

Paragrafo Unico. O limite estabelecido no caput ndo se aplica ao
profissional médico, que devera observar um intervalo minimo de 11 (onze) horas
de descanso a cada 48 (quarenta e oito) horas de Plantdo Extraordinario.

Art. 45. Os valores correspondentes a Indenizagdo pelo Plantao
Extraordinario, devidos mensaimente, serdo fixados, pelo Chefe do Poder
Executivo Municipal em ato administrativo especifico.

Art. 46. O valor da Indenizac¢éo pelo Plantdo Extraordinario é desprovido
de caracteristica salarial, ndo incidindo sobre o 13° salario, férias e demais
vantagens, nem ser incorporado, em qualquer hipétese, ao vencimento ou a base
de calculo dos proventos de inatividade.

Art. 47. Dadas as especificidades, o Plantdo Extraordinario dos
profissionais da Secretaria Municipal de Salde, além do que esta previsto neste
Decreto, sera complementado por Ato Administrativo especifico do Chefe do Poder
Executivo Municipal.
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CAPITULO IV .
DOS DESCONTOS REMUNERATORIOS

Art. 48. Os parametros e critérios utilizados para descontos da
remuneragcao do servidor estardo condicionados as situagdes previstas neste
capitulo, conforme incisos em sequéncia:

| — da ocorréncia de FALTA INJUSTIFICADA, caracterizada pela auséncia
do servidor a jornada diaria integral de trabalho, considerada a semana de
segunda-feira a domingo, aplicando-se os seguinies descontos:

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

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

Il — da ocorréncia DE ATRASO OU SAIDA antecipada, caracterizados pela
auséncia parcial do servidor durante a jornada de trabalho, ocorrendo:

a) na entrada, ap6s o horaric 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.

Art. 49. Considerar-se-a atraso o registro de entrada efetuado apods o
periodo de tolerdncia de 15 (quinze) minutos do horario fixado, para inicio do
expediente. Considerar-se-a saida antecipada o registro efetuado com
antecedéncia superior a 15 (quinze) minutos do horario fixado, para o término do
expediente.

| — os atrasos, saidas antecipadas ou auséncias durante o expediente
deverdo ser justificados pelo servidor mediante, requerimento a chefia imediata,
indicando a data e o horario da ocorréncia, podendo ser autorizada compensacgao
pela chefia imediata, limitada a 03 (trés) ocorréncias mensais, desde que nao haja
prejuizo ao servigo publico e ndo se caracterize conduta habitual;

Il — a compensacéo, de que trata o inciso | deste artigo, devera ser feita, no
mesmo periodo de frequéncia, apds a ocorréncia e devidamente registrada no
controle de frequéncia (rel6gio ponto ou folha individual de frequéncia), ou havera
desconto na remuneracao do servidor na folha de pagamento subsequente ao final
desse prazo;

lIl — 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 probatério e avaliagdo de desempenho, quando o fato ocorrer
por 5 (cinco) vezes consecutivas ou, ainda, por 10 (dez) vezes durante o més;

IV — caso se observe que o periodo de tolerancia para entrada e saida se
transformou em rotina, o servidor e os seus Chefes Mediato e Imediato serdo
chamados a prestar esclarecimentos, por escrito, de tal conduta pelo Setor de
Gestao de Pessoas — Secretaria Municipal de Administrac3o.

§ 1° A autorizagdo para compensagédo de jornada laboral de que trata o
inciso | deste artigo, quando ratificada pela chefia imediata, devera ser
encaminhada ao Setor de Gestdo de Pessoas, juntamente com o Registro de
Frequéncia de Servidores, para fechamento da folha de pagamento;
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§ 2° No caso de indeferimento para compensagéo de jornada laboral de
que trata o inciso | deste artigo, a chefia imediata respondera formal e diretamente
ao servidor e langara as ocorréncias na folha de frequéncia que sera encaminhada
ao Setor de Gestao de Pessoas, que procedera os devidos descontos.

§ 3° Ultrapassados os limites estabelecidos neste artigo, o periodo sera
considerado atraso sujeito a desconto em folha.

Paragrafo Unico. A compensacdo das horas oriundas de atrasos, de
saidas antecipadas ou de auséncias durante o expediente pelo servidor devera ser
realizada, por ele, quando autorizada, em sua unidade de lotag&o.

Art. 50. A auséncia de registro de ponto implicara falta injustificada, salvo
quando devidamente justificada e autorizada pela chefia imediata.

