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INSTRUGAO NORMATIVA N° 39/2019

SISTEMA DE ADMINISTRAGAO DE RECURSOS HUMANOS - SRH
VERSAO: -01 — Data: 25/11/2019

ORGAO CENTRAL: Departamento de Recursos Humanos — DRH

ABRANGENCIA: No ambito da Administragdao Publica Municipal Direta e
Indireta do Municipio

ASSUNTO: Disciplina as Regras de Controle de Horario dos Servidores
Municipais

Ronaldo Floreano dos Santos, Prefeito Municipal de Sao José dos Quatro
Marcos - MT, no uso de suas atribuicdes legais que Ihes sdo conferidas e
objetivando a operacionalizagdo do Sistema de Controle Interno Municipal,
conforme a Lei Municipal n°. 1.165/2007.

RESOLVE:

CAPITULO |
DOS OBJETIVOS

Art. 1° - Aprovar o disposto nesta instrucdo normativa, sobre os procedimentos
para disciplinar o horario de trabalho, o registro de frequéncia ao servigo, os
atrasos, as auséncias do local de trabalho, e a instituicdo da ficha-ponto para os
servidores externos da Prefeitura Municipal de Sdo Jose dos Quatro Marcos — MT.

Art. 2° - Maior agilizacdo, transparéncia, eficiéncia e eficacia quanto ao
acompanhamento das a¢des do Departamento de Recursos Humanos;

Art. 3° - Otimizar os procedimentos administrativos do Poder Executivo,
abrangendo todas as Unidades Administrativas da estrutura organizacional,
disciplinar normas do Departamento de Recursos Humanos, e estabelecer
atividades minimas a ser observadas.

CAPITULO I
DOS CONCEITOS
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Art. 4° - Para fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

l. Registro de Frequéncia: o meio pelo qual os servidores publicos
municipais registrarao diariamente as respectivas frequéncias, permanecendo nos
seus locais de trabalho executando, continua e produtivamente, os servicos de
que forem incumbidos.

a) O registro da frequéncia sera feito e controlado por meio eletronico, através
de relégio biométrico; podendo ser utilizado outros meios de controle como:
livro ponto, cartdo ponto, em casos excepcionais, cabendo aos Secretarios
Municipais de cada Secretaria a responsabilidade da definicdo de outros meios
de controle.

. Ponto Digital: € um programa pratico que usa um aparelho para registrar o
ponto de entrada e saida dos servidores, permitindo que o funcionario coloque
suas digitais sobre o leitor ético de um aparelho, para reconhecimento do mesmo.

[I. Ocorréncias: Sao acontecimentos de situagbes anormais, que nessa
Normativa serdo considerados os erros, problemas, descontos ou pagamentos,
que acontecem na frequéncia dos servidores, tais como: faltas, atrasos, saidas
intermediarias, saidas antecipadas.

V. Faltas Legais: sao aquelas, devidamente comprovadas, em que a propria
legislagao trabalhista admite determinadas situagdes em que o servidor podera
deixar de comparecer ao servigo, sem prejuizo do salario. Para contagem desses
dias, as dispensas legais serdo computadas, conforme prevista no art. 074 da Lei
Complementar 005/2003 Estatuto do Servidor Publico Municipal, conforme regime
que se enquadra o Servidor.

V. Exemplos de falta legal: em caso de falecimento do cénjuge, ascendente,
descendente, irmdo ou pessoa que, declarada que viva sob sua dependéncia
econbmica; em virtude de casamento; em caso de nascimento de filho, em caso
de doacado voluntaria de sangue, para fim de se alistar eleitor, no periodo de
tempo em que tiver de cumprir as exigéncias do Servigo Militar, quando for
arrolado ou convocado para depor na justica, periodo de licenga-maternidade ou
aborto ndo criminoso, afastamento por motivo de doencga (os primeiros 15 dias
correrdo por conta da prefeitura e apds esse periodo por conta da previdéncia),
acidente de trabalho (desde o primeiro dia correra por conta da previdéncia),
comparecimento como jurado no Tribunal do Juri, nos dias em que foi convocado
para servigo eleitoral, entre outras previstas no ordenamento juridico especifico.

