DECRETO N° 1.557/2018

“ESTABELECE FORMAS DE CUMPRIMENTO DA
JORNADA DE TRABALHO E OS CRITERIOS PARA O
REGISTRO DO PONTO DOS SERVIDORES
PUBLICOS DA ADMINISTRACAO DIRETA E
INDIRETA DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS”.

PATRICIA NELLI DERENUSSON MARGATTO NUNES, Prefeita
Municipal de Iguatemi, Estado de Mato Grosso do Sul, no uso de suas atribuicdes legais,
contidas na Lei Organica do Municipio e,

Considerando a necessidade de adequar o controle de frequéncia dos
servidores municipais através de meios mais eficientes e rigidos, de modo a aprimorar e
modernizar o registro/controle das horas trabalhadas, em consonancia com as jornadas de
trabalho estabelecidas nas Leis Complementares n° 016/2005 e 077/2015,

Considerando a necessidade de regular a prestacao de horas extras e
eventuais compensagoes, especialmente quanto aos limites balizadores;

Considerando o imperativo da reducao de custos e adequacao das horas
de trabalho dos servidores municipais, sem prejuizo ao servico publico;

Considerando que o artigo 7°, XIII, da Constituicdo Federal permite a
flexibilizacao da jornada de trabalho;

Considerando a necessidade de regulamentar e disciplinar a realizacao de
horas extras para fins de banco de horas;

Considerando a necessidade de regulamentar e disciplinar a jornada de
trabalho dos motoristas;

Considerando que na jornada 12x36 ha efetiva compensacao de horas;

Considerando que a utilizacdo de um sistema eletrénico de controle de
ponto facilita 0 acompanhamento das rotinas de registro da jornada trabalhada, assim como
sua supervisao, evitando-se as falhas humanas, especialmente no caso de registro
biométrico,

Considerando que o ponto eletronico confere mais seguranca nos
registros e nas informacdes, tanto para o Municipio quanto para os seus colaboradores,

Considerando que o ponto eletronico possibilita a geragao de relatorios
sobre os registros executados ou a auséncia dos mesmos, permitindo também a visualizagao
com seguranca do historico registrado por cada servidor para emissdao das folhas de
pagamento, sustentando as decisOes que, por qualquer motivo, precisem ser tomadas apos
sua analise,



Considerando ainda as diretrizes ja estabelecidas pelo Ministério do
Trabalho e Emprego no ambito do setor privado, em especial aquelas da Portaria n°
1.510/2009 que disciplina o registro eletronico de ponto e a utilizagdo do Sistema de
Registro Eletronico de Ponto (SREP) e Portaria n® 373/2011, que dispde sobre a possibilidade
de adogdo pelos empregadores de sistemas alternativos de controle de jornada, c/c o art.
74, § 29, da CLT, que obriga a realizacdao de controle de jornada em estabelecimentos com
mais de 10 (dez) empregados;

DECRETA:

CAPITULO I
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 19 Este Decreto dispde sobre as formas de cumprimento da jornada de
trabalho e o regime de compensacédo e banco de horas no dmbito Administragdo Publica
Municipal, observados os seguintes principios:

I — disponibilidade para atendimento em carater permanente;

II — compatibilidade entre a carga horaria e o tipo de atividade executada; e

III — direito ao repouso necessario para o restabelecimento das condi¢oes
fisicas e psiquicas dos servidores.

Secao I
DOS CONCEITOS

Art. 2°. Para os fins deste Decreto, consideram-se Servidores Publicos:

I - os servidores efetivos, comissionados e os empregados publicos municipais
vinculados ao quadro de pessoal da Administracao Publica Direta do Poder Executivo;

II - os servidores e os empregados publicos municipais dos quadros de
pessoal da Administracao Indireta cedidos para a Administracao Direta do Poder Executivo
do Municipio;

III - os servidores publicos dos 6rgaos e entidades da Administracao Publica
da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios cedidos para a Administracao
Direta do Poder Executivo de Iguatemi;

IV - O pessoal admitido na forma do art. 37, IX, da Constituicao Federal e os
estagiarios.

