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DECRETO N° 047/2020, DE 03 DE JUNHO DE 2020.
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Dispoe sobre o expediente das reparti¢oes publicas

;

?

g;‘vo R ‘B‘GU p municipais, o registro e o controle de frequéncia dos
;Emcaon‘ggglll LNz 0605 | servidores do Poder Executivo Municipal, e dd outras
g} ,Qwﬁwu “pw\:\ﬂ, vl . 353 g providéncias.

O Prefeito Municipal de Gléria de Dourados, Aristeu Pereira Nantes, no uso

de suas atribui¢des legais, com supeddneo no inciso III do artigo 68 da Lei Orgéanica do
Municipio e;
Considerando o disposto nos artigos 53 e 58 da Lei Municipal n°. '837/2016

(Estatuto do Servidor Publico Municipal).

DECRETA:

Art. 1°. A jornada de trabalho dos servidores publicos dos Orgdos da

Administracdo do Poder Executivo do Municipio de Gloéria de Dourados, sera de oito horas
diarias e:

I - carga horaria de quarenta horas semanais, exceto nos casos previstos em
legislagdo especifica, para os ocupantes de cargos de provimento efetivo;

IT - regime de dedicag@o exclusiva, quando se tratar de servidores ocupantes de
cargos em comiss@o ou fungdo gratificada;

Paragrafo unico. Sem prejuizo da jornada a que se encontram sujeitos, os

servidores referidos no inciso Il poderdo, ainda, ser convocados sempre que presente interesse

ou necessidade de servigo.
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Art. 2°. O registro da assiduidade e pontualidade dos servidores publicos

municipais dos Orgdos da Administragdo do Poder Executivo serd realizado mediante
controle da frequéncia, por meio de equipamento de leitura biométrica digital ou, néo sendo
possivel por este, através de folha individual de frequéncia, com o objetivo de apurar ¢

comprovar 0 comparecimento ao servigo.

§ 1° O registro de controle da frequéncia é pessoal e obrigatorio para todos os
servidores publicos municipais, bem como para os contratados por prazo determinado, em
carater excepcional € os cedidos a administragdo publica municipal por outros 6rgdos ou

entidades.

§ 2°. O registro diario da frequéncia por leitura biométrica ¢ obrigatorio para todos
os servidores em exercicio nas unidades que tenham instalado equipamento proprio para
receber essa marcag¢do, salvo nos casos em que o servidor ndo possuir digital, devidamente

constatado pelo Setor de Recursos Humanos no momento do cadastramento biométrico.

§ 3°. Os servidores em exercicio nas unidades que ainda ndo tenham instalado o
equipamento de leitura biométrica digital e os impossibilitados, nos termos do § 2° deste
artigo, registrardo a presenga ao servigo assinando a FOLHA INDIVIDUAL DE
FREQUENCIA conforme modelo constante do ANEXO I, indicando obrigatoriamente os

horarios de entrada e de saida.

§ 4°. Na folha individual de frequéncia devera ser anotado, diariamente, pelo
responsavel da unidade administrativa ou, na auséncia deste, pela chefia imediata, as
ocorréncias de auséncias ou impontualidades e a inexisténcia ou suspensdo de expediente,
mediante anotac¢do do CODIGO DE IDENTIFICACAO DA OCORRENCIA, conforme
discrimina¢do constante do ANEXO 1, e o motivo da auséncia, no campo de registro do

horario e ou da assinatura do servidor.

Art. 3°. A frequéncia serd apurada por dia de trabalho, mediante verificagdo do
registro do hordrio exato da entrada e da saida, assim como das auséncias, por motivo pessoal,

durante o expediente, de atrasos no inicio do expediente e de saidas antecipadas.

Art. 4°, Fica estabelecida a tolerancia de 10 (dez) minutos didrios, nos registros de

entrada e saida, que sera computada no calculo da jornada didria, semanal e mensal. ou sej
2
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ndo haverd prejuizo da carga horéaria, ndo sendo computado para fins de servigo

extraordinario.

§1°. Atrasos na entrada ou saidas antecipadas superiores 4 tolerancia referidas no
capul serdo descontados da remuneragdo, de forma proporcional, salvo nas hipoteses de

compensagdo justificadas e autorizadas pelo Secretério responsavel ou chefia imediata.