VI. Justificativa: é o relato do motivo pelo qual o servidor se acometeu de
situagdes anormais, justificando o ocorrido em formulario proprio.
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VIl. Tratativas: é a atitude, determinada pelos gestores das Unidades
Executoras que o coordenador (a) do Sistema de Recursos Humanos devera
seguir, observando a justificativa, a decisdo apresentada em relatério e com base
legal, podendo ser esta para abono, regularizagdo, compensacao, troca de
horario, pagamento ou desconto;

VIIL. Unidades Executoras: as diversas unidades da estrutura organizacional
sujeitas as rotinas de trabalho e aos procedimentos de controle estabelecidos nas
Instru¢ées Normativas.

IX. Servidor Publico: Segundo as disposi¢cbes constitucionais em vigor,
servidor publicos é todos aqueles que mantém vinculo de trabalho profissional
com os orgaos e entidades governamentais, integrados em cargos ou empregos
de qualquer delas: Uniado, Estados, Distrito Federal, Municipios e suas respectivas
Autarquias, Fundacbes, Empresas Publicas e Sociedade de Economia Mista.
Trata-se de designacéo genérica e abrange e abrangente, introduzida pela CF/88,
uma vez que até a promulgacgéo da carta hoje em vigor, prevalecia a denominagéo
de funcionario publico.

X. Cargo em Comissao: Sao aqueles destinados ao livre provimento e
exoneracao, de vinculo transitério com a administracdo publica, destinando-se
apenas as atribuicdes exclusivas de direcao, chefia ou assessoramento.

XI. Funcao Comissionada: S&o aquelas exercidas exclusivamente por
servidores ocupantes de cargo efetivo, e os cargos em comissdo, a serem
preenchidos por servidores de carreira nos casos, condicbes e percentuais
minimos previstos em lei, destinando-se apenas as atribuicdes exclusivas de
direcao, chefia ou assessoramento.

CAPITULO IlI
DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 5° A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de acbes, de
responsabilidade, do Chefe do Poder Executivo e dos Secretarios Municipais no
sentido de atendimento aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia, dispostos no Artigo 37 da Constituicdo Federal.

Art. 6° A normativa que se apresenta vem padronizar os procedimentos para
disciplinar o horario de trabalho, o registro de frequéncia ao servico, os atrasos, as
auséncias do local de trabalho, e a instituigdo da ficha-ponto para os servidores
externos da Prefeitura Municipal, encontra-se amparo na:
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l. Constituicao Federal/88, Constituicdo Federal nos artigos 5° Inciso LV; art.
31; art. 37 em seus incisos I, 111, IV, VIII, XVI; art. 39; 40, § 13;

Il Lei Complementar n°® 269/2007, que dispde sobre a Lei Organica do Tribunal
de Contas do Estado de Mato Grosso e da outras providéncias;

Il Resolugao n° 14, de 25 de setembro de 2007, que Institui o regimento do
Tribunal de Contas nos termos da Lei Complementar n° 269, de 29 de janeiro de
2007 - Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado de Mato grosso;

IV Lei 11.350 de 05 de Outubro de 2006, que regulamenta o § 5° do art. 198 da
Constituicdo Federal, que dispbde sobre o aproveitamento de pessoal amparado
pelo paragrafo unico do art. 2° da Emenda Constitucional n° 51 de 14 de Fevereiro
de 2006, e da outras providéncias;

V Lei Federal n° 8.429 de 02 de junho de 1992, que dispbe as sangdes
aplicaveis aos agentes Publicos nos casos de enriquecimentos ilicitos no exercicio
de mandato, cargo, emprego ou fungdo na administragdo publica direta, indireta
ou fundacional das outras providéncias;

VI Lei Municipal n.° 1.165 de 20 de dezembro de 2007, que dispde sobre o
Sistema de Controle Interno Municipal, cria a Unidade de Controle Interno e da
outras providéncias;

VII E demais Leis Municipais que Instituiram os Planos de Cargos e Carreiras
dos Servidor Publicos Municipais.

CAPITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 7° - Da Unidade Responsavel pela Instru¢cao Normativa:

. - Entende-se por Unidade Responsavel por esta Instrugcdo Normativa o
Departamento de Recursos Humanos, vinculado a Secretaria Municipal de
Administracdo e Planejamento), com as seguintes atribuicbes entre outras que se
fizerem necessarias nos termos legais:

a) Promover a divulgagao e implementagao dessa Instru¢do Normativa, mantendo-
a atualizada, orientando as areas executoras e supervisionar sua aplicagao;

b) Promover discussdes técnicas com os responsaveis de cada secretaria - e com
o responsavel pela Unidade de Controle Interno, caso haja necessidade, para
definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que
devem ser objeto de alteracao, atualizagdo ou expansao;
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c) E de responsabilidade do Gestor de Recursos Humanos, gerenciar, dirigir e
controlar os trabalhos, respondendo pelos encargos a ele (a) atribuido (a),
determinar a distribuicdo, controle, orientacdo e coordenagao dos servigos;

d) Assumir responsabilidade pelo fornecimento de informacdes ao Gabinete do
Prefeito e a Unidade de Controle Interno;

e) Determinar e chefiar as atividades do Departamento de Recursos Humanos,
entre outras atividades afins;

f) Encaminhar as informagdes sobre o Ponto Digital dos Servidores Municipais a
Unidade de Controle Interno quando solicitado pelo seu responsavel;

g) Distribuir tarefas sobre as rotinas de trabalhos a ser executado no
Departamento de Recursos Humanos as unidades executoras;

h) Planejar, orientar e assegurar as atividades de rotinas do Departamento de
Recursos Humanos;

i) Coordenar os trabalhos do Departamento de Recursos Humanos de forma
eficiente, propondo e implantando melhorias, com definicdes de politicas de
desenvolvimento de pessoal na administracdo direta e indireta do Municipio de
Sao José dos Quatro Marcos.

Art. 8° - Das Unidades Executoras:

I. - Entende-se por Unidades Executoras dessa Instrucdo Normativa todas as
Secretarias, Departamentos, Setores e Seg¢oées, vinculados ao Sistema de
Recursos Humanos, na qual tera as seguintes atribuigdes, entre outras que se
fizerem necessarias nos termos legais:

a) Atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa,
quanto ao fornecimento de informagcbes e a participacdo no processo de
atualizacgdes;

b) Alertar a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre alteragdes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagéo, tendo
em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o
aumento da eficiéncia operacional;

c) Manter a Instrucdo Normativa a disposi¢ao de todos os servidores, velando pelo
fiel cumprimento da mesma;

d) Cumprir fielmente as determinagdes da Instru¢cdo Normativa, em especial
quanto aos procedimentos na geragao de documentos, dados e informacgoes;

e) Informar por escrito, ao chefe imediato, a pratica de atos irregulares ou ilicitos
levando em consideragao os termos prescrito no caput do art. 74 da CF/88;
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f) Manter no desempenho das tarefas a que estiverem encarregados, atitude de
independéncia, serenidade e imparcialidade;

g) Guardar sigilo sobre dados e informagdes obtidos em decorréncia do
exercicio de suas fungdes e pertinentes a assuntos sob a sua fiscalizacao,
utilizando-os exclusivamente para a elaboragao de relatorios ou para expedicdo de
recomendacgoes.

h) E de responsabilidade da unidade que o servidor estiver vinculado a cobranca
de atestado médico assim que o servidor estiver faltado; caso o servidor néo
apresente, devera ser informado a Divisdo de Recursos Humanos a sua falta.

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 9° Da duragao semanal do trabalho:

| - Os servidores publicos municipais do municipio de Sao José dos Quatro
Marcos — MT, abrangidos por esta norma teréo jornada maxima de trabalho de
20 (vinte), 30 (trinta) e 40 (quarenta) horas semanais, observadas as
disposi¢cdes da Lei Municipal, que dispde sobre PCCS, ressalvadas as excecgdes
legais contidas nos atos do Prefeito e decisdes judiciais.