Art. 51. Os atrasos, saidas antecipadas e faltas injustificadas serao:

| — apurados mensalmente;

Il — lancados no sistema de controle de frequéncia;

lll — descontados proporcionalmente na folha de pagamento do servidor.

Paragrafo Unico. Os descontos néo afastam a possibilidade de apuragao
disciplinar, nos termos da legislagcdo municipal.

TITULO V
DOS PRESTADORES DE SERVICOS POR EMPRESAS CREDENCIADAS

Art. 52. Os profissionais indicados por empresas credenciadas para
prestacdo de servicos nos érgédos ou unidades da Administragdo Publica Municipal
Direta deverao observar as disposi¢des deste Decreto no que couber.

Paragrafo Unico. Os profissionais prestadores de servico (por
produtividade ou por horas), indicados peias empresas credenciadas, € que
estejam atuando nas unidades administrativas ou vinculadas dos o6rgaos da
Administracdo Direta, deverao registrar a frequéncia, assim como os demais
servidores, como esta previsto no artigo 2° deste decreto.

_TITULO VI
DA PROTECAO DE DADOS PESSOAIS

Art. 53. O tratamento de dados biométricos no sistema de controle de
frequéncia, observara as disposi¢des da Lei Federal n® 13.709/2018 — Lei Geral de
Protecéo de Dados (LGPD).

§1° Os dados biométricos serao utilizados exclusivamente para controle de
frequéncia funcional.

§2° A Administracdo Municipal adotard medidas técnicas e administrativas

para garantir a seguranga, integridade e confidencialidade dos dados pessoais
coletados.

§3° E vedado o compartilhamento dos dados biométricos para finalidades
diversas daquelas previstas neste Decreto.
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TiITULO Vii
DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS
CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 54. Os 6rgaos da Administragdo Direta preencherdo, anualmente, o
Lotacionograma dos Servidores, conforme sua lotagcdo e observando o disposto
neste Decreto.

Paragrafo Unico. Caso o servidor pUblico esteja lotado, em mais de uma
unidade administrativa, ele devera ser devidamente informado, no Lotacionagrama,
nas unidades de sua lotacdo com a respectiva jornada de trabalho por ele a ser
exercida em cada uma delas.

Art. 55. Caso seja necessario, transferir servidor de sua unidade de lotagao
para outra, no decorrer do ano, o Secretario da Pasta devera adotar as seguintes
providencias administrativas:

| — providenciar o profissional para substituir, na unidade, o que foi
transferido;

Il — informar por escrito, até o dltimo dia do més:

a) os servidores envolvidos no remanejamento;

b) os responsaveis pelas unidades envolvidas no processo de
remanejamento do setor;

c) o Setor de Gestao de Pessoas, para registro funcional e parametrizagao
do registro eletrénico.

Paragrafo Unico. O profissional remanejado deverd cumprir, suas
atividades até o dia 10 (dez) na unidade em que se encontra lotado, e iniciar no dia
11 (onze) na unidade para a qual foi transferido.

Art. 56. Compete as chefias imediatas das Unidades Administrativas e
Vinculadas dos Orgaos/Unidades da Administracac Publica Municipal Direta:

| — acompanhar a frequéncia dos servidores sob sua responsabilidade;
Il — validar justificativas de faltas e atrasos;

Il — comunicar irregularidades a Secretaria de Administracao; e

IV — garantir o cumprimento da jornada de trabalho.

Art. 57. Compete a Secretaria Municipal de Administragao:

| — implantar e gerenciar o sistema de controle de frequéncia;

Il - realizar o cadastramento facial dos servidores;

Il - fiscalizar o cumprimento da jornada de trabalho;

IV — emitir relatérios de frequéncia; e

V — editar normas complementares para operacionalizacao do sistema.

Art. 58. A chefia imediata de cada oOrgao/unidade vinculada, sera
responsavel pela guarda e orientacdoc do uso adequado do relégio de ponto
eletrénico, por meio de Termo de Responsabilidade, devidamente preenchido e
assinado, do qual uma via original sera arquivada na sua pasta funcional:
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| — se, porventura, o relégio de ponto eletrénico apresentar defeitos ou
avarias relativas a estrutura fisica ou légica que interfiram no registro adequado do
ponto, o servidor responsavel devera solicitar a imediata manutengado ou conserto
ao Secretario Municipal respectivo, por meio de documento formal, relatando o
problema apresentado e o dia em que se iniciou;

Il — do encaminhamento do relégio de ponto eletrénico & assisténcia
técnica, sera solicitado, pelo Secretario Municipal, relatério descritivo da causa do
problema apresentado, sendc que, se for detectada consequéncia de mau uso ou
acao intencional, sera aberto procedimento administrativo disciplinar para apuragéo
dos fatos e responsabilizacdo, conforme o caso.

