SECRETARIA DE ADM. GERAL

DECRETO MUNICIPAL N° 016/2013 DE 04 DE FEVEREIRO DE 2013

Estabelece normas complementares relativas ao registro, controle
e apuracdo da frequéncia dos servidores publicos da
administracdo direta, autarquica e fundacional do poder executivo,
e d& outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE TAQUARUSSU, Estado de Mato Grosso do
Sul, Roberto Tavares Almeida, no uso das atribuicdes que Ihe sdo conferidas por
Lei, com fundamento no inciso VI do artigo 57 da Lei Organica;

RESOLVE:

Art. 1>-A Folha de Frequéncia Mensal serd utilizada pelos 6rgdos, para o
controle e registro da presenca diaria do servidor no trabalho, observadas as
disposicdes dos art. 36 e 37 da Lei Municipal n° 079/97 de 19 de dezembro de 1997.

Paragrafo unico. O registro da frequéncia diaria sera feito mediante o
lancamento na Folha de Frequéncia Mensal da hora e minutos, dos horarios de
inicio e de término do expediente de trabalho.

Art. 22O cumprimento da carga horaria do cargo/funcao sera registrado na
Folha de Frequéncia Mensal, conforme o modelo constante do Anexo |, nos
Campos 1 e 2, mediante o lancamento diario, pelo préprio servidor, do horéario de
entrada e de saida e sua rubrica, relativamente a cada expediente de servico.

§ 120s servidores que cumprirem expediente Unico ou carga horaria em turno
de trabalho ou escala de servico registrardo a frequéncia no Campo 1, lancando nas
respectivas colunas os horarios de entrada e de saida e a rubrica, na linha
correspondente ao dia da frequéncia.

8§ 2°-Os servidores, na condicdo do 8 1° que forem autorizados a prestar
servicos além da carga horaria do respectivo cargo/funcédo ou realizar plantdo de
servico, registrardo o trabalho extraordinario nas colunas do Campo 2, mediante
lancamento da hora de inicio e término desse horério extraordinario.

8§ 32-Os servidores que cumprem regularmente dois expedientes de trabalho
registrardo a prestacdo de servico extraordinario ou a realizacdo de plantdo de
servico nas colunas do Campo I, em outra Folha de Frequéncia Mensal, emitida a
pedido da chefia imediata.

8 4% Na situacao do 81°, o Campo 2 sera inutilizado tracando-se uma linha
vertical da ultima linha da coluna horario de entrada até a primeira linha da coluna
rubrica, sobrepondo-se nessa linha a expressdo ndo houve preenchimento, a
caneta ou carimbo.

Art. 32-A Folha de Frequéncia Mensal sera preenchida pelo Orgdo ou
Entidade devendo constar os dias de sadbados, domingos e feriados, e 0s seguintes
dados:

| - Nome do servidor;
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SECRETARIA DE ADM. GERAL

Il - Matricula;

[l - Cargo;

IV - Més de Referencia,;

V - Orgéo de Exercicio;

VI - Departamento/setor de Exercicio;
VII- Identificacéo do Turno de Trabalho

8 12 A Folha de Frequéncia Mensal dos servidores cedidos para 6rgaos ou
entidades ndo integrantes do Poder Executivo sera emitida diretamente pelo 6rgéo
ou entidade onde o servidor se encontrar em exercicio.

§ 29 Cabe ao o6rgdo ou entidade de exercicio encaminhar a folha de
frequéncia preenchida, rubricada e assinada pelo servidor cedido, até o décimo dia
atil do més seguinte ao da competéncia, ao setor responsavel pelas atividades de
recursos humanos do municipio de Taquarussu.

Art. 4°-As Folhas de Frequéncia Mensal serdo agrupadas por unidade
organizacional ou setor de atividade de cada oOrgdo, autarquia e fundacdo,
acondicionadas em pastas de cartolina e entregues as respectivas chefias
imediatas, até o ultimo dia util do més de referéncia.

8§ 1°-As folhas serdo preenchidas pelo servidor, diariamente, mediante
lancamento dos horérios de entrada e saida e sua rubrica, na presenca da chefia
imediata.

§ 29-Os agentes politicos e os servidores dispensados do registro diario da
frequéncia assinardo a folha uma vez por més, sob uma linha vertical, tracada a
partir da Gltima linha da primeira coluna até a primeira linha da ultima coluna.