Il - O disposto no item anterior ndo prejudica a existéncia de regimes de duracéo
semanais ja estabelecidos, nem os que se venha estabelecer mediante despacho
através de Decreto Municipal, ou acordo coletivo em conjunto com o Prefeito
Municipal a quem tiver a seu cargo na Administracdo Publica direta e indireta
deste municipio, ficando como regra geral aquela pré-estabelecida nos editais dos
CONCUrsos.

Art. 10 Do cadastramento do Servidor no registro de frequéncia:

. O cadastramento do servidor no registro de frequéncia sera realizado pelo
Departamento de Recursos Humanos, das seguintes formas:

a) Pelo numero da Matricula;

b) Até o 5° dia util de inicio do trabalho do servidor na instituicdo, de
acordo com a jornada de Trabalho.

c) Cada unidade de servico tera um responsavel pela anotacido da frequéncia
em livro proprio nos lugares que nao tiverem o ponto eletrbnico, podendo a
administracdo em qualguer momento passar nas unidades para estarem
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conferindo as anotagbes e dando um visto e fazendo as recomendacdes
necessarias.

Art. 11 Da jornada de trabalho nos servigos continuados:

. Os servidores em atividades que, pela sua natureza, em razdo do interesse
publico, tenham que desenvolver servigos continuados deverdao desempenhar
suas atividades em escala de revezamento, obedecendo ao disposto nesta
Normativa, devendo observar os seguintes requisitos:

a) Carga horaria semanal ndo superior a prevista pra cada cargo, conforme lei
de plano de cargos, carreiras e vencimentos;

b) Uma folga semanal, preferencialmente aos domingos, devendo ao menos
uma folga do més ser escalada obrigatoriamente no domingo.

c) As escalas de revezamento deverao ser elaboradas pelos encarregados do
setor, vistadas pelo Secretario do qual o servidor encontra-se subordinado e
afixado em local visivel com antecedéncia minima de uma semana.

Il - Os servidores que prestam servicos no PA — Pronto Atendimento municipal,
com funcionamento de 24 (vinte e quatro) horas continuadas de atendimento ao
publico nos sabados, domingos e feriados; e de 12 (doze) horas continuadas de
atendimento ao publico todos os dias noturno; Poderdo desempenhar suas
atividades sob jornada de 12 X 24 (36) (doze horas de trabalho por (trinta e seis)
vinte e quatro de descanso), em escala de revezamento, obedecendo ao disposto
nesta Normativa, devendo ser observar os seguintes requisitos:

Obs: Escala 12 X 24

ENTRADA X SAIDA

18:00 06:00 — TRABALHO
06:00 18:00 - DESCANCO
18:00 06:00 — DESCANCO
06:00 18:00 - TRABALHO

Escala 12 X 36

18:00 06:00 — TRABALHO
06:00 18:00 - DESCANCO
18:00 06:00 - DESCANGCO
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06:00 18:00 - DESCANCO
18:00 06:00 - TRABALHO

a) Fara jus ao recebimento de horas extras, o servidor que ultrapassar a
jornada semanal de seu cargo, ou de sua escala de revezamento para
atendimento de situagbes emergenciais e devidamente autorizado pela chefia
imediata;

b) As escalas de revezamento deverao ser elaboradas pelo encarregado do
setor, vistadas pelo Secretario ao qual o servidor encontra-se subordinados e
afixados em local visivel com antecedéncia minima de uma semana.

Art. 12 Da Jornada de Trabalho Diferenciada:

. A Secretaria que em razdo do interesse publico ou das condicoes
peculiares de certos tipos de atividades, observado o principio da
economicidade, poderao elaborar escala de 06 (seis) horas continuadas,
equivalente a 30 (trinta) horas semanais, para servidores detentores de cargo
cuja jornada seja de 40 (quarenta) horas semanais, devendo observar os
seguintes requisitos:

a) Decreto do Prefeito municipal, estabelecendo a jornada de trabalho
diferenciada;

b) O servidor detentor de cargo cuja jornada semanal de concurso seja 40
(quarenta) horas, que por determinacdo do Prefeito Municipal, tiver sua jornada
diaria reduzida na forma do caput deste artigo, ao servidor convocado, ou ainda,
devido a necessidade do trabalho para execugéo das atividades além da jornada
semanal de 30 (trinta) horas, fara jus ao recebimento de horas extras, sendo-lhe
computadas apenas as horas excedentes a jornada semanal de seu cargo, ou
seja, as acima de 40 (quarenta) horas semanais.