Art. 3°.Para os fins deste Decreto, ficam estabelecidos os seguintes
conceitos:

I - SRPE — Sistema de Registro de Ponto Eletronico



II - jornada de trabalho: periodo de tempo em que o servidor publico
permanece a disposicao da Administracao Municipal para o cumprimento das atribuicoes de
seu cargo ou emprego publico, podendo ser prestada em turno Unico ou em dois turnos
continuos;

III - registro de ponto biométrico/eletronico: marcacao de todas as entradas
e saidas do servidor publico em sua unidade administrativa de exercicio no cumprimento de
sua jornada de trabalho, inclusive para fins de descanso e alimentacao, por meio do qual é
aferida a sua frequéncia, nesta compreendida a assiduidade, a pontualidade e o efetivo
cumprimento da sua jornada de trabalho diaria, mensal e anual, ressalvadas as excecoes
previstas neste regulamento;

IV - intervalo intrajornada: periodo para descanso e alimentacao
compreendido entre dois turnos continuos de trabalho;

V - intervalo interjornada: periodo temporal destinado ao repouso do servidor
publico, compreendido entre o fim de uma jornada de trabalho diaria e o inicio de outra;

VI - horario fixo: é aquele cujos marcos de inicio e fim da jornada de trabalho
diaria, inclusive os intervalos intrajornada, sdo previamente fixados;

VII - horario diferenciado: é aquele inserido no horario de funcionamento da
unidade de exercicio do servidor publico, cuja jornada é cumprida nos periodos matutino e
vespertino, de acordo com as especificidades da unidade;

VIII - compensacao de horas: é a reducdo ou supressao da jornada de
trabalho em determinados dias em razao de acordo administrativo entre a chefia imediata e
o servidor, desde que configure necessidade eventual de servico ou auséncia motivada;

IX - ponto facultativo: dia util em que os servidores publicos sdo dispensados
do trabalho, mediante ato administrativo do Chefe do Poder Executivo Municipal, ressalvados
0S Servicos essenciais que nao possam sofrer paralisacao;

X - Horas Extraordinarias — sao aquelas trabalhadas pelos servidores, além do
horario padrao ou especial, e que dependem de autorizacao especifica.

Secao II
DAS FORMAS DE CUMPRIMENTO DA JORNADA DE TRABALHO
Subsecao I
Da Jornada de Trabalho

Art. 4° A jornada de trabalho dos servidores publicos municipais do quadro
geral sera cumprida conforme regras das Leis Complementares n° 016/2005 e 077/2015, e
ainda na forma de:

I — escalas de servico; e

IT — expediente administrativo.



Art. 5° As reparticOes publicas que integram os 6rgdaos da administragao
direta e indireta do Municipio de Iguatemi funcionardo, nos dias Uteis, das 7h00min as
13h00min ou das 7h as 11h e das 13h as 17h.

§ 19 As reparticbes municipais que prestam servicos em horarios especiais e/
ou continuos funcionarao em expediente fixado conforme a natureza de suas atividades e as
demandas da populacdo, pelos titulares das Secretarias Municipais que tém responsabilidade
pela gestao dessas atividades.

8§ 2° No cumprimento das jornadas de trabalho, devem ser obrigatoriamente
observados os intervalos interjornadas.

§ 32 O servidor publico sujeito a jornada de trabalho diaria igual ou inferior a
06 (seis) horas cumprird a jornada em um Unico turno, e para os demais sujeitos a jornadas
de trabalho acima de 06 horas, devera ser obrigatoriamente observado o intervalo
intrajornada de no minimo de 1 (uma) hora e no maximo 2 (duas), ressalvadas as situacoes
peculiares a serem definidas por cada Secretaria.

§ 4° O intervalo intrajornada presume-se cumprido pelo servidor publico que
estiver desempenhando as atribuicoes de seu cargo em ambiente externo e nao sujeito ao
registro de ponto eletrénico em relacdo a esse periodo, bem como em relagdo ao servidor
publico em cumprimento da jornada especial prevista neste Decreto e em cumprimento de
plantdes de 12h e de 24h, hipéteses nas quais os servidores publicos ficam dispensados do
registro do ponto em relagao a esse intervalo.

§ 5° A jornada dos servidores publicos sera definida pela Unidade Gestora,
de forma que ndo haja descontinuidade na prestagao de servigo ao Municipio e aos cidadaos,
podendo fixar horario de inicio e término de acordo com as necessidades do setor, desde
que justificadas pelo titular das Secretarias Municipais.

Art. 6°. Conforme a necessidade do servico, devidamente justificada, podera
ser atribuida ao servidor publico jornada especial de 12 (doze) horas continuas, respeitadas
as seguintes condigdes:

I - intervalo intrajornada para descanso e alimentacdo de, no minimo, 01
(uma) hora, integrado ao computo do periodo de duracado da jornada especial;

II - intervalo interjornada para repouso de, no minimo, 36 (trinta e seis)
horas;

III - carga horaria mensal ndo superior a prevista em lei para o cargo
ocupado pelo servidor publico.

§ 19 - Ao servidor publico em cumprimento da jornada especial de que trata
o caput deste artigo ndo sera devido o pagamento de horas extras quando a escala normal
de trabalho ocorrer aos sabados e domingos, exceto feriados.

