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PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPO GRANDE
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

DECRETOnNn. 11.869, de 25 DE JUNHO DE 2012.

DISPOE SOBRE O EXPEDIENTE DAS REPARTICOES
PUBLICAS MUNICIPAIS E O CONTROLE DA FREQUENCIA
DOS SERVIDORES DA PREFEITURA MUNICIPAL, A
INSTITUIGAO DO BANCO DE HORAS E O PAGAMENTO DE
HORAS EXTRAS, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

NELSON TRAD FILHO, Prefeito Municipal de Campo Grande,
Capital do Estado de Mato Grosso do Sul, no uso das atribuicdes que |he
confere o inciso VI, do art. 67, da Lei Orgénica do Municipio, e tendo em vista
o disposto no art. 60, da Lei Complementar n. 10, de 22 de dezembro de
2011,

DECRETA:

CAPITULO |
DO EXPEDIENTE

Secao |
Do Expediente Diario

Art. 12 As unidades organizacionais integrantes da estrutura
dos 6rgaos da administragéo direta, das autarquias e das fundagdes publicas -
do Poder Executivo funcionardo, excluidas as unidades e atividades de
natureza especial € os servigos essenciais, nos dias Uteis, das sete as dezoito
horas.

§ 12 O expediente diario para atend'mento ao publico sgra das
sete horas e trinta minutos as onze horas e das treze horas as dezessgte horas
e trinta minutos, exceto nas unidades organizacionais que prestam servigos
continuos, em especial:

| - os estabelecimentos que prestam os servigos/de educacgao,
salide e assisténcia social diretamente ao cidadao;

Il - a Central de Atendimento ao Cidadao;

lll - a Guarda Municipal;

IV - as atividades de fiscalizagdo municipal;

V - outras unidades ou atividades de atendimento direto e/ou

continuo a populagéo.
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§ 22 Os horarios do expediente diario das unidades destacadas
nos incisos do § 12 deste artigo, considerada a natureza dos servicos que
prestam e o interesse publico, serao estabelecidos pelo titular do 6rgao a que
se vinculam.

§ 32 As unidades integrantes da estrutura das autarquias e
fundacdes, que se enquadrarem na situacgéo referida no inciso V deste artigo,
terao seu expediente diario fixado pelo titular da Secretaria Municipal a qual a
entidade estiver vinculada, mediante proposta apresentada pelo seu Diretor-
Presidente.

Secao ll
Do Cumprimento da Carga Horaria

Art. 22 A carga horaria dos cargos que compdem o Quadro de
Pessoal do Poder Executivo é de quarenta horas semanais e serdo cumpridas
durante o expediente diario das unidades organizacionais ou dos
estabelecimentos que operam servigos publicos de natureza especial,
observadas as seguintes modalidades:

| - em jornada de trabalho de oito horas, em dois turnos, com
intervalo de duas horas para alimentagao e descanso;

Il - nas unidades com funcionameinto ccntinuo, nos servigos
prestados todos os dias da semana e/ou durante virte e quatro horas diarias:

a) em turnos de revezamento de oi‘o horas, com a divisdo em
dois periodos de trabalho para cada turno;

b) em escalas de servigo, com a prestacdo diaria de doze
horas continuas de trabalho e trinta e seis horas cor.tinuas de descanso.

§ 12 Durante o cumprimento da carga horaria em tughos de
revezamento ou em escalas de servico devera haver um intervalg’ de, no
minimo, uma hora para alimentag¢ao e descanso.

§ 22 Nas unidades em que, |por sua natdreza, seja
indispensavel o trabalho aos sabados, domingos, ponlos facultativos e/ou
feriados é facultada a adogédo da modalidade previcta na alinea “a” do inciso Il
do caput deste artigo, em dois ou trés turnos distintc.

§ 32 O intervalo de alimentagédo e duscanso dos servidores que

cumprem a carga horaria na modalidade prevista ho inciso | do caput de "e
artigo sera das 11h as 13h, diariamente.
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§ 4° Nas modalidades de jornada referidas no inciso Il do caput
deste artigo, os horarios de inicio e término dos intervalos para alimentagcao e
descanso, durante o expediente, serao estabelecidos pelo titular do 6rgao ou
entidade, observado o interesse do servico necessidade de atendimento a
populacédo, segundo as conveniéncias e peculiaridades de cada atividade ou
unidade organizacional.

§ 52 A carga horaria semanal nao se aplica aos profissionais
de educacao, medicos, odontélogos, com carga horaria semanal inferior, aos
guardas municipais, que devem cumprir cento e oitenta horas mensais.

Art. 32 Compete a chefia imediata observar e fazer cumprir a
carga horaria do cargo durante a jornada de trabalho estabelecida neste
Decreto ou pelo titular do 6rgdo ou entidade, bem como os intervalos
obrigatérios de alimentacao e descanso.

§ 12 Nao sera computado, para efeito de cumprimento da
carga horaria mensal, os dias de auséncia nao justificados, assim como os
sabados, domingos, feriados e pontos facultativos, imediatamente seguintes a
ocorréncia da falta injustificada.

§ 2° Para os servidores que trabalham, conforme as
modalidades previstas no inciso Il do caput do art. 22, nao serao computados
como frequéncia os periodos subsequentes ao cumprimento de escalas ou
turnos que tenham faltado, assim como os dias referidos no § 12 deste artigo. .