c) Os servidores ocupantes de cargos em comissao e fungoes
comissionadas, devera exceder a jornada de trabalho, e realizar trabalhos
extraordinarios caso seja necessario para o bom andamento da Secretaria,
Departamento ou Setor em que é lotado, sem direitos a remuneracdo em funcao
do cargo ou fungdo de CONFIANCA exercido.

Art. 13 Da compatibilidade de jornada para fins de acumulagao de cargos,
empregos e fungoes.

Nas hipoteses em que a Constituigdo admite acumulagdo de cargos publicos,
cabera ao servidor demonstrar a inexisténcia de sobreposicdo de horarios, a
viabilidade de deslocamento entre os locais de trabalho, respeitando-se os
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horarios de inicio e termino de cada jornada, bem como a auséncia de prejuizo a
carga horaria e as atribuigdes exercidas nos cargos acumulaveis,

a) O servidor devera informar aos 6rgaos ou entidades a que esteja vinculado
qualquer alteragao na jornada de trabalho ou nas atribuicdes exercidas nos cargos
acumulaveis que possa modificar substancialmente a compatibilidade
demonstrada nos termos do caput.

b) O teste de compatibilidade de horarios ndo dispensa a comprovagao de que o
servidor publico esteja observando o limite de sessenta horas semanais;

c) Os orgaos e entidades poderao solicitar ao servidor publico, a qualquer tempo,
nova comprovagao e observancia do limite estabelecido para a compatibilidade de
horarios, devendo aplicar as medidas necessarias a regularizagao da situagao, na
hipétese em que for verificado que a jornadas dos cargos, empregos ou fungoes
acumuladas n&o sao mais materialmente compativeis.

Art. 14 Do registro de frequéncia através do ponto digital:

. O registro de frequéncia ao servico é obrigatério para todos os
servidores, efetivos ou ndao, com excecao ao Prefeito Municipal, Vice-Prefeito,
Secretarios Municipais e cargos Comissionados, desde que o ocupante do cargo
nao seja servidor efetivo;

| O servidor efetuara o registro da sua frequéncia ao servigo, no inicio,
nos intervalos e no termino do expediente de cada jornada de trabalho;
Preferencialmente através do ponto eletronico; Caso a secretaria,
Departamento ou Setor, ainda ndo dispor deste equipamento, o registro sera feito
provisoriamente de forma manual através de livro ou ficha ponto.

|| O impedimento do servidor de efetuar o registro da frequéncia no
Sistema de Ponto Eletronico deve ser comunicado de imediato o Departamento de
Recursos Humanos, pelo servidor ou pelo superior hierarquico, para que seja
resolvido o problema.

V. As faltas dos servidores em virtudes de tratamento de saude serdo
regularizadas, diretamente no Departamento de Recursos Humanos, através de
solicitacdo de abono da falta por motivo de saude, conforme formulario préprio,
ANEXO |, acompanhado do respectivo atestado médico.

V. As faltas dos servidores em virtudes de forca maior, devidamente
justificadas, deverédo ser comunicadas ao Secretario da pasta, e solicitado abono
das faltas mediante formulario proprio, ANEXO I, que sera encaminhado ao
Departamento de Recursos Humanos.
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VL. 0 caso de inoperancia do sistema de ponto eletrénico, a chefia
imediata providenciara o registro em Livro Ponto ou Folha de Frequéncia, e
encaminhara ao Departamento de Recursos Humanos, até o primeiro dia util
seguinte a ocorréncia.