§ 29 - O servidor publico em cumprimento da jornada especial ndo fara jus ao
pagamento de horas extras referentes ao trabalho prestado na décima primeira e décima
segunda horas.



Subsecao II
Das Escalas de Servico

Art. 89, Ficam instituidas as seguintes escalas de servigo:
I — 12 (doze) horas de servico por 36 (trinta e seis) horas de descanso;

II — 24 (vinte e quatro) horas de servico por 48 (quarenta e oito) horas de
descanso, em regime de prontid&o;

8 19 - As escalas de servigo previstas nos incisos | e Il deste artigo aplicam-
se exclusivamente aos motoristas que exergam suas atividades na Secretaria de Saude e
servidores que exercem fungéo de vigilancia.

§ 29 - Dentro do periodo de 24 (vinte e quatro) horas, sdo asseguradas 11
(onze) horas de descanso, sendo facultados o seu fracionamento e a coincidéncia com os
periodos de parada obrigatéria na condugao do veiculo, garantidos o minimo de 8 (oito)
horas ininterruptas no primeiro periodo e o gozo do remanescente dentro das 16 (dezesseis)
horas seguintes ao fim do primeiro periodo.

§ 39 - Nas viagens de longa distancia, assim consideradas aquelas em que o
motorista permanecer fora da cidade de Iguatemi e de sua residéncia por mais de 24 (vinte
e quatro) horas, o repouso diario pode ser feito no veiculo ou em outro local que ofereca
condi¢bes adequadas.

8§ 49 - As horas consideradas extraordinarias serdo pagas ou compensadas
na forma do disposto nesse Decreto.

8 59 - S3o considerados tempo de espera ou sobreaviso as horas em que o
motorista ficar aguardando no veiculo, nas dependéncias do destinatario, ndo sendo
computados como jornada de trabalho e nem como horas extraordinarias.

§ 6° -As horas relativas ao tempo de espera serdo indenizadas no
percentual de 30% (trinta por cento) do salario-hora normal ou compensadas na forma do
disposto nesse Decreto, sendo compensadas nas mesmas propor¢des, correspondendo
para cada hora normal de trabalho 3h20min de tempo de espera.

8 7° - Em nenhuma hipotese, o tempo de espera do motorista prejudicara o
direito ao recebimento da remuneragéo correspondente ao salario-base diario.

8§ 89 - Quando a espera de que trata o § 5° for superior a 2 (duas) horas
ininterruptas e for exigida a permanéncia do motorista junto ao veiculo, caso o local ofereca
condicbes adequadas, o tempo sera considerado como de repouso para os fins do intervalo
de que tratam os §§ 2° e 3°, sem prejuizo do disposto no paragrafo seguinte.

§ 9° -Durante o tempo de espera, o motorista podera realizar
movimentacdes necessarias do veiculo, as quais ndo serdo consideradas como parte da
jornada de trabalho, ficando garantido, porém, o gozo do descanso de 8 (oito) horas
ininterruptas.



Subsecao III
Do Expediente Administrativo

Art. 99, O horario de expediente administrativo nas unidades da
Administragdo Publica Municipal, bem como o cumprimento da jornada de trabalho na forma
prevista no inciso Il do art. 4° deste Decreto observardo as diretrizes ja existentes nos
respectivos departamentos.

Subsecdo IV
Da Jornada de Trabalho Individual

Art. 10. Compete aos secretarios municipais, com a anuéncia do Prefeito,
definir a forma de cumprimento da jornada de trabalho individual do servidor, de acordo com
o disposto no art. 4° deste Decreto.

8 19 - Observado o interesse da Administracido e a necessidade do servico, o
cumprimento da jornada de trabalho podera, eventualmente, ser realizado em localidade
diversa da sua lotagao.

§ 29 - A jornada de trabalho individual deve ser definida de modo a assegurar
a distribuicdo adequada da forga de trabalho, a fim de garantir o pleno funcionamento de
todas as unidades administrativas.

Secao III
DO BANCO DE HORAS

Art. 11. O banco de horas, sistema de natureza compensatéria, consiste no
registro do quantitativo de horas, excedentes ou insuficientes, em relagdo ao quantitativo
estabelecido para a jornada de trabalho dos servidores, na forma do disposto neste Decreto.

§ 19 - Consideram-se horas excedentes as horas efetivamente trabalhadas
pelo servidor que superem:

I — o quantitativo de horas estabelecido para as escalas de servigo previstas
no art. 4° deste Decreto; e

II - o quantitativo de horas estabelecido para o expediente administrativo.

