PORTARIA N°101/2018

Dispbe sobre o cumprimento da jornada de trabalho,
regulamentacédo do banco de horas e o funcionamento do
sistema eletronico de ponto de frequéncia dos servidores
da Camara Municipal de Sinop e da outras providéncias.

O Presidente da Camara Municipal de Sinop — Estado de Mato
Grosso, no uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas por Lei e considerando o disposto na Lei n°
254/1993 — Regime Juridico Unico dos Servidores Publicos Civis do Municipio de Sinop — MT;

RESOLVE:

Art. 1° O controle de frequéncia da jornada de trabalho dos
servidores efetivos e comissionados em cargo de chefia, no ambito da Camara Municipal de Sinop,
far-se-4 por meio de registro eletronico de ponto. Para os servidores dos cargos de Assistente
Parlamentar | e Il e Assistente da 12 Secretaria o controle sera através da folha ponto manual.

8 1° O registro de frequéncia sera diario no inicio e término do
expediente ou escala de revezamento, bem como nas saidas e entradas durante o seu transcurso.

§ 2° Para fins de apuracdo e emissdo do Relatério Mensal de
Frequéncia, sera considerado o periodo compreendido entre o dia 01 e o Gltimo dia do més de
processamento da Folha de Pagamento.

8 3° O disposto no caput ndo se aplica aos servidores
ocupantes dos cargos de Secretario-Geral, Secretario de Controle Interno, Secretario do Gabinete
da Presidéncia, Secretario de Administracdo e Financas, Secretario Legislativo, Procurador Juridico
e Assistente Juridico.

8 4° Os servidores dispensados do registro deverdo comunicar
as ocorréncias mensais de afastamentos, licencas, férias e demais situagdes previstas em lei.

Art. 2° Para efeito desta Portaria considera-se:

| — Frequéncia é o controle do comparecimento diario do
servidor a unidade onde tem exercicio funcional;

Il — Assiduidade é o controle das atividades daqueles
servidores que frequentemente se encontram onde devem estar para desempenharem as suas
atribuicdes;



I11 — Ponto € o registro diario das entradas e saidas do servidor
por meio do qual se verifica a sua frequéncia ao servigo;

IV — Relatorio de Justificativas é o relatério que o servidor
apresentara a Unidade Interna de Recursos Humanos, sempre que faltar algum registro de ponto;

V — Relatorio Mensal de Frequéncia € o relatorio emitido
mensalmente pela Unidade Interna de Recursos Humanos, para controle da frequéncia, apuracao de
faltas, horas extras, licencas e afastamentos;

VI — Chefes imediatos:

a) Presidente;

b) Vereadores;

C) Secretéarios;

d) Servidor legalmente designado para tal atribuicéo.

Art. 3° A jornada de trabalho dos servidores é de 40 (quarenta)
horas semanais e poderd, a critério da administracao, ser reduzida para 30 (trinta) horas semanais,
desde que seja cumprida jornada de 6 (seis) horas ininterruptas.

81° O horério de atendimento ao publico e funcionamento das
unidades administrativas da Camara Municipal de Sinop sera das 12h0OOmin as 18h0Omin de
segunda a sexta-feira, conforme Portaria n® 147/2017, de 10 de julho de 2017.

82° O acesso serd franqueado ao publico nas sessfes, bem
como nos eventos e nas atividades promovidas pela Camara Municipal, independente do horario de
realizacao.

83° A critério e interesse da Administracdo Publica a jornada
diaria de trabalho, podera ser excepcionalmente flexibilizada, sem prejuizo da carga diaria, que
devera ser formalizado, acompanhado de justificava e aprovado pelo Secretario-geral.

Art. 4° No registro do ponto deverdo constar:

I — O nome e matricula do servidor;

Il — Cargo e lotagéo do servidor;

I11 — A jornada de trabalho do servidor;

IV — O horério de entrada e saida do servidor;



V — As auséncias temporarias € as faltas ao servico;
VI — As compensacdes legais;
VIl — Os afastamentos e licengas previstas em lei.