VIl. Nos casos em que o registro de frequéncia sera provisoriamente em meios
manual, sera considerada falta grave o registro de frequéncia que nao seja
efetuado pelo proprio servidor, sujeitando-o a processo administrativo disciplinar;

VIIl. Os atrasos computados na entrada, juntamente com as saidas e retornos
intermediarios e as saidas antecipadas, deverao ser tratados de acordo com o
Artigo n°® 74 da Lei Complementar n°® 005/2003 (Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais), com tolerancia maxima de 30 (quinze) minutos diarios, acumulativos.

IX. E concedida uma tolerancia de 30 (trinta) minutos de atraso no inicio
de cada jornada de trabalho, enquanto que os registros efetuados com atraso
superior a este limite serdo computados como atraso.

X. Caso o servidor ndo de entrada ou saida em seu ponto ou nao
comparega para justificar no dia seguinte, sera considerado como falta) A
auséncia de apenas 1 (um) dos registros da frequéncia ao servigo sera computada
como atraso ou saida antecipada, se referente a entrada ou a saida, no limite
maximo de 3 (trés) auséncias de um desses registros, culminara em falta;

XI. Os atrasos dos servidores com mais de 30 (trinta) minutos podera
ser compensados, na quantidade de 02 (duas) compensacdoes com limite maximo

de 2 (duas) horas meses, as demais serdo consideradas como faltas;

XIl. Para que a compensacao _das auséncias e atrasos possa_acontecer, as
horas extras ou excedentes, que serdo_utilizadas para esse fim, deverdo_estar
devidamente reqgistradas no cartdo de ponto do servidor.

Xlll. As horas extras e excedentes por trabalhos extraordinarios, ou para
compensacao dentro dos limites estabelecidos, s6 poderédo ser feitas mediante
autorizagao do Secretario da pasta ou Prefeito Municipal;

Art. 15 Do registro de frequéncia dos Servidores em transito:
. Nos casos dos servidores que desenvolve suas atividades em transito,
devera seguir os seguintes procedimentos para o registro de suas frequéncias:

A) Registrar regularmente suas frequéncias entradas, intervalo de almogo e
saidas em Ficha de Ponto Diario, nos dias em que estiver em transito, conforme
modelo Anexo Il;
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B) Nos dias em que estiver na sede do municipio € obrigatério registrar sua
frequéncia no ponto eletrénico;

C) As Fichas Ponto devera ser vistado pelo Secretario da pasta; e
encaminhado até o dia 20 (vinte) de cada més ao Departamento de Recursos
Humanos;

D) O nédo encaminhamento das Fichas de Frequéncia no prazo estabelecido
prejudicara a elaboragcédo da folha de pagamento da secretaria, ficando todos os
langamentos para o més subsequente.

Art. 16 Do Banco de horas

No interesse da Administragdo como ferramenta de gestao, os dirigentes maximos
dos ¢6rgaos e entidades poderdo adotar o banco de horas para execugado de
tarefas, projetos, programas, dentre outros, de relevancia para o servigo publico.

| — Nas situagdes de que tratam o caput, serdo computados como credito de horas
excedentes realizadas além da jornada regular do servidor e as nao trabalhadas
como debito, contabilizadas no sistema eletrénico de apuracdo de frequéncia
disponibilizado pela Secretaria de Administracao.

Il - A permissdo para realizacao de banco de horas é facultada a Administracéo
Publica e se dara em fungao da conveniéncia, do interesse e da necessidade do
servico, ndo se constituindo direito do servidor.

Il — Os 6rgaos e entidades que desejarem implementar o banco de horas deverao
utilizar o sistema de controle eletrénico diario de frequéncia disponibilizado pela
Secretaria de Administragao.

IV — Os 6rgédos e entidades que ja possuem sistemas proprios de controle
eletrbnico de frequéncia deverao integrar seus sistemas ao da Secretaria de
Administracdo para adocao do banco de horas.

V — Para fins de afericdo o banco de horas, o sistema de controle eletrénico diario
de frequéncia da Secretaria de Administragdo e devera conter as seguintes
funcionalidades:

a) compensacado automatica do saldo negativo de horas apurado como saldo
positivo existente no banco de horas; e

b) consulta do quantitativo de horas acumuladas.