8 32Ao0 final de cada més, o servidor assinara a Folha de Frequéncia Mensal
e a chefia imediata atestara seu preenchimento, datando e assinando na mesma
ocasido, conforme constante do Rodapé.

8 42 As pastas contendo os formulérios de Folha de Frequéncia Mensal serédo
devolvidas pela chefia imediata a unidade de recursos humanos do municipio

, até as 13h do segundo dia util do més imediatamente seguinte ao de sua
referéncia e, quando houver, acompanhada dos comunicados de frequéncia,
comprovando ou justificando auséncias durante o més.

Art. 52-Quando ocorrer prestacdo de horas extras ou plantdo de servico, por
servidor que cumpre dois expedientes diarios, a chefia imediata devera realizar a
emissao de folha de frequéncia extra, para o registro dos horarios de inicio e término
da prestacao do servigco extraordinario.

8 1°-A emissao de folha extra para registro da prestacdo de horas extras ou
de plantdo de servico devera ser autorizada, previamente, pelo titular do érgdo ou
entidade ou por dirigente com delegacgé&o para esse fim.

8§ 2° As horas excedentes somente poderdo ser prestadas apos o
encerramento do expediente diario ou em dias sem expediente na reparticéo,
podendo o servidor antecipar a entrada ou postergar a saida no inicio ou final dos
expedientes diarios, para compensar atrasos e/ou saidas antecipadas.
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SECRETARIA DE ADM. GERAL

Art. 62-Constara da Folha de Frequéncia Mensal o registro de todas as
ocorréncias relativas a frequéncia do servidor, em especial, as faltas abonadas ou a
serem justificadas, os atrasos, as saidas antecipadas, os afastamentos e licencas,
as suspensoes disciplinares e outros eventos que impliguem na auséncia do local de
trabalho, anotadas conforme codigos de eventos constantes do Anexo Il — Codigos
de Identificacdo dos Eventos de Afastamentos e Auséncias.

§ 12 Cabe a chefia imediata anotar os motivos das auséncias, pelos
respectivos codigos e promover o corte do ponto nos dias em que o servidor nao
comparecer ao trabalho e registrar o horério de entrada com atraso e a saida
antecipada, para preservar as informacdes necessarias a apreciacao de justificativas
de auséncias, abono de falta e desconto proporcional da remuneracao.

§ 22-A auséncia, sem comprovagdo documental ou publicagcdo do ato, ndo
justificada até vinte e quatro horas de sua ocorréncia, devera ser registrada como
falta, com caneta vermelha ou carimbo, na linha correspondente ao expediente e dia
de sua ocorréncia.

§ 32-0Os dias de ponto facultativo, declarados por ato do Prefeito Municipal,
serdo registrados, na forma do 829 pela chefia imediata, exceto nas folhas de
frequéncia dos servidores que atuam nas atividades que nao forem suspensas por
serem consideradas de interesse publico.

Art. 72Os servidores terdo quinze minutos de tolerancia para registrar o inicio
de cada expediente de servi¢o, sendo exigido que:

| - compensem o atraso no mesmo dia de trabalho;

Il - ndo haja prejuizo ao cumprimento da jornada de trabalho e ao publico a
ser atendido;

lIl - que se observem na compensacao os horarios de inicio e término de cada
expediente do érgdo ou entidade.

Art. 82-As auséncias, que ndo estiverem previamente abonadas por ato
administrativo publicado no diario oficial ou documento comprobatério préprio,
deverdo ter seus motivos relatados no Anexo Il - Comunicagdo Mensal de
Frequéncia, na forma do modelo constante neste Decreto, justificando os motivos
das faltas, dos atrasos ou das saidas antecipadas.

8§ 1A Comunicacdo Mensal de Frequéncia sera preenchida pelo proprio
servidor, cabendo-lhe informar o evento por codigo constante do Anexo lll, o(s)
dia(s) do més em que faltou e/ou o somatoério dos minutos de auséncia, por atrasos
ou saidas antecipadas, durante o més, e relato, de forma resumida, das razbes que
justificam sua(s) falta(s) e/ ou auséncias.