Art. 5° Os atrasos nédo justificados e habituais caracterizaréo
impontualidade, e as faltas ndo justificadas e habituais que se enquadrem nos termos do Estatuto
dos Servidores Publicos da Administracdo Publica de Sinop, configuracdo inassiduidade habitual
que, condicionara o servidor a procedimento disciplinar.

81° Ndo serdo descontados nem computados como jornada
extraordindria as variagdes de horario no registro de ponto ndo excedentes a 15 (quinze) minutos na
entrada e de 15 (quinze) minutos da saida, conforme estabelecido no art. 26 da Lei n® 254/1993.

82° A auséncia superior a 15 (quinze) minutos, devera ser
comunicada a chefia imediata e compensada ou justificada, para que nao implique em prejuizo da
remuneracao, devendo constar no Relatério de Justificativas (Anexo 1) indicando o respectivo
Caodigo de Ocorréncias.

83° A falta deverd ser comunicada & chefia imediata e
compensada ou justificada por motivos legais, para que ndo implique em prejuizo da remuneracéao,
devendo constar no Relatério de Justificativas indicando o respectivo Cddigo de Ocorréncias
(Anexo II).

84° Os horérios registrados antes do inicio ou ap6s o término
da jornada diaria de trabalho do servidor, somente serdo utilizados na compensacdo de auséncias,
mediante autorizacdo da chefia imediata, no Relatorio de Justificativas, condicdo necessaria e
obrigatoria para compensacao.

85° Compete ao chefe imediato o controle da frequéncia dos
servidores lotados na unidade pela qual é responsavel, bem como a administracdo dos respectivos
Relatdrios de Justificativas, devendo observar as regras estabelecidas por esta Portaria.

86° O Relatdrio de Justificativas devera ser entregue na
Unidade Interna de Recursos Humanos, devidamente preenchido e assinado pelo servidor,
endossado pela chefia imediata, até o dia 02 (dois) do més subsequente.

Art. 6° Ressalvadas as permissdes e concessdes previstas nos
incisos | a XIX, do art. 156, Lei 254/1993 — Estatuto do Servidor Publico de Sinop, as faltas, os
atrasos e saidas antecipadas acarretardo desconto proporcional a remuneragdo basica mensal do
servidor, salvo na hipdtese de compensacgéo de horario mediante autorizacdo do chefe imediato, até
0 més subsequente ao da ocorréncia.



Paragrafo unico. O desconto na remuneracédo do servidor sera
realizado nos termos dos incisos dos Arts. 64 e 66 da Lei n°® 254/1993 — Estatuto do Servidor
Pablico Municipal de Sinop.

Art. 7° Somente serd permitido o servico extraordinario desde
que formalmente e previamente requisitado/autorizado e adequadamente justificado, para atender a
servigos inadidveis ou cuja inexecucdo possa acarretar prejuizo manifesto a Administracdo, ndo
podendo exceder o limite méximo de 02 (duas) horas diarias.

81° Da solicitacdo/autorizacdo (Anexo Ill) deverd constar
justificativa da real necessidade do servi¢o, contendo assinatura e nome do chefe imediato e
Secretario-geral.

82° Os casos em que 0 servidor permanecer em servico além
da jornada normal de trabalho, por necessidade inadidvel do servico, sem a prévia
requisicao/autorizacdo, deverdo ser justificados pelo Secretario da unidade administrativa e
submetidos ao Secretario-geral para deferimento.

Art. 8° As horas extraordinarias de trabalho serdo convertidas,
prioritariamente, em crédito de horas para compensacéo até o limite de 200 (duzentas) horas anuais.

Paragrafo (nico. As horas que excederem o limite
estabelecido no caput deverao ser convertidas em pecunia ao servidor.