Art. 59. A Secretaria Municipal de Administracao dara amplo conhecimento,
aos demais Orgaos da Administragdo Municipal, sobre as informacgdes delineadas
nos artigos anteriores e dos mecanismos para e efetividade do controle e registro
de frequéncia.

CAPITULO Ii
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 60. O registro de frequéncia é pessoal e intransferivel, sendo vedado
ao servidor ou prestador de servigo registrar a2 frequéncia em nome de terceiros.

Paragrafo Unico. O descumprimento do disposto neste artigo constitui
falta grave e sujeitara os envolvidos as san¢bes administrativas cabiveis, sem
prejuizo de eventual responsabilizacéo civil & penal.

Art. 61. A folha individual de frequéncia com o registro das atividades do
servidor, quando em campo, devera ser encaminhada (digitalizada) ao Setor de
Gestao de Pessoas, devidamente atestada pelo Chefe Imediato e pelo Secretario
Municipal, para confeccdo da folha de pagamento, conforme cronograma
estabelecido pelo Setor.

Art. 62. A frequéncia mensal sera fechada todo dia 10 de cada més, sendo
as variagbes em relacdo as horas extras, faltas, atrasos ou outros descontos
posteriores a essa data, pagas ou descontados no més subsequente.

Art. 63. O servidor, podera acompanhar o registro de sua frequéncia no
Sistema Eletrénico de Registro de Freguéncia por Reconhecimento Facial, através
do App/Aplicativo mével COPLAN RH.

Art. 64. Os relatérios de registro de produtividade, para pagamento ao
servidor, conforme previsto em lei, devera ser encaminhado juntamente com o
Relatério de Frequéncia do Servidores (digital e fisico), de acordo com o
cronograma do Setor de Gestédo de Pessoas.

Art. 65. Na hipétese de indisponibilidade iemporaria do sistema eletrénico
de controle de frequéncia, o registro da jornada devera ser por meio de folha de
ponto individual enquanto durar a indisponibilidade.

Art. 66. Em situacées em que o servidor publico estiver lotado, em mais de
uma unidade administrativa, este devera ser devidamente vinculado ao Sistema
Eletrénico de Registro de Frequéncia nas unidades de sua lotacdo, sendo
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obrigatoria a realizacdo do registro de frequéncia em cada uma delas, conforme a
respectiva jornada de trabalho.

Art. 67. O horario de almogo, caso nao usufruido em sua totalidade por
vontade propria do servidor, ndo sera computado como horas extraordinarias.

Art. 68. O servidor que for admitido, apos a data prevista para contratacao,
pelo Setor de Gestdo de Pessoas, recebera o pagamento proporcional aos dias
trabalhados no més subsequente ao da nomeacéo ou contratagao.

Art. 69. A Secretaria Municipal de Administracdo podera expedir Instrucées
Normativas complementares para disciplinar a execugéo deste Decreto.

Art. 70. A Secretaria Municipal de Administragdo podera realizar auditorias
periddicas nos registros de frequéncia dos servidores, visando assegurar a
regularidade da jornada de trabalho e a correta aplicacdo das disposigdes deste
Decreto.

Art. 71. O descumprimenio das normas estabelecidas neste Decreto
podera ensejar responsabilizacdc administrativa, nos termos do Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais.

Art. 72. Os casos omissos serdo dirimidos pela Secretaria Municipal de
Administragao, mediante manifestagéo da Procuradoria Geral do Municipio, quando
necessario.

Art. 73. Este Decretc entra em vigor na data de sua publicagao,
revogando-se todas as disposicdes em contrario, especiaimente o Decreto n°
5.655/2025 e Atos Normativos quanto a horario de funcionamento de 6rgéos e de
trabalho de servidores emanados de gestdes administrativas anteriores a 2025.

Gabinete do Poder Executivo Municipal de Barra do Gargas/MT, 08 de abril
de 2026.

AD!LSON;%’%@" BRI e
GONCALVES - .

DE MACEDO:.
30734037104

ADILSON GONGALVES DE MACEDO
Prefeito Municipal
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