§ 29 Cabe a chefia imediata manifestar-se sobre as justificativas
apresentadas, assinalando, no campo proprio da Comunicagdo Mensal de
Frequéncia, sua proposicao quanto as medidas a serem adotadas e encaminha-las
junto com as Folhas de Frequéncia, a unidade organizacional de gestao de recursos
humanos do municipio, até as 11h do segundo dia util do més imediatamente
seguinte.
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SECRETARIA DE ADM. GERAL

§ 32-Compete ao titular do 6rgdo ou entidade decidir sobre o abono ou a
conversdo da auséncia em falta justificada, mediante assinatura no campo préprio
da Comunicacdo Mensal de Frequéncia, dispensada essa medida quando a chefia
imediata ndo aceitar as justificativas apresentadas pelo servidor.

8 42 As auséncias nao abonadas e as justificativas ndo acatadas, assim como
as auséncias nao justificadas pelo servidor, terdo reflexos funcionais e descontos,
qguando for o caso, na folha de pagamento do més imediatamente seguinte ao da
sua ocorréncia.

Art. 92-Compete a chefia imediata controlar a frequéncia e o cumprimento da
carga horaria do cargo/funcdo dos servidores sob sua subordinacdo, cabendo-lhe
adotar todas as medidas e procedimentos necessarios ao fiel cumprimento deste
Decreto.

Paréagrafo unico. Considera-se chefia imediata, para efeito deste Decreto, 0
servidor ocupante de cargo em comissdo de direcdo ou chefia, o detentor de funcéo
de confianca ou aquele ao qual for designado, formalmente, pelo titular do 6rgéo ou
entidade, competéncia para coordenar e supervisionar equipes de trabalho.

Art. 10. Compete a unidade de recursos humanos do municipio:
| - receber mensalmente, as pastas contendo as folhas de frequéncia;

Il - submeter ao titular do 6rgdo ou entidade os comunicados de frequéncia,
propondo abono de falta e converséo de auséncias em falta justificada;

lll - registrar no sistema os eventos referentes as auséncias, as licencas e aos
afastamentos dos servidores;

IV - arquivar as comunicactes, as folhas de frequéncia e a documentacao
comprobatéria das auséncias, das licencas e dos afastamentos;

V - disponibilizar, para consulta e verificacdo de 6rgdos de controle, interno ou
externo, os dados, as informac¢des e os documentos referentes ao controle e registro
de frequéncia;

VI - orientar dirigentes, chefias imediatas e servidores quanto a observancia
das normas estabelecidas neste Decreto.

Art. 11. Serédo objeto de Resolu¢do Conjunta do Secretario Municipal de
Administracdo com o titular de cada de 6rgdo da administracdo direta interessada
qgue estiver vinculada, as regras especificas para regular o controle e registro de
frequéncia dos servidores nas seguintes situacoes:

| - que exijam adequacéo da jornada de trabalho e do controle de ponto, em
razdo da natureza e das peculiaridades das atividades desenvolvidas;

Il - as jornadas de trabalho cumpridas em regime de turno de trabalho ou
escala de servico;

[l - as jornadas de trabalho cumpridas em atividades externas;
IV - que envolvam acdes de relevante interesse publico.
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Art. 12. A utlizacdo da Folha de Frequéncia Mensal (Anexo |) e da
Comunicacdo Mensal de Frequéncia (Anexo Il), serad obrigatoria a partir do
primeiro dia do més de margo de 2013.

Art. 13. Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicacao.

Taguarussu-MS, 04 de fevereiro de 2013.

ROBERTO TAVARES ALMEIDA
Prefeito Municipal

LUIZ FERNANDO PIGARI BAPTISTA
Secretario de Administracao Geral
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FOLHA DE FREQUENCIA MENSAL

NOME DO SERVIDOR CADASTRO/VINCULO

CARGO MES/ANO

IDENTIFICAGAO DO ORGAO DE EXERCICIO IDENTIFICAGAO DA UNIDADE DE EXERCICIO

[ ]Primeiro Expediente [ ]Turno de Trabalho [ ]1Segundo Expediente
Diado | [ ] Expediente Unico [ ]Escala de Servigo [ ]1Plantdo de Servigo [ ]Horas Extras

més - -
DAS AS DAS AS

Horario Horario Horario Horario
R i R : R . R .
Entrada ubrica Saida ubrica Entrada ubrica Saida ubrica

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

ATESTO O PREENCHIMENTO DESTA FOLHA.