Secgao lll
Das Jornadas Especiais

Art. 4° Para atendimento de servico publico essghcial,
mediante justificativa do titular do 6rgédo ou da entidade responsa
atividade e, apds aprovagédo do Prefeito Municipal, podera ser adotada por

prazo determinado, ndo superior a um ano, a jornada de trabalho de seis horas
ininterruptas, dispensando-se, neste caso, o intervalo para as refei¢des.

§ 12 A jornada de seis horas nao se aplicara aos ocupantes de
cargos em comissao e de cargos efetivos com carga horaria semanal igual ou
inferior a trinta horas, bem como aos servidores que recebem vantagens que
retribuem o trabalho em tempo integral, a dedicagao exclusiva, o plantdo de
servico, operagdes especiais, produtividade e servigo extraordinario.

§ 22 O trabalho no expediente diaric de seis horas ndo importa
na redugdo da carga horaria de quarenta horas semanais,

a qual sera tomada como referéncia para:
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I - pagamento de gratificacdo p:la prestacdo de servigo
extraordinario;

Il - pagamento de gratificagao por plantao de servico;

lll - verificagao de compatibilidade de carga horaria, no caso de
acumulacao de cargo/fungao;

IV - limite para eventual ampliagdo de carga horaria de
trabalho;

V - verificacdo da obediéncia e cumprimento do teto
estabelecido no art. 221 da Lei Complementar n. 190/2011.

Art. 52 O horario especial para acompanhamento do
tratamento de filho portador de necessidades especiais, previsto no inciso VI
do art. 196 da Lei Complementar n. 190/2011, sera concedido, somente, ao
servidor com carga horaria superior a vinte horas semanais, mediante a
reducao de até cinquenta por cento na jornada de trabalho do cargo.

§ 12 A reducédo sera requerida pelo servidor, mediante
apresentacao da documentagao comprobatéria da condigdo do dependente, e
sua concessao tera por base o laudo de médico-perito do IMPCG e o relatério
de visita do Nucleo de Beneficios Sociais - NUBES da Secretaria Municipal de
Administracédo, o qual devera conter pronunciamento quanto ao grau de
dependéncia do assistido e a necessidade de participagdo do servidor no
acompanhamento do seu tratamento. »

§ 22 A jornada especial tera duragad¢ necessaria ao tratamento
do filho e concedida anualmente, cabendo ao servidor beneficiado requerer
sua prorrogagao, até trinta dias do término de cada periodo, comprovando que
persiste a necessidade do seu acompanhamento, sob pena de suspensio v
automatica da jornada especial.

§ 32 No caso de prorrogagado do h:rario especial, se o/laudo
médico inicial declarar que o acompanhamento deve ser permapente e
continuado, sera bastante para sua concessao o relatério de visita de agente
do NUBES, expondo a situagédo e a necessidade da presenca do servidor para
assisténcia do filho.

§ 4° No caso de acumulacgao de cartjos, o horario especial sera
concedido somente em relagdo a um Unico cargo, s2 de carga horaria igual ou
superior a trinta horas semanais, atendidos os requisitos referidos neste artigo.

§ 52 O numero de horas reduzidas podera variar entre uma a.
quatro horas, diariamente, considerando os term:is do laudo médico e as

N
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recomendacgdes - constantes do relatério de visita dJo NUBES, podendo ser
concedido o horario especial, somente, em relagé: a determinados dias da
semana.

Art. 62 Ao servidor estudante, matriculado em cursos regulares
de ensino fundamental, médio, superior ou pés-gra:luacén presencial ou para
cumprimento de estagio curricular obrigatério, pocera ser concedido horario
especial, quando comprovada a incompatibilidade =ntre « horario escolar e o
da unidade organizacional de exercicio, mediante © compensagédo de horario
no 6rgao ou entidade de lotagcao, respeitada a dura;ao semanal ou mensal do
trabalho.

§ 12 O horario especial sera cchcedido ao servidor que
requerer sua concessao, a cada semestre letivo, comprovando:

I - matricula no curso ou da exig#ncia do cumprimento do
estagio;

Il - o horario diario do curso e a inuxistércia de outro horario
que nao interfira na sua jornada de trabalho, atra ‘és de: declaragcao firmada
pelo estabelecimento ou entidade de ensino;

lll - manifestagdo do chefe imediaty expc¢ndo os horarios em
que o servidor cumpre suas tarefas diarias;

IV - declaragao do chefe imediato oi: mediato ou titular de outra
unidade organizacional do érgdo ou entidade de lc:acéo jue ha possibilidade
do cumprimento da compensacado das horas, :entroc do expediente da
reparticao.

§ 2° A compensacéao de horario nao podera implicar na entra
do servidor antes e/ou depois dos horarios fixados "o art. 12, salvo se o pgsto *
de trabalho ocupado pelo estudante corresponder ¢ cargs horaria exercida em
escala de servigo ou em turnos de revezamento.

§ 32 No caso de exercer o cargo er’ turno de revezafhento ou
escala de servico, o servidor devera cumpri-los Je ccnformidade com as
demandas de atendimento da unidade onde tenm exerricio e em periodos
continuos de, no minimo, quatro horas.

§ 4° A carga horaria semanal de trabalho do servidor
estudante, nas condigdes deste artigo, somadas as horas trabalhadas no
expediente normal e a compensagado, nao podera ser in‘erior a fixada em |ei
para o cargo ocupado, bem como a compensagéo r iio podlera ser feita duranty
ou mediante cumprimento de plantdo de servigo ou :or horas extraordinarias. A

\\
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§ 52 Ao servidor estudante ocupante de cargo comissionado ou
funcao de confianga ndo sera concedido horario especial, por estar submetido
a regime de dedicagao integral ao servigo, podendo :er convocado sempre que
houver interesse da Administracao.