8§ 20 - Consideram-se horas insuficientes o quantitativo de horas nao
cumpridas em relacédo ao quantitativo previsto para a sua jornada de trabalho individual.

8 39 - O registro no banco de horas sera realizado em fragdes de 10 (dez)
minutos, desprezados os periodos que nao alcangcarem esse espaco de tempo.

§ 49 - As horas registradas no banco de horas, excedentes ou insuficientes,
serdo compensadas na proporg¢ao de 1 (um) para 1 (um), que sera acrescida:

I - a razdo de 20% (vinte por cento) para cada hora laborada e acumulada
em jornada noturna; e

II - a razdo de 100% (cem por cento) para cada hora laborada e acumulada
em feriados e nos repousos semanais remunerados.



8 59 - Na apuragao mensal do saldo de horas serdo compensadas entre si as
horas excedentes e insuficientes.

8 69 - Para fins de compensacgao, a apuragao do saldo de horas, positivo ou
negativo, sera realizada no dia 20 de cada més.

§ 7° - A compensacao de eventual saldo de horas, positivo ou negativo,
observara a ordem cronoldgica.

§ 89 - Havendo saldo remanescente, positivo ou negativo, no més seguinte
ao da apuracéo, o prazo previsto para a compensagao nao sera renovado.

8§ 99 - Nao se aplica o disposto neste Capitulo ao ocupante de cargo em
comissao ou funcdo gratificada, que tem regime de dedicagdo integral, podendo ser
convocado sempre que presente o interesse da Administracdo ou a necessidade do servigo.

Subsecao V
Do Registro de Horas Excedentes

Art. 12, Seréo registradas no banco de horas as horas excedentes:

I — previamente autorizadas pela chefia imediata, anotadas no ponto do
servidor e homologadas pela sua chefia imediata; e

IT — decorrentes do atendimento a situagdes em que as circunstancias exijam
a prorrogacgéao da jornada de trabalho.

8§ 19 - No caso do inciso Il do caput deste artigo, devera ser justificada a
necessidade do atendimento devidamente homologada pela chefia imediata.

§ 29 - Fica vedado o registro, como hora excedente, do periodo utilizado nas
seguintes situagdes:

I — Participagdo em cursos de formacao;
ITI — Em deslocamento durante o turno de servigo, com direito a percepcéao de
diaria de viagem, nos casos especificos e regulamentados na forma do Decreto n°

1481/2017.

III — Folga durante operagdes especiais realizadas em localidade diversa da
lotacéo;

IV — A disposigao.
Secao IV
DA COMPENSACAO
Art. 13. O instituto da compensagéo de jornada consiste na ampliagédo, na

reducdo ou na supressdo da jornada de trabalho diaria do servidor publico municipal em
decorréncia da conveniéncia ou da necessidade do servico publico ou do servidor,



devidamente justificadas e validadas pela chefia imediata, mediante a formagéo de Banco
de Horas, no qual serdo registradas as horas-crédito, que constituirdo saldo positivo, e
horas-débito, que constituirdao saldo negativo.

8 19 - As horas trabalhadas em decorréncia da ampliacdo de jornada nao
terao carater de labor extraordinario e serdo compensadas de acordo com os parametros e
critérios deste Decreto.

§ 29 - A ampliacdo mencionada no § 1° deste artigo ndo podera resultar em
jornada diaria total superior a 10 (dez) horas diarias, excetuadas as situagbes de prestagao
de jornadas especiais iguais ou superiores a 12 (doze) horas diarias, nas quais podera ser
ultrapassado aquele limite.

8§ 39 - A ampliacdo de jornada ndo prejudicara o direito dos servidores
publicos quanto ao intervalo minimo de horas consecutivas para alimentacdo e para
descanso entre jornadas, salvo em caso de excepcional necessidade do servigo publico, e
desde que assim ajustado de comum acordo entre o chefe imediato e o servidor.

§ 4° - Nao poderao ser compensadas as horas que o servidor publico prestar
em desacordo com as atribuicdes previstas para o seu cargo publico e/ou sem a aprovagao
de seu chefe imediato.

8 59 - Para fins deste Decreto, considera-se chefia imediata, os servidores
municipais formalmente responsaveis pelas unidades administrativas, seus substitutos ou
interinos, ou ainda, os servidores que receberam essa delegacéo.

8§ 6° - Para efeito da compensagédo prevista neste artigo, a jornada de
trabalho do servidor sera apurada em minutos.

8§ 7° - Fica estabelecido o prazo de compensacdo de 6 (seis) meses que
podera ser prorrogado por, no maximo, 6 (seis) meses, mediante solicitacao justificada pela
chefia do servidor.