§ 2°. Podera ser autorizada, pelo Secretédrio ou chefia imediata, a entrada em atraso
ou permitida, com dispensa do registro do ponto, a saida tempordria ou antec¢ipada do
servidor, para atendimento a convocagdo, na forma da lei, grupos de trabalho ou similares,

para cumprimento de servigos obrigatérios por lei ou para servigos externos esporadicos.

Art. 5°. Quando houver impedimento para o registro pessoal da frequéncia, em
decorréncia de viagem a servigo ou de participagdo em cursos ou eventos técnicos, a anotagdo
do abono devera ser feita mediante apresentagdo do COMUNICADO DE F REQUENCIA.,
nos termos do art. 9° deste Decreto, munido de uma copia do relatorio de viagem devidamente

instruido e aprovado.

Art. 6°. A frequéncia sera apurada do 16° (décimo sexto) dia do més ao 15°

(décimo quinto) dia do més subsequente.

§ 1° O prazo para entrega dos documentos necessarios ao controle e registro de
frequéncia tais como: Folha Individual de Frequéncia, Comunicado de F requéncia,
Declaragao de Horas Extraordinarias Realizadas e documentos que justificarem as auséncias.

deverdo ser entregues ao Setor de Recursos Humanos até 16° (décimo sexto) dia de cada més.

§ 2° Nos casos em que houver a necessidade do preenchimento da FOLHA
INDIVIDUAL DE FREQUENCIA, compete ao responsavel da unidade administrativa ou,
na auséncia deste, a chefia imediata, a responsabilidade pela conferéncia e assinatura das
folhas individuais de frequéncia dos servidores lotados em sua unidade e pela entrega, dentro

do prazo estabelecido, ao Setor de Recursos Humanos.

§ 3° Serd suspenso, até regularizago, o pagamento da remunera¢do do servidor
cujos documentos necessarios ao controle e registro de frequéncia, tais como os elencados no

§ 1° deste artigo, sejam preenchidos ou entregues de forma incorreta ou intempestiva ao Setor
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de Recursos Humanos, sob pena de responsabilizagdo administrativa a quem der causa as

sucessivas incorregdes ou atrasos.

§ 4°. Terdo reflexos na Folha de Pagamento correspondente a0 més do término do
periodo estipulado no caput deste artigo, para fins de promogdo dos descontos por
inassiduidade ou indicagdo de eventuais horas extras, os elementos referentes as auséncias
abonadas, faltas justificadas ou faltas ndo justificadas e as horas extraordinarias ocorridas no

periodo de apuragdo da frequéncia.

Art. 7°. Consideram-se automaticamente abonadas as auséncias decorrentes dos

seguintes eventos:

[ - licenga para tratamento da propria saude, até o limite dos dias de afastamento
prescrito em atestado médico, observada a legislagdo vigente, bem como as regras da

concessdo do beneficio do auxilio-doenga pela Previdéncia Social;

I - licen¢a por motivo de doenga em pessoa da familia (conjuge, companheiro,
enteado, ascendentes ou descendentes), até o limite de trinta dias no ano, deferida mediante

recomenda¢@o médica e comprovagdo através de acompanhamento social;
III - licenga a gestante, cento e oitenta dias; .

IV - licenga a servidora adotante, noventa dias se a crianga tiver até trinta dias de
nascimento, quarenta e cinco dias se a crianga tiver entre trinta dias de nascimento e cinco

anos de idade;

V - licenga paternidade, para servidor do sexo masculino, cinco dias contados da

data do nascimento do filho;
VI - casamento, sete dias a contar da data do evento;

VII - por falecimento do coOnjuge, companheiro, irmdos, ascendentes e

descendentes, sete dias, a contar da data da ocorréncia;

VIII - doagdo voluntaria de sangue devidamente comprovada, um dia a‘cada seis

meses:

IX - o periodo de comparecimento a justi¢a para participar de juri, servir de

testemunha ou prestar esclarecimentos ou depoimentos, conforme notificagdo ou convocagio;
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X - nos dias em que estiver a disposi¢do do Tribunal Regional Eleitoral para

trabalhos nas elei¢des;
XI - nos dias de apresentagdo obrigatéria em 6rgio do servigo militar;
XII - para alistamento eleitoral, um dia;
XIII - férias anuais.