Secao IV
Do Descanso Remuneraco

Art. 72 Sera assegurado a todo servidor um descanso semanal
de, no minimo, vinte e quatro horas consecutivas, o qual devera coincidir, pelo
menos, com um domingo, salvo por imperiosa necessidade de servico.

§ 12 O descanso semanal dos servidores que cumprem a carga
horaria na modalidade prevista no inciso | do ar.. 2° sera aos sabados e
domingos, assim como nos feriados e nos dias declarados de ponto facultativo,
ressalvadas as situagdes de convocacgao pelo titular do respectivo érgao ou
entidade de lotagéo para atender servigos de excepcional interesse publico.

§ 22 Nas unidades e atividades que exijam trabalho regular e
continuo aos sabados, domingos, feriados e em dias de ponto facultativo,
devera ser estabelecida escala de revezamento mensal, organizado pela
chefia imediata e aprovada pelo titular do érgdo cu entidade, de forma que
fique assegurado a cada servidor, pelo menos, um dia de descanso mensal
num domingo.

CAPITULO Il
DA FREQUENCIA

Secgao | /
Do Controle de Frequéncia k

Art. 82 O registro de frequéncia do:; servidores sera efetivadé
mediante marcagédo dos horarios de entrada e de saida em cada expedieﬁte
diario, e da anotagdo dos motivos das auséncias ¢ dos lempos de atrazgs g

das saidas durante ou ao final de cada jornada ce trabalho, observadas as
seguintes regras:

| - jornada de trabalho de oito horas:

a) a entrada devera ser registrada no periodo cgempreendido
entre as 7h e 7h45min;

b) a saida devera ser registrada no periodo compreendido
entre as 17h30min e as 18h; \

c) o intervalo para refeigcdo e descanso sera registrado entre
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11h e 13h, respeitado o minimo de uma hora entre o inicio e o final desse
periodo;

Il - os horarios fixados nos incisos |, Il e lll ndo se aplicam aos
servidores em exercicio nas unidades ou atividades que cumprem jornada nas
modalidades referidas no inciso Il do art. 22, cujos horarios de entrada e saida
correspondem ao de turno ou escala de servico estabelecidos para a
respectiva unidade ou atividade;

lll - serdo considerados auséncia ac trabalho os atrasos ou as
saidas durante o expediente diario, por periodo igual ou superior a sessenta
minutos;

IV - a auséncia ao trabalho por periodc inferior a sessenta
minutos sera compensada no mesmo dia, no intersalo para a refeicdo ou ao
final do expediente;

V - as saidas antecipadas, de até sessenta minutos, deverao
ser compensadas no expediente do dia imediatamerite seguinte;

VI - poderdao ser dispensados de compensacgao, pela chefia
imediata, os atrasos no inicio dos expedientes matutino ou vespertino de até
dez minutos, e nas situagdes referidas nos incisiss VI e VII, desde que o
servidor ndo tenha atingido, no mesmo més, cento & vinte minutos de auséncia
ao trabalho;

VII - poderao ser compensadas no riesmc més, no total de até
oito horas, as auséncias ao trabalho por atrasos e/ou saidas antecipadas,
consideradas nessa soma as situactes referidas nos incisos VI, VIl e VIl do
caput deste artigo;

VIIl - as auséncias por atrasos, se nao forem compensadas
dentro do més, serao descontadas, na proporgéo d« um terco da remuneraca
do dia de cada ocorréncia.

Art. 92 O servidor que se ausentar o trabalho, por u
mais, podera requerer por escrito a chefia imediata o abono ou a acei
justificativa para a falta, no primeiro dia em que csmparacer ao senvi
pena de ter o registro da falta como injustificada.

§ 12 Podera ser abonada ou aceijta a justificacdo da falta,
assim como o total de atrasos e/ou saidas antecipadas que somarem até oito
horas no mesmo més, consideradas as situacdes referidas nos incisos VI, Vihe
VIl do caput deste artigo, a critério do titular do érgéo ou entidade de exercicio
mediante solicitagdo do servidor. \
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§ 22 As auséncias abonadas sao consideradas como presenga
ao servigo, para todos os efeitos legais, e sua ccncessao tera por base as
ponderacdes apresentadas pelo servidor e aceitas pelo titular do 6rgao ou
entidade de exercicio.

§ 32 As auséncias justificadas, quando acatadas, nao terédo
repercussao na contagem de tempo de servigo par:i os fins referidos nos arts.
140, 234 e 235 da Lei Complementar n. 190/2011, importando sua concesséao,
na perda automatica e proporcional da remunerac¢a» e na redugao do periodo
aquisitivo para os direitos que exigem efetivo exercicio.

Art. 10. Os limites fixados nestz Decreto para faltas e
impontualidades nao significam a obrigacao de aceitar os fatos relatados pelo
servidor como motivos justos, mas representam a tolerancia concedida pela
Administragéo para abonar ou justificar as ocorréncias que, a juizo do titular do
orgao ou da entidade de exercicio, forem considzradas circunstancias que
justificam as auséncias e impontualidades ao trabalt:o.

§ 12 Poderdao ser abonadas ai¢ cinco e consideradas
justificadas, por ano, até cinco faltas, desde que motivadas em fato que, pela
natureza e circunstancias, possa constituir escusa razoavel do nao
comparecimento ao servigo.