§ 89 - Ao término do prazo de 6 (seis) meses previsto no paragrafo anterior,
fica vedado ao servidor e a chefia imediata a inclusdo de novas horas de crédito ou débito
no Banco de Horas, até que as horas vencidas sejam compensadas.

8 99 - A compensacdo do saldo positivo do Banco de Horas ocorrera
preferencialmente as vésperas de feriados, pontos facultativos ou nos inicios e finais de
semana, desde que haja compatibilidade com a rotina da unidade administrativa em que
estiver lotado o servidor e/ou ndo afete a prestagao do servigo publico.

8§ 10 - Havendo interesse do servidor, conforme ajustado de comum acordo
com seu chefe imediato, e havendo a conveniéncia do servigo publico, os saldos positivos
de horas, desde que correspondentes a dias de trabalho completos, poderédo ser utilizados
para compensacgao em periodos adicionais de férias ou de licengas programadas.

8 11 - Nas situacdes de aposentadoria por tempo de servigo ou por idade e
das licengas e afastamentos em decorréncia das quais reste inviabilizada a compensagao
de jornada nos prazos maximos previstos no capute § 7° do presente artigo, o saldo
negativo de horas sera descontado da remuneracdo do servidor conforme os critérios



definidos na legislagdo pertinente e o saldo positivo sera compensado previamente a
concessao da aposentadoria, da licenga ou do afastamento.

8§ 12 - Nas situagdes de aposentadoria por invalidez, disponibilidade,
exoneracdo ou demissdo do servidor durante o periodo previsto para a compensacgao de
jornada, o saldo negativo de horas sera descontado de sua remuneragdo conforme os
critérios definidos na legislagao pertinente e o saldo positivo sera remunerado conforme os
critérios utilizados para o pagamento de horas extras.

Art. 14. O saldo positivo decorrente do registro de horas excedentes sera
compensado em folga, de acordo com o cronograma estabelecido pela chefia imediata,
ressalvadas as seguintes situagées:

I — a ocorréncia de situagdo extraordinaria decretada por ato do Chefe do
Poder Executivo, caso em que podera ser suspensa a fruicdo da folga enquanto perdurar a
situacao excepcional; e

II — os afastamentos decorrentes de licengas, cursos e outras situacoes
impeditivas, caso em que o prazo para a concessao da folga recomecgara a contar da data
do término do impedimento.

§ 19 Findo o prazo previsto no caput deste artigo e ndo concedida a folga,
servidor tera direito ao recebimento de horas extras com adicional de 50% (cinquenta por
cento) da sua jornada de trabalho normal, a fim de compensar o saldo de horas acumulado.

8§ 29 Eventual saldo positivo de horas sera compensado com o periodo néo
trabalhado em decorréncia de ponto facultativo ou recesso de fim de ano, desde que haja
previsao para compensacao em ato do Chefe do Poder Executivo.

§ 39 Fica vedada a compensacao de faltas, atrasos ou saidas antecipadas
com eventual saldo positivo existente no banco de horas do servidor.

Art. 15. O saldo negativo decorrente do registro de horas insuficientes
devera ser compensado sob pena da perda proporcional da remuneracdo, nos termos da
legislagdo em vigor.

8§ 19 No caso de afastamento decorrente de licenga, curso ou outra situagao
impeditiva, o prazo disposto no caput deste artigo para compensacao fica suspenso,
recomecgando a contar da data do término do impedimento.

8§ No caso de compensagao de eventual saldo negativo no banco de horas
em periodo acima de 12 (doze) horas consecutivas, sera observado o intervalo de 6 (seis)
horas de repouso entre a compensagdo e a jornada normal de trabalho individual do
servidor, ndo sendo o referido intervalo computado para efeito de cumprimento de carga
horaria.

Art. 16. O Banco de Horas tera como premissa o interesse comum da
Administracao Publica Municipal e do servidor publico, e ocorrera nas seguintes hipéteses,
devidamente justificadas e validadas pelo chefe imediato:

I - conveniéncia ou necessidade do servigo publico;



II - interesse do servidor publico, que ndo evidencie habitualidade, e sujeito a
aprovacao do chefe imediato.

Paragrafo Gnico - E expressamente vedada a inclusdo de horas no Banco
de Horas cuja compensacao seja inoportuna ou prescindivel para o servigo publico.

Art. 17. A chefia imediata do servidor publico é o responsavel pela apuragao
do cumprimento da compensacao de jornada e devera planejar a sua implementacao de
maneira que todas as horas-crédito ou horas-débito sejam efetivamente compensadas nos
prazos maximos previstos no caput e paragrafos do art. 13 deste Decreto.