§ 1°. As auséncias decorrentes das situagdes discriminadas neste artigo serdo
registradas nos assentamentos funcionais do servidor, mediante apresentacdo de atestado

meédico ou do documento comprobatério da ocorréncia que motivou a auséncia ao servigo.

§ 2°. Os documentos que comprovam as auséncias deverdo ser apresentados em
original ou permitidos a apresentagdo de cOpia com autenticagdo em cartério ou & vista do

original.

§ 3°. Cabera ao servidor, nos casos de auséncia por motivo de satde, apresentar

atestado médico em até vinte e quatro horas contadas de sua emiss#o.

§ 4°. Os documentos que justificarem as auséncias discriminadas neste artigo
deverdo ser apresentados ao responsavel da unidade administrativa ou, na auséncia deste, a
chefia imediata que, apos langar o “ciente”, encaminhard imediatamente o comprovante ao

Setor de Recursos Humanos para as anotagdes e providéncias legais.

Art. 8°. O descumprimento dos deveres de assiduidade e pontualidade sujeitara o
servidor as sangdes previstas em lei e a perdas na remuneragdo do més, nas seguintes

condigdes:

I - a remuneragéio do dia, nos casos de auséncia ao servigo por periodo igual ou

superior a sessenta minutos sem justificativa ou se esta for apresentada e ndo for aceita;

II - nos termos do art. 60, paragrafo Unico, do Estatuto do Servidor Publico
Municipal, no caso de atrasos, auséncias e saidas antecipadas durante o expediente inferiores

a sessenta minutos, desde que ndo compensadas nos termos do art. 4°, §1°, deste Decreto.

‘

Art. 9°. As auséncias cujos motivos ndo estejam discriminados no art. 6° deverdo
ser justificadas pelo servidor por meio d¢ COMUNICADO DE FREQUENCIA, conform
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modelo constante do ANEXO II, no qual serdo langadas, quando couber, as seguintes

‘

informagdes:
| - a falta ocorrida no dia;

IT - a quantidade de minutos correspondentes aos atrasos, auséncias e saidas

antecipadas durante o expediente;
[IT - 0 c6digo numérico correspondente & ocorréncia;
IV - a justificativa da auséncia, atraso ou saida antecipada.

Paragrafo tnico. O Comunicado de Frequéncia deverd ser submetido &
aprecia¢do do responsdvel da unidade administrativa ou, na auséncia deste, a chefia imediata
para pronunciamento quanto a aceitag@o ou ndo da justificativa ou abono da falta, devendo ser
encaminhando por este ao Setor de Recursos Humanos, no prazo estabelecido no § 1° do

art. 6° deste decreto, para o registro das ocorréncias.

Art. 10. O servidor afastado do seu 6rgdo de lotagdo para servir a outro Poder,
Municipio, Estado ou Unido tera sua frequéncia anotada mediante comunicagdo encaminhada
pelo orgéo ou entidade onde tiver exercicio ao Setor de Recursos Humanos. observadas as

disposi¢des contidas no art. 5° deste Decreto.

§ 1° O servidor cedido devera exigir do setor responsavel pela geréncia de
recursos humanos do érgéo ou entidade onde tiver exercicio a remessa mensal de todas as

informagdes relativas a sua frequéncia. ‘

§ 2°. A omissdo na remessa de informagdes relativas & frequéncia mensal do

servidor cedido implicard suspensdo imediata do pagamento de sua remuneragao.

§ 3°. O afastamento do servidor do seu 6rgdo ou entidade de lotagdo antes de
publicado o respectivo ato de cedéncia, implicard no registro de falta ao servigo e, da mesma
forma, quando deixar de se apresentar ao Setor de Recursos Humanos do municipio assim que

cessado o afastamento.
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Art. 11. As férias ndo poderdio ser interrompidas para o servidor iniciar ou
usufruir qualquer afastamento, salvo concessdo de licenga maternidade ou a participagdo em

curso ou missdo oficial que tenha data certa para inicio.

§ 1° A frequéncia correspondente ao periodo da interrupgdo das férias sera
apurada regularmente e registrada nos assentamentos do servidor o direito de usufruir os dias

trabalhados em outra oportunidade.