§ 22 O chefe imediato encan nharé, mensalmente, a
justificativa das auséncias apresentadas pelos s:rvidores, através do seu
superior hierarquico, devidamente informada, para que ¢ titular do 6rgao ou
entidade decida sobre a concess&o ou ndo do abona ou justificacéo da falta.

§ 32 O servidor, diretamente subordihado @ao Prefeito Municipal

autarquia ou fundagao publica, apresentara a justifizativa das suas auséncias
diretamente a essas autoridades.

Secao ll
Das Auséncias Previamente Akonadas

Art. 11. Consideram-se previameni abonadas as auséncias
em razao: B

| - de licencga:

a) a servidora gestante, por quatr: mes=2s e a prorrogacga
guando requerida;

b) a servidora adotante ou que obtier guarda judicial para fim'
de adocgéo, até quatro meses e prorrogacao, se requ arida;
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c) paternidade, pelo nascimenty de filho, cinco dias
consecutivos, contados da data do nascimento;

d) capacitagcao, quando autorizado ¢om 6nus para a origem, e
mediante comprovagéao de frequéncia no curso;

e) para tratamento da propria salde, pelos dias de
afastamentos concedidos pelo médico assistente e pela pericia médica oficial,
inclusive para tratamento fora do Municipio;

f) por motivo de doenga em pessoa :a famiilia, até seis meses.
Il - de afastamento para:

a) concorrer a mandato eletivo, dureiite o iapso de tempo entre
o registro da candidatura eleitoral e até dez dias ap:i1s a data de realizagéo das
eleicdes;

b) exercer mandato eletivo, pelo periodo do mandato, de
conformidade como o artigo 38 da Constituicao Federal;

c) prestar servigo militar obrigatorio;

d) exercer mandato eletivo no Conselho Tutelar;

e) cumprir missao oficial ou designa::ao de trabalho;

f) exercer trabalho em parceria; -

g) atender a convénios com a Uniac. Estado ou outro
Municipio; P4
////

h) exercer mandato de direcdo sin¢lical, ¢urante o periodé de
exercicio do cargo em sindicato de servidores municipais.
/

lll - de auséncias comprovadas:
a) nos dias em que estiver a disposi:ao do Poder Judiciario:

1 - como testemunha, pelo period: fixaclo na notificagédo ou
convocagao;

2 - como intimado para prestar esclarecimentos o
depoimentos; '
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3 - em atendimento a solicitagdes dc Judiciario.

b) nos dias em que estiver a dispo:icao do Tribunal Regional
Eleitoral para trabalhos nas eleicdes;

c) nos dias de apresentagao obrigatéria em 6rgdo do servico
militar;

d) no dia em que doar sangue, cisde jue decorridos pelo
menos cento e oitenta dias da doagao anterior;

e) por ocasiao de casamento, por oito dias consecutivos;

f) por ocasiao de falecimento do cérijuge, companheiro, avé ou
avd, madrasta ou padrasto, filhos, enteados, netus e irmaos, por oito dias
consecutivos;

g) no periodo de fruicdo das férias anuais;
h) em viagens a servigo, pelo prazo «la designacao;

i) em cumprimento de suspensao priventiva ou recolhimento a
prisdo, se houver, respectivamente, cancelamento da suspensdo ou
absolvi¢ao ao final;

j) no dia que escolher, a cada seis 'meses, previamente
comunicado a chefia imediata, para usufruir de folga por doagao de sangue;

k) nos dias utilizados para compensacao de horas repassadas
ao Banco de Horas.

§ 12 O abono das auséncias niotivadas por ocorréncia
discriminadas neste artigo serdo registradas nos assentarnentos funcionais do .
servidor, observadas as seguintes regras:

solicitado pelo servidor, em requerimento, expondo s fundamentostegais e os
motivos que justificam a concessao da licenga ou dc afastiimento;

Il - 0 abono das auséncias referidas nas alineas “a”, “e” e “f’ do
inciso | do caput sera efetivado com base nos re gistroec do Boletim Médico:
Pericial - BOMEP emitido pela pericia médica oficial

lll - os procedimentos para o abono e auséncias com base na
alinea “e” do inciso | do artigo 11, serao fixados em :=gularnento especifico.
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IV - as auséncias referidas nas alins:as “e”, “f” e “g” do inciso |l
do caput serdo abonadas com base no ato de desijjnagéan ou de cedéncia do
servidor para a prestar servico como cedido;

V - as auséncias decorrentes da sittagao prevista na alinea “a”
do inciso Il do caput serao abonadas, mediante cuemunicagéo do servidor da
necessidade de sua desincompatibilizagdo para formalizar a candidatura,
conforme prazos estabelecidos na legislacao eleitorzil;

VI - o registro do abono das ausiéncias discriminadas nos
incisos | e Il do caput sera processado com base na publicagdo do ato de
concessao da licenga ou do afastamento;

VII - as auséncias pelos motivos cestacados no inciso Il do
caput serao abonadas mediante apresentacdo do docurnento comprobatério
da ocorréncia que motivou a falta ao servigo;

VIl - os documentos de comprovacao cas ocorréncias que
justificam as auséncias ao servigo, motivadas peias situacdes referidas no
inciso |, na alinea “h” do inciso Il e nas alineas “b’, “c”, “d”, e “j” do inciso Il
deverao ser apresentados em original.

§2° Os documentos que justificaren: as auiséncias do servidor,
deverao ser apresentados a chefia imediata que, ap6s iancar o "ciente", no
comprovante e/ou no requerimento, os encaminhara a respectiva unidade de
gestéo de recursos humanos, a qual devera provide:iciar o protocolo e, quando
for o caso, a decisao do titular do respectivo érgéao ou enticade.