§ 19 - O servidor publico que, ndo tendo agido por culpa ou dolo, deixar de
compensar as horas-crédito registradas em seu Banco de Horas nos prazos maximos
previstos no caput e paragrafos do art. 13 deste Decreto fara jus ao recebimento do
acréscimo previsto para a jornada extraordinaria em relacéo a hora normal de trabalho.

8 29 - Tendo agido com culpa ou dolo na hipétese do § 1° deste artigo, o
servidor recebera as horas-crédito ndo compensadas em valor correspondente a hora
normal de trabalho sem qualquer acréscimo e sem prejuizo de eventual aplicagdo da
penalidade administrativa cabivel a espécie.

Art. 18. Eventual descumprimento dos prazos maximos para a compensagao
previstos no caput e paragrafos do art. 13 deste Decreto sujeitara o responsavel ao
ressarcimento ao erario dos prejuizos a que der causa, valores despendidos a titulo de
pagamento de horas-crédito ou horas-débito ndo compensadas.

Art. 19. Ficam excluidos da compensacdo de jornada e da consequente
formagao do Banco de Horas:

I - os estagiarios;
II - os ocupantes de cargos publicos em comissao;
III - os ocupantes de fungdes publicas comissionadas;

IV - os servidores publicos que, em carater habitual, forem dispensados
parcial ou integralmente do registro de ponto na entrada e na saida do servico.

Art. 20. A chefia imediata do servidor podera, a qualquer tempo, corrigir
eventuais inconsisténcias decorrentes dos registros efetuadas no Banco de Horas, dando
ciéncia da motivagdo das correcbes ao Departamento de Recursos Humanos mediante
relatério das corregdes solicitadas.

Paragrafo (nico - Os casos omissos serdo avaliados pela Secretaria
Municipal de Administragao.
CAPITULO II
DO CONTROLE DA JORNADA

Art. 21. Fica instituido o sistema de registro do ponto eletronico — SRPE na
modalidade biométrica como regra geral para registro de frequéncia no cumprimento da



jornada de trabalho dos servidores publicos da administracao Plblica Direta e Indireta do
Municipio de Iguatemi.

Art. 22. O controle eletronico de ponto serd realizado por meio de
identificacdo biométrica.

§ 19 - O controle eletrénico de ponto tem por finalidade:

I - racionalizar o procedimento de controle de assiduidade e pontualidade;
IT - armazenar os dados de forma sistematizada;

III - promover a transparéncia no processo de registro; e

IV - possibilitar acesso rapido as informagdes pelo servidor, chefia imediata,
Departamento de Recursos Humanos e érgaos de controle.

Secao I
DO REGISTRO ELETRONICO DE PONTO

Art. 23. O cadastramento dos elementos biométricos necessarios ao controle
eletronico de ponto serd realizado pelos respectivos departamentos ou unidades
administrativas através dos servidores com delegagao para tanto.

Art. 24. Os equipamentos do Registro Eletronico de Ponto serdo instalados
em locais de acesso as dependéncias dos 6rgaos do Municipio de Iguatemi ou em local de
grande circulagao de servidores, de forma a facilitar o registro da jornada de trabalho.

Art. 25. Fica vedado ao servidor municipal efetuar registro de efetividade
além dos limites de sua jornada de trabalho, exceto se previamente autorizada a prestacao
de servico extraordinario ou a compensacao de horarios semanal pelo ordenador de despesa
e observada a legislacao especifica.

§ 12 O SRPE estard limitado a carga horaria regular cadastrada para cada
servidor publico.

§ 2° A necessidade de prestacdo de servico extraordindrio, sempre que
possivel, devera ser precedida de comunicacdo interna do Secretario Municipal da Unidade
Gestora e ao Departamento de Recursos Humanos, para verificacgao de disponibilidade
orcamentaria e financeira.

§ 39 Para a realizagao da referida prestacdo de servico extraordinario, sempre
que possivel, devera haver convocacao expressa do servidor pelo Secretario Municipal da
Unidade Gestora, por meio de comunicacdo interna, a qual serda encaminhada ao
Departamento de Recursos Humanos, para adogao das providéncias necessarias.

§ 49° O relatério constando o servigo extraordinario realizado, somente sera
transmitido a folha de pagamento, se houver a comprovagao da prévia convocagao e, se
estiver dentro dos limites previstos nas disposicoes estatutarias e legais.



§ 59 A execugao do servico extraordinario para situagdes emergenciais devera
ser informada por meio de comunicagao interna logo apds a prestacao do servico,
devidamente justificadas as razOes da excepcionalidade pelo (a) Secretario (a) Municipal da
Unidade Gestora.