Art. 9° A compensacdo de horas extraordinarias de trabalho
serd feita por meio de sistema de banco de horas até o limite de 200 (duzentas) horas no ano.

Art. 10 Para efeito de formacdo e contagem das horas
extraordinarias a serem compensadas, aplicar-se-a a proporcao de 1,5 (um e meio) para 1 (um) para
as horas excedentes a jornada maxima estabelecida.

Art. 11 As horas extraordinarias deverdo ser compensadas
impreterivelmente até 31 de dezembro de cada ano, mediante autorizacdo expressa da chefia
imediata e aprovacdo do Secretario-geral.

81° Caberd a chefia imediata estabelecer cronograma para
gozo das horas a serem compensadas, sem prejuizo das atividades normais da unidade
administrativa.

82° A notificacdo de compensacdo sera efetuada por meio de
preenchimento de formulario proprio (Anexo 1V), de acordo com a necessidade e conveniéncia da
unidade administrativa.



83° As horas excedentes ndo usufruidas no periodo descrito no
caput do presente artigo, serdo convertidas em pecunia ao servidor, seguida da apuracdo de
responsabilidade pela ndo fruicdo no prazo estabelecido.

84° Na hipodtese de exoneracdo do servidor, eventual saldo de
horas ndo compensadas seréo pagas, calculadas sobre o valor da remuneracéo na data da resciséo.

§5° E de responsabilidade da chefia imediata do setor verificar
junto a Unidade Interna de Recursos Humanos a quantidade de horas a serem compensadas.

86° Incorre em crime de responsabilidade a chefia que, por
desidia ou negligéncia, ndo cumprir e observar o disposto nos paragrafos anteriores.

Art. 12 Aplica-se também a compensacdo de horas aos
eventuais atrasos e saidas antecipadas superiores a 15 (quinze) minutos diarios, desde que
autorizado expressamente pela chefia imediata.

81° O eventual descumprimento da jornada de trabalho de que
trata 0 caput devera ser compensado, prioritariamente, com o saldo de horas acumuladas no banco
de horas, ou, ndo havendo saldo no banco de horas, devera ser compensado com horas de trabalho
até o més subsequente.

82° Entende-se como horéario maximo de trabalho a soma da
jornada diaria estabelecida pela unidade administrativa de lotagdo do servidor, acrescida de 2 (duas)
horas extraordinarias.

Art. 13 Constituira falta grave, punivel da forma da Lei n°
254/1993 — Regime Juridico dos Servidores Pablicos Municipais de Sinop/MT, o servidor que:

81° Registrar a frequéncia de outro servidor sob quaisquer
circunstancias;

82° N&o cumprir a normas estabelecidas nesta Portaria.
Art. 14 Ficam instituidos os Cddigos de Ocorréncias a serem
aplicados como justificativas de faltas e auséncias dos servidores publicos na Camara Municipal de

Sinop — MT.

§1° A relacdo dos Cddigos de Ocorréncias e 0s requisitos para
sua utilizacdo estdo previstos no Anexo Il desta Portaria.

82° Os documentos exigidos no Anexo Il desta Portaria
deverdo ser anexados ao relatério mensal de frequéncia do servidor.



Art. 15 Compete a chefia imediata do servidor garantir o fiel
cumprimento das normas relativas ao controle de frequéncia e assiduidade, cabendo-lhes adotar,
em cada caso, os procedimentos e medidas que se fizerem necessarios.

Art. 16 A Unidade Interna de Recursos Humanos compete
divulgar e cumprir as normas estabelecidas nesta Portaria, cabendo-lhe orientar os servidores
quanto as diretrizes estabelecidas para o registro e controle de frequéncia e assiduidade.