Secao lll
Do Registro de Frequénc:a y
Art. 12. O registro de frequiéncia do# servidores sera efetivagz/
por dia de trabalho, mediante registro eletrénico, . 2m cada inicio e final d¢
expediente, do horario exato da entrada e da saida’ assin: como de auséngias
durante o expediente.

§ 12 Para registro eletrénico do jionto devera ser/utilizado
cracha com tarja magnética, cartédo eletrénico e/i\ju marcagdo em maquina
digital, e, excepcionalmente, a folha individual de friiquéncia, conforme modelo
aprovado pela Secretaria Municipal de Administracga .

§ 22 O registro de frequéncia em folha individual fica autorizado
nas unidades organizacionais € nos estabelecimenins de educacao, salde ou \
IR

assisténcia social que, ainda, nao possuem equipamento para o registro“
eletrbnico ou naquelas atividades cujos serviios nao dao condigées\qy/
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operacionais de uso do controle eletrénico da frequéncia.

§ 32 Nos setores onde o controle de frequéncia for feito por
intermédio de folha individual, as mesmas deverdo ser disponibilizadas e
recolhidas, diariamente, e conter o registro dos horarios de entrada e saida, em
cada expediente, com assinatura do servidor, firmada perante o chefe imediato
ou pessoa designada pelo titular do érgao ou entidade.

§ 4° Cabe a chefia imediata ou pessoa designada pelo titular
do 6rgao ou entidade anotar as ocorréncias de auséncia a0 servico, motivadas
por atrasos, saidas antecipadas, saidas durante o expediente, falta abonada,
nas hipéteses referidas no art. 11, e as faltas, que poderao ter justificativa ou
nao, na forma de comunicado de frequéncia assinado pelc servidor.

§ 52 Os servidores cujas atricuicbes de rotina sejam
executadas em condicées materiais que impega o registro diario de ponto,
preencherao boletim semanal, relatando os servigos executados, para
comprovagao da respectiva assiduidade, com atesiacao da respectiva chefia
imediata.

Art. 13. Sao dispensados do registro diario da frequéncia os
ocupantes de cargos em comissao de natureza especial, classificados como
agentes politicos, e os do grupo diregcdo, chefia e assessoramento
classificados na hierarquia correspondente ao simbcio DCA-4 e superior.

§ 12 Os titulares dos 6rgaos da adm:nistra¢ao direta, autarquias
e fundagdes poderao solicitar autorizagdo do Preicito Municipal, através da
Secretaria Municipal de Administragéo, para autorizar a dispensa do registro
diario da frequéncia de ocupante de cargos em tomissdo nado incluido no
caput.

§ 22 Os agentes e servidores dispernsados do registro diario do
ponto, para assegurar direitos funcionais e [previdenciarios, assinarao,
mensalmente, a respectiva folha de frequéncia, em 7 osi¢éo inclinada, de forma
que sobreponha os campos referentes aos dias do rés.

Art. 14. Serdo registrados no documenic que comprovar-a
frequéncia mensal de cada servidor:

I - o nome, o cargo e/ou fungao e a inatricuila;

Il - o6rgdo ou entidade e uridade organizacional ou
estabelecimento de exercicio; \

lll - o horario de inicio e final da jor:iada de trabalho e, quando|
for o caso, do turno ou escala de servico;
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IV - os horarios de entrada e saica, no primeiro e segundo
expediente, cumpridos diariamente;

V - o horario de intervalo para alimerntagéo e descanso;
VI - as auséncias ao servigo;

VIl - a assinatura da chefia imsdiata. no final do més,
atestando os registros e anotagoes.

§ 12 As folhas individuais de freqiencia deverdo conter pré-
impressos ou langados antecipadamente pelo seto: respcnsavel pelo controle
da frequiéncia, os requisitos discriminados nos inciscs 1. Il e Il do caput.

§ 22 As auséncias pré-abonadas se:ao registradas pela chefia
imediata, a vista dos documento comprobatérios e as. compensacdes de
horas, conforme previsto neste Decreto, e as ausé ‘cias (ue necessitarem de
justificacao serao relatadas pelo servidor, em foriviularic de comunicado de
frequéncia.

§ 32 Os servidores que cumprem ampliagao de carga horaria
ou compensagao de horario especial em unidade :rganizacional diferente da
sua primeira lotagao, terao uma folha de frequéncia ou o ragistro informatizado
para cada local de trabalho.

Secao IV
Das Comunicacgodes de Frequiincia

Art. 15. As faltas ao servigo devera:i ser comunicadas a chefia
imediata, até vinte e quatro horas de sua ocoiréncia, para anotagcido da
auséncia e do respectivo motivo, bem como a desigriacdo de substituto,
quando for o caso.

§ 1% Quando a frequéncia for regiitrada em folha individual, ~
deverao ser anotadas, diariamente, pela chefia ir'ediata, as ocorréncias d/ef”
falta, atrasos e saidas antecipadas durante o expedis:nte.

t

§ 22 As ocorréncias de auséncia ao trabalho, exclyidas as

discriminadas no art. 11, deverao ter suas justificai.vas apresentadas a chefia

imediata, mensalmente, através do “Comunicadc Mensal de Z?gquéncia”,
conforme modelo padrdao aprovado pela ‘ecretaria Mdnicipal

Administragao.