§ 2°. Néo poderdo ser interrompidas as licengas para tratamento de satde, de

gestante ou de adogdo para o servidor gozar férias.

Art. 12. Somente para atender situagdes excepcionais e temporérias, por interesse

da administrag¢@o e do servigo publico sera permitido servigo em hora extraordinaria.

§ 1°. Compete ao responsével da unidade administrativa, para fins de pagamento,
fiscalizar e atestar o efetivo cumprimento das horas extraordinarias prestadas pelos servidores

lotados em sua unidade.

§ 2° O pagamento de gratificagdo pela prestagdo de servigo extraordinario fica
condicionado a apresentagdo da DECLARACAO DE HORAS EXTRAORDINARIAS
REALIZADAS, conforme ANEXO III deste Decreto, devidamente preenchida e assinada, a
qual devera guardar compatibilidade com as informagdes do registro de frequéncia do ponto

eletronico e demais relatorios.

§ 3°. A DECLARACAO DE HORAS EXTRAORDINARIAS REALIZADAS
deverd, obrigatoriamente, conter a identificagdo do servidor, data, horario e descrigéo
detalhada dos servigos extraordindrios realizados, e devera ser encaminhado ao Setor de

Recursos Humanos no prazo estabelecido no § 1° do art. 6° deste Decreto.

Art. 13, Podera ser estabelecida para os servidores que desempenham atribui¢des
relativas a servigos publicos essenciais, cujas atividades de interesse publico demandem
horarios diferenciados, jornada especial de 12x36, correspondente a 12 (doze) horas de
trabalho por 36 (trinta e seis horas) de descanso imediatamente posteriores as horas exercidas,

para os servidores publicos municipais estatutarios e celetistas.
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§ 1°. Para a jornada 12x36 serd concedido intervalo para repouso e alimentagdo de

30 (trinta) minutos.

§ 2°. A jornada disposta no caput seguird o regime de compensagdo, ndo podendo

ultrapassar 0 méximo de 200 (duzentas) horas mensais.

‘

§ 3° No sistema de escala de 12x36 horas, consideram-se compensados os
repousos semanais remunerados e todos os dias de ponto facultativo no servigo publico
municipal, igualmente encontra-se incluido nesta modalidade peculiar de servi¢o o intervalo

intrajornada.

§ 4° No sistema de jornada estabelecido no caput ocorre a compensa¢do do
excesso trabalhado em um dia com a redugdo em outro e, por esta razdo, a Jornada podera

exceder a oito horas didrias ou quarenta semanais, sem com isso ensejar horas extraordindrias.

§ 5° Serdo computadas horas extras nos termos da legislagdo, ao servidor
submetido a esta lei, somente quando as horas trabalhadas excederem as 12 horas de sua

escala. y

§ 6° O trabalho excedente a escala de 12 horas deverd ser remunerado com
acréscimo de 50% (cinquenta por cento), nas hipéteses destas horas suplementares terem sido
realizadas em sabados, domingos ou feriados, o adicional de horas extras sera de 100% (cem
por cento) sobre o valor-hora da remuneragio.

§ 7°. O Secretério Municipal, de acordo com as caracteristicas do servigo publico
essencial, podera estabelecer outras Jjornadas especiais, observado, no que couber, o disposto

nos paragrafos anteriores.

§ 8° Niao ¢ permitida a troca de escalas de trabalho entre os servidores
municipais, ressalvados os casos excepcionais devidamente autorizados pelo Secretério
Municipal, desde que ocorridos dentro de um mesmo més, seja preservado o intervalo minimo

entre jornadas de trabalho e devidamente controladas e conferidas as horas trabalhadas.

§ 9°. O adicional de horas extras nio sera devido aos sébados, domingos e

feriados compreendidos na jornada de trabalho especial de trata este decreto.

Art. 14. As irregularidades no registro de frequéncia serfio consideradas como

falta grave, respondendo disciplinarmente o infrator beneficiado € quem tenha tolerado
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admitido ou autorizado o pagamento ou concessdo de vantagens financeiras ou funcionais

indevidas.

Art. 15. Compete ao Secretdrio Municipal de Gestdo Publica, ou equivalente,
zelar pelo cumprimento das disposigdes deste decreto, fiscalizar o registro da frequéncia,
podendo, para tanto, estabelecer procedimentos e aprovar formulérios para sua

implementagéo.