Art. 17 As unidades administrativas, bem como todos o0s
setores da Camara Municipal de Sinop ficam sujeitos a fiscalizacdo sistematica in loco, bem como
a requisicdo, a qualquer tempo, de documentos de controle de frequéncia e assiduidade de
servidores, por parte da Unidade Interna de Recursos Humanos, Secretario-Geral e Secretaria de
Controle Interno.

Art. 18 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo
produzindo efeitos a partir de 01 de setembro de 2018.

Art. 19 Revogam-se as disposi¢cGes em contrario, em especial
a Portaria n°® 060/2016, de 12 de agosto de 2016.

CAMARA MUNICIPAL DE SINOP
ESTADO DE MATO GROSSO
Em, 06 de agosto de 2018

Ademir Debortols

Presidente



ANEXO |

JUSTIFICATIVA DE FREQUENCIA

DIA

ENTRADA

SAIDA

CcODIGO

DESCRICAO DO MOTIVO

Instrucgoes:

12 — Estara sujeito as san¢des disciplinares de adverténcia, suspensao, além de responder a processo

administrativo, o servidor prestar informacdes falsas;

2% — Os codigos e a correspondente descricdo do motivo constam do Anexo |l desta Portaria;

3% — Este relatorio devera ser entregue impreterivelmente até o dia 23 (vinte e trés) de cada més.

Declaro para os devidos fins que as informac@es contidas neste relatorio séo verdadeiras

Nome do Servidor:

Data:

Assinatura do Servidor

Assinatura da Chefia Imediata



ANEXO I

RELACAO DOS CODIGOS DE OCORRENCIAS

cOD.

OCORRENCIA

DOCUMENTOS/
REQUISITOS

01

Licenca por Motivo de Doenga em Pessoa da
Familia

Licenca Publicada e
Atestado Médico

02

Licenca por Motivo de Acompanhamento do
Conjuge ou Companheiro

Licenca Publicada

03

Licenca por Convocacédo para Atividade Militar

Licenca Publicada

04

Licenca para Atividade Politica

Licenca Publicada

05

Afastamento para Exercicio de Mandato
Eletivo

Diploma

06

Convocagéo de Servico Eleitoral

Declaragédo Original do TRE ou
da Justica Eleitoral

07

Concesséo para se Alistar como Eleitor

Declaracéo ou Certiddo do
Cartorio Eleitoral

08

Licenca Prémio por Assiduidade

Licenca Publicada

09

Licenca para Qualificagdo Profissional

Licenca Publicada

10

Licenca para Tratar de Interesses
Particulares

Licenca Publicada

Estudo no Exterior ou em outro Estado,

1 Quando Autorizado o Afastamento Afastamento Publicado
Misséo no Exterior ou em outro Estado, .

12 Quando Autorizado o Afastamento Afastamento Publicado

13 |Licenca a Gestante, Adotante ou Paternidade Certiddo e Licenca Publicada
Licenca para Tratamento da Propria . .

14 Sadde. até 02 Anos Licenca Publicada

15 Llcepga por Motivo de Am_dente em Licenca Publicada
Servigo ou Doenca Profissional
Atestado de Comparecimento a Consulta - -

16 Médica/Exame/Repouso Médico até 15 dias - RGPS Atestado Médico Original
Atestado de Comparecimento a Consulta . -

17 Médica/Exame/Repouso Médico até 30 dias - RPPS Atestado Medico Original

18 |Licenca para Desempenho de Mandato Classista Licenca Publicada




19

Concesséo Doagéo de Sangue

Atestado de Doacéo de Sangue
Expedido pelo Banco de Sangue
ou Carteira do Doador de
Sangue com o Registro da
Doagdo Realizada

20

Concessdo em Razdo de Casamento

Certiddo de Casamento

21

Concessdo em Razdo de Falecimento do Cdnjuge,
Companheiro, Pais, Madrasta ou Padrasto, Filhos,
Enteados, Menor sob guarda ou tutela, Irméaos e
AVOS