AV. AFONSO PENA, 3.297 - FONE: (67) 3378-9900 - CEP 79002-949 SEMAD - 79



i)
5,
2 A, S
TS

Sy

PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPO GRANDE
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

§ 32 As auséncias, cujos motivos na estejam discriminados no
art. 11, deverao ser justificadas pelo servidor mediznte apresentagao, quando
couber, das seguintes informacdes:

I - identificacdo pessoal e uridade organizacional ou
estabelecimento de exercicio;

Il - indicagao do fato e/ou ocorréncie, sucintamente;

lll - justificativa da auséncia, do atréso e/ou da saida
antecipada e a quantidade de dias e/ou minutos cor:2spon-entes.

§ 4° O Comunicado Mensal de Freq.éncia devera ser entregue
a chefia imediata, para seu pronunciamento quanto a aceitagdo da justificativa
e posterior ratificagédo do titular do érgéo ou enticade, @ao qual cabe decidir
sobre a aceitagcdo dos motivos e conceder o abono wu justificativa da falta.

Art. 16. As auséncias de servidores: afastados ou licenciados,
na forma do art. 11, serdo registradas pela chefia imediata e anotados os
fundamentos pela unidade de recursos humancs, a vista do documento
comprobatério da ocorréncia, do evento e/ou da autorizacdo de autoridade
competente.

§12 Quando houver impedimento |:ara o registro pessoal da
freqliéncia, em decorréncia de viagem a servi¢co, 2 anotagédo devera ser feita
mediante apresentacdo de uma coépia do reatério de viagem, para
comprovagao do afastamento.

§2° As auséncias em razdo da ‘articipagdo em cursos e
eventos técnicos ou desportivos, serdo registradas inediante apresentacao de
comunicagao assinada pela chefia imediata, com # autcrizagado do titular do
6rgao ou entidade de exercicio do servidor. iy

§32 A autorizagcdo de afastamerlo, conforme § 22 sera
concedida mediante solicitacdo da chefia imediata, especificando o nome do
servidor ou servidores que se ausentardo, o(g) diais) de auséncia,

identificagéo do evento e o local de sua realizagao, :em como a sua relevaricia
para o servigo publico municipal.

Art. 17. As anotagdes referentes a ¢ssiduidade e pontualidade,
a partir de registros em equipamento eletrénico, ser:o feitas na pasta funcional
do servidor pela unidade de gestao de recursos hunanos do res i
ou entidade de exercicio ou lotagao.
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§ 12 A assiduidade e a pontualidac, apuradas com base em
folha de freqiiéncia, serao anotadas pela unidade de recursos humanos, a
partir das folhas individuais de frequéncia e conunicados de frequéncia,
encaminhadas pela chefia imediata, até dois dias Uizis do més imediatamente
seguinte ao da sua referéncia.

§ 22 Os elementos referentes as euséncias abonadas, faltas
justificadas ou faltas néo-justificadas e as horas extraordinarias terdo reflexo
na folha de pagamento do més seguinte ao de seu registro, para fim de
apuragdo de descontos, pagamento de gratificacdo ou repasse de horas
excedentes ao Banco de Horas.

§ 32 No caso de faltas sucessivas, justificadas ou injustificadas,
os dias intercalados, os sabados, os domingos, os feriadus e aqueles em que
nao haja expediente nas reparticbes publicas municipais, serdo computados
para efeito de desconto da remuneragao, na forma ceste Decreto.

Art. 18. Serdo anotados pela unidade de recursos humanos,
nos registros funcionais do servidor, as auséncia: por motivo de reclusdo,
cedéncia, suspensao ou afastamento sem vencimentos e demais ocorréncias
em que nao houver contagem de tempo de efetivo s2rvico.

Art. 19. As auséncias por motivo di: saucde serdo abonadas a
vista de atestado passado pelo médico assistente do servidor ou por laudo
firmado por médico perito ou junta médica do Institu'n Muriicipal de Previdéncia
de Campo Grande - IMPCG.

Paragrafo tnico. O servidor contribuinte do regime geral de
previdéncia, quando se afastar em licenga para |lratamiento de saude, por
periodo superior a quinze dias, devera apresentar laudo da pericia médica do
(INSS) para ter sua auséncia abonada.

Art. 20. O servidor cedido ao Poder Legislativo Municipal e a =
orgao ou entidade da Uniao, de Estado ou outro Municipio tera sua freqtiéncia
registrada nos seus assentamentos funcionais, com base em comunicagdo
mensal encaminhada pelo érgao ou entidade onde estiver prestando servico,
dirigida a unidade de gestdo de recursos humanas do respectivo 6rgéo ou™
entidade de lotacao.

§12 O servidor cedido, quando se aiisentar do servigo antes de
publicado o ato de cessao, tera os dias de ausénci i, até a data de/pﬁblicagéo
do ato formalizando a cedéncia, registrados como fz [ta injustificada

\

\

§2° A omissao na remessa de inforinagao relatiné freqiiéncia

mensal do servidor cedido, com ©6nus para origeni, por dois meses
consecutivos, implicara na suspensao imediata do piagamento da remuneragao
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S

e no langamento de faltas injustificadas ao servico, até a regularizagédo da
situagao funcional.

§3° O servidor cedido é responsavel por acompanhar a
remessa mensal, ao seu 6rgao e entidade de lotagcdo, das informacodes
relativas a sua frequéncia, licencas médicas, gestante, adotante ou
paternidade, bem como pela informacao da sua escula de férias anuais.