EM, / /

CHEFIA IMEDIATA
ASSINATURA DO SERVIDOR ASSINATURA E CARIMBO
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ANEXO Il
COMUNICACAO MENSAL DE FREQUENCIA

NOME DO SERVIDOR CADASTRO/VINCULO
CARGO HORARIO DE TRABALHO MES/ANO
IDENTIFICAGAO DO ORGAO DE EXERCICIO IDENTIFICAGAO DA UNIDADE DE EXERCICIO

cODIGO DIA(s) DA MINUTOS DE

EVENTO FALTA AUSENCIA JUSTIFICATIVA

TOTAL
M,/ /
ASSINATURA DO SERVIDOR

PRONUNCIAMENTO DA CHEFIA IMEDIATA

CONSIDERANDO OS ESCLARECIMENTOS APRESENTADOS PELO SERVIDOR E O TOTAL DE AUSENCIAS APONTADADAS, PROPONHO:

1. I:‘ ABONAR AS AUSENCIA(S) E IMPONTUALIDADES REFERENTES AOS DIAS

2. |:| CONSIDERAR JUSTIFICADAS AS FALTAS REFERIDAS NOS DIAS

3. |:| NAO ACEITAR AS JUTIFICATIVAS DE AUSENCIAS E IMPONTUALIDADES REFERENTES AOS DIAS

/ / FOI/FORAM ASSINALADO(S) E PRENCHIDO(S) O(S) ITEM(ITENS) [ ].
EM,

ASSINATURA CHEFIA IMEDIATA

TITULAR DO ORGAO/ENTIDADE

TENDO EM VISTA A MANIFESTAGAO ACIMA:

1. I:‘ ACATO, INTEIRAMENTE, A PROPOSICAO DA CHEFIA IMEDIATA, CONFORME CONSTANTE DOS ITENS

2. [_] ABONO AS FALTAS REFERIDAS NO(S) DIA(S) ; ACATO AS JUSTIFICATIVAS REFERENTES AO(S) DIA(S)
CONSIDERO INJUSTIFICADA(S) A(S) AUSENCIA(S) E IMPONTUALIDADE(S) DO (S) DIA(S)

DATA FOI ASSINALADO O ITEM [ ___] ACIMA.

EM, / /

ASSINATURA DO TITULAR DO ORGAO/ENTIDADE

NAO PODERA HAVER RASURAS, RETIFICACOES OU CORRECOES NAS MARCACOES.
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ANEXO Il

CODIGOS DE IDENTIFICAGAO DOS EVENTOS DE AFASTAMENTOS E AUSENCIAS

CcODIGO OCORRENCIA OU EVENTO JUSTIFICATIVA
168.5 Prestacdo de prova ou exame DOC
168.4 Periodo de comparecimento a Justica DOC
146.0 Licenca por motivo de doenca em pessoa da familia ATO
146.1 Licenca por motivo de afastamento do conjuge ou companheiro ATO
148.0 Licenca paternidade DOC
154.0 Licenca para tratamento de assunto particular ATO
136.0 Licenca para tratamento da prépria saude ATO
149.0 Licencga para servigo militar ATO
157.0 Licenca para desempenho de atividade politica ATO
156.0 Licenca para exercicio de mandato classista ATO
130.7 Licenca para exercer mandato eletivo ATO
147.0 Licenga gestante ATO
159.0 Licenca para estudo ou misséo oficial ATO
123.0 Férias anuais DOC
175.18 Falta por motivo de doencga (com atestado) DOC
216.4 Falta sem justificativa COM
168.3 Falecimento de cbnjuge, descendentes, ascendentes e equiparados. DOC
168.1 Doacdao voluntaria de sangue DOC
168.2 Alistar-se como eleitor DOC
175.20 Cumprimento de suspensao preventiva ATO
167.1 Cedido para outro 6rgéo ou entidade exercer CC ou FC ATO
167.2 Cedéncia em convénio administracédo publica ATO
168.3 Casamento DOC
215.1 Atrasos e/ou saidas antecipadas durante o expediente COM
099.0 Outros DOC

LEGENDA: ATO: Auséncia abonada decorrente de ato publicado no Didrio Oficial. DOC: Auséncia justificada
com base em comprovante de ocorréncia do fato. COM: Auséncia a ser justificada no Comunicado Mensal de
Frequéncia, visando ao abono ou a conversdo em falta justificada.

OBSERVACAO: Os cddigos para registro das auséncias correspondem a numeragdo dos artigos em que os
eventos estdo previstos na Lei Complementar n. 079, de 19/12/1997 (Estatuto do Servidor Municipal).