Certiddo de Obito

22

Exercicio de Cargo em Comissdo ou equivalente em
Orgaos ou entidades dos poderes da Unido, dos
Estados, Municipios e Distrito Federal

IAto Publicado

23

Exercicio de cargo ou funcdo de Governo ou
Administracdo, em qualquer parte do territorio
nacional, por Nomeacao do Presidente da Republica,
Governo Estadual e Municipal

IAto Publicado

24

Participacdo em Programa de
Treinamento Regularmente Instituido

Certificado Ou Certidao
Do Programa

25

Juri e Outros Servicos Obrigatdrios por Lei

Certiddo Do Orgéo
Solicitante Ou Ata Da
IAudiéncia

26

Convocacéo para Trabalho
Extraordinario

Apresentar Comprovante de
Convocagédo Assinado pelo
Coordenador ou Equivalente

27

Compensacao de Servico Extraordinario

Apresentar Comprovante de
Compensacao Assinado
Pelo Coordenador.

28 [Greve Declaragdo do Sindicato
Autorizagdo Formal do
29 |[Servico Externo (Reunido, Visita, entre outros) Chefe Imediato/\Vereador e

documentos comprobatorios.

30

\Viagem a Servico

IAutorizacdo da Viagem e
documentos comprobatorios

31

Férias

Publicacdo das Férias

32

Auséncia durante o expediente autorizada

Autorizacdo do Superior

Hierarquico




33

Participagdo em Conferéncias, Congressos,
Cursos, Treinamentos e Eventos Similares

Requerimento e Termo de
Responsabilidade ou
Certificado de Participagéo

34

Dispensa Coletiva (Falta de Agua, Luz e Sistema;
Eventos e Etc)

Autorizacdo do
Coordenador ou Autoridade
Maxima

35

Acidente do Trabalho ou Enfermidade Atestada
Pelo Instituto Nacional De Seguridade Social —
INSS (Exclusivamente Comissionado)

Atestado e Documento
Oficial Correspondente

36

Servidor ndo Cadastrado no Sistema de Ponto

Exclusivo do Administrador do
Ponto

37

Sistema Eletronico Inoperante

Exclusivo do Administrador do
Ponto

38

Presenca Ndo Registrada

(Este cadigo podera ser utilizado para o caso de
registro incompleto do ponto diario, a exemplo,
quando o servidor falhar em um dos registros por
esquecimento em funcdo do servico publico, ou em
reunido dentro do 6rgdo ou entidade, ou outras
situacdes que ndo configure auséncia do servidor ao

servigo publico).

Atestado da presenca do
Servidor pelo
Coordenador/Vereador
justificando a auséncia do
registro.

Utilizacdo Permitida: Até 03

\\VVezes /MEs.




ANEXO 11

AUTORIZACAO PARA REALIZACAO DE HORAS EXTRAS

Nome do Servidor:

Funcao:
Periodo previsto para realizacdo das horas extras:
De: a
Horas extras previstas (aproximadamente): : horas
| Opcao pelo banco de horas | | Opcéo pelo pagamento

Justificativa:

Autorizacdo
Pela presente, autorizo o servidor acima designado, a realizar a quantidade de horas

extras previstas nesta autorizacdo, com a finalidade de atender as necessidades
conforme justificativa.

Nome e assinatura Secretario/Chefe:

Nome e assinatura do Secretario-geral:

Ciente do servidor




ANEXO IV

NOTIFICACAO DE COMPENSACAO

DE:

PARA: Chefe da Divisdo de Recursos Humanos

Periodo de referéncia: / / a / /

Informamos que o(a) servidor(a)

lotado(a) no setor

tem saldo a compensar de ( ) horas, adquiridas em consequéncia de:

Para o desenvolvimento normal dos trabalhos deste setor, a programacéo de compensacao sera a
seguinte:

Sinop — MT, de de

Assinatura do Servidor Assinatura do Secretario/Chefe

Secretario - Geral
Ciente