Art. 21. Nao podera ser concedido e registrado para o servidor
mais de uma licenga ou afastamento em um mesino periodo, prevalecendo,
para fim de abono da auséncia, aquele que tiver sido requerido primeiro.

§12 Nao podera ser interrompida a ‘cenca para tratamento de
salde, de gestante ou adotante para o servidor goz.r de férias, assim como é
vedada a interrupcéo de uma modalidade de afastamento para que o servidor
possa usufruir de outro com fundamento legal distinto.

§2° E vedado o abono de ponto no periodo compreendido
entre o término de uma licenga e a data de ciéncic: do despacho denegatorio
ao pedido de prorrogacgéo, devendo, neste caso, ser reqgistradas as auséncias
do periodo, como faltas injustificadas.

Art. 22. As irregularidades no registro de frequéncia serao
consideradas como infracdo disciplinar, respondendo o infrator, perante a
Administracdo, por pagamentos ou concessdo de vantagens indevidas, em
razéo de omissao ou desidia.

§ 12 Sera considerado como falta dsciplinar o fato do servidor
afastado por mais de trinta dias, ndo informar ao s:iu érgao de lotagéo o local
onde possa ser encontrado.

§ 2° A chefia imediata & responsavél por comunicar ao titular
do respectivo 6rgao ou entidade, através da unidade de gestdo de recursos
humanos, a ocorréncia de faltas do servidor ao servica, que impliqguem na
inassiduidade habitual ou no abandono de cargo, ara abertura do respectivo
procedimento sumario disciplinar.

' s A . - \
§ 3% Inassiduidade habitual sag as faltas ao sepvico,
consecutivas ou intercaladas, sem justificativa, por-sessenta dias durapte um
periodo de trinta meses.

§ 4° O abandono de cargo €& ceracterizado por' ausénci
injustificadas ao servico, por trinta dias consecutvos ou por quarenta dia
intercalados no periodo de doze meses.
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CAPITULO Il
DO BANCO DE HORAS E DAS HORAS EXTRAS

Secao |
Da Instituicao do Banco de tloras

Art. 23. O Banco de Horas, previsto no § 32 do art. 57 da Lei
Complementar n. 190/2011, sera utilizado para a:umular horas excedentes
trabalhadas pelos servidores, além da carga horaria de cento e oitenta horas
mensais, para serem compensadas por auséncias asonadas.

§ 12 As horas acumuladas no Barico de Horas poderdo ser
utilizadas pelo servidor para compensar, mediarite autorizagdo da chefia
imediata, atrasos superiores a sessenta minuto:; saidas antecipadas ou
durante o expediente e auséncias por motivos particilares.

§ 22 A compensacao sera efetuadi em datas e periodos do
expediente, previamente acordadas com a chefia i'nediaia e, com aprovacao
do titular do 6rgao ou entidade, quando superiores a cinco dias consecutivos
no mesmo més, devendo ser registrada no Comunicado de Frequéncia do més
seguinte da sua fruigao.

§ 3° Serado incluidas, mensalment:, no Banco de Horas as
horas trabalhadas além da carga horaria mensal, podendo ser paga a
gratificagao por servigo extraordinario, mediante juitificativa e autorizagdo do
titular do érgado ou entidade, as horas excedentes a vinte. reaistradas no més.

§ 4° As horas acumuladas, se nai; forem compensadas até
doze meses da sua inclusdo no Banco de Horas, serdc pagas no exercicio
seguinte, em parcelas mensais de valor ndo infarior a dez por cento do
vencimento do servidor, exceto quando prestada® por ocupantes de cargo
comissionado ou fungao de confianga.

§ 52 As horas de trabalho excedeniés a cento e oitenta horas
mensais prestadas por servidores que perceberem o adicional por operagoes
especiais, salvo opg¢ao do servidor pelo repasse a¢ Bancn, a gratificagao por
dedicagdo exclusiva ou a gratificagdo por plantdo (2 servico ndo poderéo s
repassadas ao Banco de Horas.

§ 62 As horas trabalhadas por servidores da cretaria
Municipal de Educacéo, em dias de compensacac de aulas por professores
e/ou em pontos facultativos, serao incluidas ro Banco de {Horas para
compensar dias de auséncia no periodo de férias :scolares dos membros d
magistério. R\
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Secao ll
Das Horas Extras de Trabalho

Art. 24. As horas excedentes de trahalho serao prestadas com
autorizacao prévia do titular do 6rgao ou entidade de exercicio do servidor,
ficando limitadas a cinquenta mensais, inclusive aquelas que forem
repassadas, no més, para o Banco de Horas.

Art. 25. As horas excedentes, excluidas as repassadas para o
Banco de Horas, serao remuneradas com a gratificagdo por servigo
extraordinario, prevista no art. 102 da Lei Compiementar n. 190/2011, de
acordo com as seguintes formulas:

| - para os servidores que cumprirein horas excedentes entre
as sete e as dezenove horas de um dia:

HEN = (VM + CHM) x 1.50, sendo:
HEN = Hora Extra Normal;
VM = Vencimento mensal;
CHM = Carga Horaria Mensal;
Il - para os servidores que cumpritem horas excedentes aos
sabados, domingos, feriados e pontos facultativo e entre as dezenove horas de
um dia e as sete horas do dia seguinte:
HET = (VM + CHM) x 2.00, sendo:
HET = Hora Extra Noturna; \
VM = Vencimento mensal;
CHM = Carga Horaria Mensal. / “
lll - a carga horaria mensal sera definida: /
CHM = CHS x 4.5, sendo:
CHM = Carga Horaria Mensal;

CHS = Carga Horaria Semanal.