Art. 26 Na hipdtese do servidor publico cumprir sua jornada de trabalho em
mais de uma unidade administrativa de um mesmo 6rgao ou de 6rgdos diferentes, desde
que haja comprovada necessidade do servico, devera registrar a sua frequéncia em ambos
os locais, de acordo com os horarios de trabalho simultaneamente ajustados com as
respectivas chefias imediatas, devendo estes realizar a comunicacdo ao Departamento de
Recursos Humanos, a fim de que possa adotar as providéncias necessarias ao
monitoramento da frequéncia do servidor publico.

Art. 27. Podera ser dispensado parcial ou integralmente do registro de ponto
o servidor publico que, devidamente autorizado pela chefia imediata, estiver em
cumprimento de missao ou servigo externo.

Art. 28. O servidor publico perderda a remuneracao do dia, sem prejuizo de
eventuais sangdes disciplinares e funcionais, caso ndao comparega ao servico por motivo
injustificado.

Paragrafo Unico - Somente serdo consideradas justificadas as auséncias ao
servico nas situagoes previstas em lei ou em regulamento.

Art. 29. O servidor que nao cumprir integralmente a jornada diaria a que esta
sujeito, em virtude de atrasos ou saidas antecipadas, tera descontado de sua remuneragao o
valor dos minutos correspondentes a tais ocorréncias, observado o seguinte:

I - o0 atraso ou a saida antecipada do servidor ndo podera ultrapassar o limite
de 30 (trinta) minutos da jornada didria, hipotese em que terd descontado de sua
remuneragao o valor dos minutos correspondentes;

II - apods o limite de 60 (sessenta) minutos, o servidor perdera a remuneracao
integral;

IIT - as entradas antecipadas, limitadas a 60 (sessenta) minutos e
autorizadas pela chefia imediata, poderao ser compensadas no mesmo dia, respeitada a
jornada didria do servidor.

IV - além das consequéncias de que tratam os incisos I e II, o servidor que
faltar ao servico por mais de 30 (trinta) dias consecutivos, ou 60 (sessenta) dias intercalados
no periodo de 12 meses, sem justa causa, incorrera no disposto previsto no art. 163, II e III
c/c os art. 168 e 169 da Lei Complementar n© 018/2005 e art. 125, IT e III ¢/c os art. 130 e
131 da Lei Complementar n© 022/2005.

Paragrafo Unico - Para os fins do disposto nos incisos I e II deste artigo,
considera-se atraso o registro do ponto realizado pelo servidor apds 10 (dez) minutos do
horario de inicio de cada turno da sua jornada diaria de trabalho.



Art. 30. Poderao ser também abonados, desde que justificados e
devidamente comprovados, na forma deste Decreto, os afastamentos do servidor motivados
por:

I - convocacao pelo Poder Judiciario ou outro 6rgdo externo, por meio de
documento oficial;

II - convocagao pelas unidades de recursos humanos para tratar de assuntos
relativos a vida funcional do servidor publico;

III - viagens a servico ou de interesse da Administracdo, previamente
autorizadas pelo titular do 6rgao de lotacao;

IV - acles de capacitagao ou desenvolvimento profissional, de interesse da
Administragdo, autorizados e atestados pela chefia imediata ou titular do 6rgao ou entidade,
quando couber;

V - compensacao de carga horaria;

VI - auséncia de marcacdo em virtude de eventual desarranjo no
funcionamento da rede elétrica, eletronica e ldgica e/ou dos equipamentos de ponto
eletronico;

VII - regularizacao da situagao eleitoral;

VIII - regularizacao da situacao militar;

IX - comparecimento para atendimento em unidade hospitalar ou
ambulatorial, submissdo a sessoes de tratamento de salde continuo;

X - submissdo a pericia ou inspegao médicas;
XI - dispensa coletiva em virtude forga maior;

XII - outros afastamentos previstos nas Leis Complementares nos 018/2005 e
022/2005.

§ 19 - Entende-se por forga maior a ocorréncia de eventos imprevisiveis e
alheios a vontade do servidor publico, que o impegam de comparecer ao local de trabalho,
tais como acidentes, incéndios, enchentes, dentre outras situacdes de natureza grave, e
desde que haja vinculo entre o evento e a auséncia do servidor publico.

§ 29 - As auséncias ao trabalho deverdo ser justificadas pelo servidor publico
por meio de documentos ou por outros meios hdbeis a comprovar suas alegacoes,
e apresentados a chefia imediata.

§ 3° - E vedada a utilizagdo da ocorréncia prevista no inciso IX do caput deste
artigo por mais de 2 (duas) vezes ao més, ressalvados os casos em que haja expressa
recomendacdao médica oficial.