Art. 16. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, gerando efeitos a
partir de 16 de junho de 2020.

Gabinete do Prefeito Municipal de Gléria de Dourados. 03 de junho de 2020.

Aristeu’Pereira Nantes

Prefeito Municipal
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ANEXO I

FOLHA INDIVIDUAL DE FREQUENCIA

Més/Ano

Matricula: Nome: Cargo:

Divisao: Subdivisdo:

Unidade/Custeio: Local Trab:

1° Periodo . 2° Periodo Codigo
Dia Assinatura Dia Assinatura i
Entrada Saida Entrada Saida Auséncia

20

21

25

e

27

28

29

30

02

03
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- i

07

09;

Visto em:

/1 Responsavel:

Carimbo e Assinatura do titular da unidade

CODIGOS DE IDENTIFICACAO DE OCORRENCIAS

OCORRENCIAS CODIGOS

Licenga para tratamento da prépria satde.

Licenga por motivo de doenga em pessoa da familia,
Licenga gestante

Licenga adogdo

Licenga paternidade

Licenga para promover campanha eleitoral

Licenga para exercer mandato eletivo

Licenga para exercicio de mandato classista

Licenga para acompanhar o conjuge ou companheiro
Licenga para servigo militar

Casamento

Falecimento do c6njuge, companheiro, irmaos, ascendentes ¢ descendentes
Doagdo de sangue

Alistamento eleitoral

Periodo de comparecimento a justiga

Viagem a servigo

Participagdo em curso, seminario ou evento técnico similar
Férias anuais

_,_.__._._._.__
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Falta justificada ao servigo 19
Falta ndo justificada 20
Cedido para outro érgdo ou entidade (sem onus para a origem) 21
Atraso na entrada sem autorizagdo (indicar total de minutos) 22
Saida antecipada sem autorizagdo (indicar o total de minutos) 23
Saida durante o expediente sem autorizagdo (indicar o total de minutos) 24
Outros 99

12
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ANEXO II

COMUNICADO DE FREQUENCIA

&J;;‘_, i : Zash
Nome: Matricula:

Cargo/Fung¢io:

ustificativa

Solicito abono das auséncias apontadas acima, de acordo com as justificativas apresentadas.

Data: / /

Assinatura do Servidor

Cédigos: 1 - Faltas 2 — Auséncias 3 - Atrasos 4 — Saidas Antecipadas

13
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PRONUNCIAMENTO DO RESPONSAVEL DA UNIDADE/CHEFIA IMEDIATA

apontados.

Encaminhe-se ao Setor de Recursos Humanos para registro.

Data: / /

I. Acato a justificativa apresentada, abonando, sob minha responsabilidade, as faltas ou minutos

Carimbo e Assinatura

2. Nio acato a justificativa.

Encaminhe-se ao Setor de Recursos Humanos para registro das faltas e ocorréncias.

Data: / /

Carimbo e Assinatura

2
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ANEXO III

DECLARACAO DE HORAS EXTRAORDINARIAS REALIZADAS

1. DADOS DO SERVIDOR
Nome: Cargo:

2. DO REGISTRO DAS HORAS EXTRAORDINARIAS
Més/Ano de referéncia: /

Horari s l
Pnts Entradar 0Saida (detalhamentlztcli‘c’)l(sj:r?/eiso realizado) h(grt‘:s hg::s
¢ ; 50% | 100%
Total

3. DO SERVIDOR

Declaro ter cumprido as horas extraordinarias apontadas neste documento.
Data: / /

Assinatura do Servidor

4. DA FISCALIZACAO DAS HORAS EFETUADAS

Motivagdo (devera ficar claro o carater excepcional e a situagdo absolutamente imprescindivel
para a realiza¢do da carga horaria estendida):

- Declaro ter fiscalizado e atesto terem sido cumpridas as horas extraordindrias apontadas
neste documento.
Data: / /

Carimbo/Assinatura
Secretario Municipal de Satude

5. DA AUTORIZACAO
() Defiro o pagamento das horas extras na seguinte forma:

H.E. 50%: horas.

H.E: 100% horas.

() Indefiro o0 pagamento das horas extras efetuadas, pelos motivos seguintes: ~
Data: / /

Carimbo/Assinatura
Prefeito Municipal

15