§ 12 Nao podera ser paga a gratificagdo por servigo
extraordinario aos ocupantes de cargo em comissa.; ou fungéo de confianca e
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aos servidores que perceberem adicional por operacdes especiais, gratificagéo
por dedicacao integral ou exclusiva ou plantdo de servigo.

§ 22 O pagamento da gratificacdo por servigo extraordinario
devera ser solicitado, mensalmente, a Secretaria Municipal de Administragao,
através de comunicacao interna assinada pelo tittiar do 6rgao ou entidade,
acompanhada de relacdo dos servidores que cunipriram horas excedentes,
nao incluidas no Banco de Horas.

§ 3° A relagdo para pagamento ca gralificagdo por servigo
extraordinario devera informar a matricula, o nome, » cargo/fun¢cdo € o nimero
de horas excedentes trabalhadas, no més anterior, ¢specificando as horas que
serdo repassadas ao Banco de Horas e o total daquelas que serao
remuneradas, destacando a quantidade de horas excedentes e enquadradas
no inciso | ou no inciso Il do caput deste artigo.

Art. 26. Nenhum servidor, com carga horaria semanal de
quarenta horas, podera prestar mais de dez horas semanais como trabalho
extraordinario.

§ 12 E vedada a designacdo ou convocacdo de servidor para
prestar servigo extraordinario, de forma continuada por mais de noventa dias,
sendo obrigatorio o intersticio de trinta dias entre uma convocagao e outra.

§ 22 As horas trabalhadas fora da jornada normal serao
registradas separadamente da frequéncia diaria, emitindo-se para esse registro
uma folha individual de frequéncia ou o registro elelrénico em separado, apos
registro do final da jornada diaria.

Secao lll
Das Horas Trabalhadas no Horarim Noturno

Art. 27. As horas trabalhadas r.o horario noturno seréo
indenizadas pela gratificagao respectiva, conforme previsto no art. 105 da Lei
Complementar n. 190/2011, calculada de acordo coin as seguintes formulas:

-

| - para os servidores que trabalhan' habitualmente, cumprindo~~
turno ou escala de servigo, entre as dezenove horas de um dia e as sete r}ovrés
do dia seguinte: Fu

HTN = (VM + CHM) x 1,20, sendo:
HTN = Hora Trabalho Noturno;

VM = Vencimento mensal;
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CHM = Carga Horaria Mensal,

Il - para os servidores que trabalhani, eventualmente, entre as
vinte e duas horas de um dia e as cinco horas do die seguinte:

HTN = (VM + CHM} x 1.20, sendo:
HTN = Hora Trabalho Noturno;
VM = Vencimento mensal;

CHM = Carga horaria Mensal.

Paragrafo Unico. As horas excedentes, trabalhadas no horario
noturno e repassadas para o Banco de Horas, nac serdo consideradas, para
esse fim, no pagamento da gratificagéo por servigcos extraordinarios, na forma
prevista no § 42 do art. 23 deste Decreto.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

Art. 28. Equiparam-se aos servidores, para fins de registro e
controle de freqiiéncia, os contratados temporarios em carater excepcional e
por prazo determinado, e os servidores cedidos para a Prefeitura Municipal
por outros 6rgaos ou entidades da Administragao Publica.

Art. 29. Submetem-se as regras deste Decreto, quanto a
observancia do horario do expediente diario das reparticbes publicas
municipais, os estagiarios e os menores em estagio orofissional laborativo.

Art. 30. A carga horaria a ser cumprida por servidor cedido de
6rgdo ou entidade da Administracdo Publica sgra correspondente a do
cargo/fungao ocupada no érgao ou entidade de origem.

Paragrafo unico. No caso do servidor cedido ocupar cargo de
provimento em comissdo na Administragdo Municipal, a carga horaria a ser -
cumprida é de quarenta horas semanais. S~ :

Art. 31. O servidor ocupante de cargo efetivo, com éarga
horaria inferior a quarenta horas semanais, cumprira a carga horaria Zo/cargo
de provimento em comissao, quando nomeado para cargo dessa natureza.
Paragrafo unico. No caso deste artigo, se o servidor optar por )
manter a remuneragéo do cargo efetivo ativo, com: percepg¢ao da gratificagéo
de representagao do cargo comissionado, a carga horaria do cargo efetivo sera
acrescida de tantas horas quantas sejam necessari:is para completar quarenta
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horas semanais.

Art. 32. Cabe ao Instituto Muricipal de Tecnologia da
Informagéo, em conjunto com a Secretaria Municipal de Administragéao, definir
o padrao dos equipamentos que serao utilizados »ara registro eletrénico de
frequéncia dos servidores.

Paragrafo unico. A implantacdo do sistema de registro
eletrénico da frequéncia devera ocorrer até cento ¢ oitenta dias da vigéncia
deste Decreto, em todos os 6rgaos e entidades do Poder Executivo.

Art. 33. Compete ao Secretario Municipal de Administracao
implementar as medidas necessarias ao cumprimento das disposicdes deste
Decreto, estabelecendo procedimentos e aprovandc formularios.

Art. 34. Este Decreto entrara ern vigor na data de sua
publicagao.

Art. 35. Ficam revogados os Decretos |n. 11.604,de 22 de

agosto de 2011, e n. 11.633, de 29 de setembro de :'011.

Secretarla Municipal de Admlnlstragao
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Este texto n&o substitui o original.
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