Art. 31. As disposicoes deste Decreto ndo se aplicam ao Prefeito Municipal e
Vice-Prefeito, Secretarios Municipais, Controlador Interno e Procurador Juridico, e aqueles
que os substituirem, quando em exercicio.

Paragrafo unico - A possibilidade de dispensa prevista no paragrafo anterior
ndo exime o servidor do cumprimento dos deveres de assiduidade e pontualidade e também
nao impede a Administracdao de voltar a exigir, a qualquer tempo, o registro da efetividade.

Art. 32. Constituem faltas graves, passiveis das sancdes disciplinares
pertinentes, as seguintes ocorréncias:

I - violar ou danificar a rede elétrica, eletronica e ldgica e/ou os equipamentos
de ponto eletronico;

II - prestar informacdo falsa sobre a jornada e/ou frequéncia sua ou de
terceiro;

III - deixar de registrar de modo reiterado as marcagdes de entrada e saida
do 6rgao ou entidade e nos intervalos para descanso e alimentagao;

IV - dispensar a chefia imediata do registro parcial ou integral do ponto do
servidor publico ou abonar a sua auséncia ao servico fora das situacdes previstas na Lei e
neste Decreto.

V - Ausentar-se ao local de trabalho apds registro de ponto sem prévia
autorizagao da chefia imediata.

Paragrafo Unico - Também serao aplicadas as sancoes disciplinares a que
alude o caput deste artigo ao servidor publico que for beneficiado indevidamente por sua
chefia imediata nas hipdteses previstas no inciso IV deste artigo.

Art. 33. O registro de ponto eletronico sera efetuado através de identificagao
biométrica por impressao digital.

§ 19 - A identificacao biométrica devera ser realizada por meio da leitura da
imagem das impressdes digitais dos servidores, confrontando-as com banco de dados
constituido para este fim.

§ 20 - As imagens digitais ficardo armazenadas de forma segura em banco de
dados préprio da Administracao, devendo ser utilizadas exclusivamente para aferir a
frequéncia dos servidores, ficando vedado o seu uso para outros fins.

§ 39 - Podera ser admitido o registro de ponto em unidade diversa daquela
de lotacdo do servidor publico sujeito a atividades externas rotineiras, desde que
previamente cadastrados na unidade de recursos humanos do érgao de lotacao, conforme
autorizacdo prévia do Secretario da pasta.

§ 4° - O relatério de ponto eletronico individual contendo o registro dos
horarios no equipamento de ponto, podera ser acompanhado pelo servidor publico no portal
da Prefeitura Municipal de Iguatemi, no link "Portal do Servidor”.



Secao II
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 34. As Secretarias, através de seus Gestores, fixardo os turnos, horarios,
jornadas especiais, plantdes e demais parametros especificos da pasta respectiva, através de
Portaria, respeitando este Decreto e comunicando o Departamento de Recursos Humanos
para as devidas parametrizagoes junto ao sistema de ponto biométrico/eletronico.

Art. 35. Fica autorizada a coexisténcia do Registro Eletronico de Ponto com o
registro manual de jornada de trabalho, para controle da assiduidade e pontualidade, por
meio de assinatura de folha de ponto, nas seguintes situagoes:

I - enquanto ndo for concluido o processo de implantacdo do Registro
Eletronico de Ponto;

II - nas ocasibes em que o Registro Eletronico de Ponto estiver
temporariamente indisponivel; e

III - nos oOrgdos e entidades do Municipio de Iguatemi em que ndo se
justifiguem os custos de implantacao do Registro Eletronico de Ponto, conforme identificado
pelo setor administrativo do respectivo érgao.

Art. 36. O servidor que causar dano ao equipamento do Registro Eletronico
de Ponto ou a sua rede de alimentacdo sera responsabilizado civil, penal e
administrativamente.

Art. 37. O descumprimento dos critérios estabelecidos neste Decreto
Municipal sujeitara o servidor e as chefias imediatas as sangdes estabelecidas.

Art. 38. Os casos omissos serao avaliados pelo Departamento de Recursos
Humanos e, conforme a hipdtese, encaminhados ao titular da Secretaria Municipal de
Administracao para deliberacao.

Art. 39. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, produzindo
seus efeitos a partir de 1° de junho de 2018, concedendo-se prazo até esta data para a
transicdao do atual modelo de registro de ponto para o SRPE.

GABINETE DA PREFEITA MUNICIPAL DE IGUATEMI, ESTADO DE
MATO GROSSO DO SUL, AOS DOZE DIAS DO MES DE ABRIL DO ANO DE DOIS MIL
E DEZOITO.

Patricia Derenusson Nelli Margatto Nunes
PREFEITA