As horas excedentes a jornada diaria devem ser prestadas no interesse do servigo
e computadas no banco de horas, de forma individualizada, mediante previa e
expressa autorizagdo da chefia imediata, observados os seguintes critérios:
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| — as horas de trabalho excedentes a jornada diaria ndo serdo remuneradas como
servigo extraordinario;

Il — a chefia imediata devera previamente, por meio do sistema integrado, justificar
a necessidade e informar a relagdo nominal dos servidores autorizados a
realizagao das horas excedentes para inser¢ao em banco de horas; e

Il — as horas armazenadas nao poderao exceder:
a) 2 (duas) horas diarias;

b) 40 (quarenta) horas no més; e

c) 100 (cem) horas no periodo de 12 meses.

A utilizagdo do banco de horas dar-se-a obrigatoriamente, mediante previa e
expressa autorizagédo da chefia imediata, observados os seguintes critérios:

| — as horas acumuladas em folgas a usufruir estdo condicionadas ao maximo de:
a) 24 (vinte e quatro) horas por semana; e
b) 40 (quarenta) horas por més.

E vedada a convocacdo de servidor para a realizacdo das horas excedentes em
horario noturno, finais de semana, feriados ou pontos facultativos, salvo por
convocagao justificada pelo Coordenador-Geral da unidade ou autoridade
equivalente, ou, ainda, em razéo da prépria natureza a atividade.

Compete ao servidor que pretende se aposentar, ou se desligar do 6rgdo ou
entidade informar data provavel a chefia imediata, visando usufruir o periodo
acumulado em banco de horas.

Paragrafo Unico — Nas hipéteses contidas no caput, o servidor podera utilizar o
montante acumulado em um unico periodo.

As horas excedentes contabilizadas no Banco de Horas, em nenhuma hipoétese,
serao caracterizadas como servigo extraordinario ou convertidas em pecunia.

Art. 17 Do sobreaviso

Considera-se sobreaviso o periodo em que o servidor publico permanece a
disposicéo o 6rgao ou entidade, em regime de prontiddo, aguardando chamado
para o atendimento das necessidades essenciais de servigo, ainda que durante
seus periodos de descanso, fora de seu horario e local de trabalho.

| — Somente as horas efetivamente trabalhadas em decorréncia do regime de
sobreaviso poderao ser compensadas na forma desta Instrucdo Normativa.

Il — E recomendavel o estabelecimento prévio das escalas de sobreaviso com o
nome dos servidores publicos de que ficardo a disposicédo do 6rgao ou entidade
para atender aos eventuais chamados.
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[l = Em nenhuma hipotese as horas em regime de sobreaviso serdao convertidas
em pecunia.

Art. 18 Das Proibicoes:

l. Aos servidores da Administracdo Direta e Indireta deste Poder Executivo é
proibido:

a) Faltar no trabalho em dias que possam atrapalhar o andamento do
expediente de trabalho em seu setor, salvo por motivo de doenga ou for¢ga maior;

b) Ausentar-se do setor de trabalho, sob qualquer pretexto, salvo com
anuéncia da chefia imediata;

c) Ausentar-se do prédio onde trabalha em horario de expediente, excecao
feita aos titulares de cargo de Prefeito, Vice-Prefeito e Secretarios, salvo com
anuéncia da chefia imediata.

Art. 19 Os descontos em Folha de Pagamento do servidor em virtude de
atraso ou falta sem justificativas, serdo descontados no salario do mesmo més,
as computadas até o dia 20 (Vinte), apos o dia 20 (Vinte) o desconto sera no més
subsequente.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 20 O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera
objeto de instauracdo de Procedimento Administrativo para apuracdo da
responsabilidade da realizagao do ato contrario as normas instituidas, na qual tera
como base legal para instauragdo a Lei Complementar n°® 005/2003 que dispbe
sobre estatuto dos servidores publicos municipal de Sao José dos Quatro Marcos.

Art. 21 O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera
também objeto de infragdo passivel de improbidade administrativa de acordo com
a Lei Federal n° 8.429, de 02 de Junho de 1.992.

Art. 22 O relatério sobre o registro de frequéncia, sera cedido aos servidores
somente 01 (um) por més e por requerimento, e tera o prazo maximo de 02 (dois)
dias para ser entregue.

Art. 23 E permitido a Unidade de Controle Interno solicitar formalmente,
informacgdes funcionais de qualquer servidor quantas vezes forem necessarias,
com vistas ao acompanhamento de frequéncia dos servidores municipais.
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Art. 24 A inobservancia desta Instrucdo Normativa constitui omissdo de dever
funcional e sera punida na forma prevista em lei.

Art. 25 Aplica-se, no que couberem aos instrumentos regulamentados por esta
Instrucdo Normativa as demais legislagdes pertinentes.

Art. 26 Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser
obtidos junto a Secretaria Municipal de Administracao, Departamento de Recursos
Humanos, bem como junto a Unidade de Controle Interno, que por sua vez
através de procedimento de checagem, visitas de rotinas ou auditoria interna,
aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da
estrutura organizacional.

Art. 27 Fica ao encargo de cada Secretaria a operacionalizagdo dos meios
utilizados para o registro de frequéncia dos servidores.

Art. 28 Fazem parte integrante desta Instrugdo Normativa:
Anexo | — Modelo de Justificativa de Falta e Solicitagdo de abono;
Anexo Il - Modelo de Ficha Ponto.

Anexo Il - Fluxograma

Art. 29 Esta instrugdo entra em vigor a partir da data de sua publicagéo,
revogadas as disposigdo em contrario a Instru¢ado Normativa n°008/2009-SRH.

RONALDO FLOREANO DOS SANTOS
PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO -1
MODELO DE JUSTIFICATIVA DE FALTA / ATRASO
. Art. 14° -IncisoIVe V
A
Prefeitura Municipal de Sdo José dos Quatro Marcos-MT
Departamento Recursos Humanos
Ref.: Justificativa de Auséncia de Registro de Frequéncia

Eu (nome do servidor), servidor publico municipal da Secretaria Municipal de (nome da secretaria),
lotado (a) na(o) (home do setor), CPF n° (numero do CPF), RG n° (numero do RG), matricula n°®
(numero da matricula); venho respeitosamente a presencga de Vossa Senhoria justificar minha
auséncia/ou atraso no (s) dia (s) (colocar a data), razao pela qual fui impossibilitado (a) de
comparecer para desempenho de minhas fungdes, conforme descrita e especificada abaixo:
() Deslocamento para servigos externos.
() Tratar de assunto particular
() Atraso por forga maior.
Especificagao: (relatar o motivo das faltas ou atraso)
Requeiro, portanto, o abono da minha auséncia/atraso, ja que foram alheios a minha vontade.
Nestes Termos
P. Deferimento

Sao José dos Quatro Marcos - MT __ de de

Assinatura do Servidor

() Deferido - Encaminhe-se copia do DP () Indeferido - Encaminhe-se cépia ao
Servidor

Assinatura e Carimbo da Chefia Imediata
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ANEXO - I
MODELO DE FICHA PONTO
Art. 15° - “Item a”
MES
Secretaria/Departamento:
Servidor (a): Matricula
Cargo Localizacao
Horas Semanais
SOMATORIO AS AUSENCIAS,

FREQUENCIA INTEGRAL

JUSTIFICADAS

ATRASOS E SAIDAS NAO

Manha

Tarde

Dia

Hora
Entrada

Hora
Saida

Hora
Entrada

Hora
Saida

Rubrica do Ocorréncias
Servidor

Abono do
Chefe

Horas
Trabalhadas

Compensagao

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

1

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

ASSINATURA DO SECRETARIO DA PASTA
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FLUXOGRAMA

SEQUENCIA PARA PAGAMENTO DE HORAS EXTRAS OS
SERVIDORES DE ACORDO COM A INTRUGAO
NORMATIVA 001/2019

ENVIO DAS HORAS EXTRAS A
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
DATA PARA O ENVIO
ATE O DIA15 DE CADA MES

CONFERENCIA DAS HORAS EXTRAS

ENVIO DAS HORAS EXTRAS AO RH
ATE O DIA 20 DE CADA MES

LANCAMENTO DAS HORAS EXTRAS
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