Camara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegocio”

PORTARIA N° 063/2018
Data: 23 de Margo de 2018

Dispde sobre o controle de frequéncia e assiduidade, regulamenta o
pagamento e compensacdo de servi¢o extraordinario dos servidores da
Camara Municipal de Sorriso e dé outras providéncias.

O Excelentissimo Senhor FABIO GAVASSO, Presidente da Camara

Municipal de Sorriso, Estado de Mato Grosso, no uso das atribui¢des que lhe sdo conferidas
por Lei e,

v Considerando o disposto na Lei Complementar n° 140/2011 — Estatuto
dos Servidores Publicos da Administracdo Publica de Sorriso;

v Considerando o disposto da Lei Complementar n® 270/2017 — Plano de
Cargos, Carreiras e Vencimentos dos Servidores da Cdmara Municipal de Sorriso — MT,

RESOLVE:

Art. 1° O controle de frequéncia dos servidores efetivos e comissionados, no
ambito da Camara Municipal de Sorriso, sera feito no registro eletrénico de ponto ou por
relatério manual em casos excepcionais, com prévia autorizagéo por escrito do chefe imediato
nos termos desta Portaria e da legislagdo vigente.

§ 1° A frequéncia do servidor devera ser apurada pelo registro de ponto
efetuado pelo servidor, mediante acesso ao sistema eletronico biométrico de registro
disponivel cadastrado na Unidade Interna de Recursos Humanos.

§ 2° Para fins de apuragdo e emissdo de Relatério Mensal de Frequéncia, sera
considerado o periodo compreendido entre o dia 21 do més anterior até o dia 20 do més de
processamento da Folha de Pagamento.

§ 3° O disposto nesta Portaria, também se aplica no que couber aos estagirios,
em consondncia com a Lei Complementar n® 270/2017.

§ 4° O disposto no caput ndo se aplica aos servidores ocupantes dos cargos de
Coordenador Geral, Coordenador Administrativo, Coordenador de Servigos Legislativos,
Coordenador de Comunica¢do Social, Coordenador de Finangas, Assessor Juridico e
Procurador Juridico.

§ 5° Mesmo dispensados do registro, os servidores deverdo comunicar as
ocorréncias mensais de afastamentos, licengas, férias e demais situagdes previstas em lel.

Art. 2° Para os efeitos desta Portaria considera-se:

[ — Frequéncia ¢ o controle do comparecimento didrio do servidor a unidade
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onde tem exercicio funcional;

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

[T — Ponto € o registro de entrada e saida diaria dos servidores em servigo.

IV — Relatério de Justificativas ¢ o relatério que o servidor apresentara a
Unidade Interna de Recursos Humanos, sempre que faltar algum registro de ponto.

V — Relatério Mensal de Frequéncia é o relatério emitido mensalmente pela
Unidade Interna de Recursos Humanos, para controle da frequéncia, apuragio de faltas, horas

extras, licengas e afastamentos.

VI — Chefes imediatos:

a) Presidente;

b) Vereadores;

c) Coordenadores;

d) Servidor legalmente designado para tal atribuicéo.

Art. 3° O horério de atendimento ao publico e funcionamento das unidades
administrativas da Camara Municipal de Sorriso serd das 07h00min as 13h00min.

Art. 4°. O acesso serda franqueado ao publico nas sessdes, bem como nos

eventos e nas atividades promovidas pela Camara Municipal, independente do horario de
realizacdo.

Art. 5° O hordrio de cumprimento da jornada de trabalho dos servidores da
Céamara Municipal de Sorriso podera a Critério da Administragdo Publica ser cumprida de
forma ininterrupta, no horario de funcionamento das unidades administrativas, exceto 0s
cargos relacionados a servigos gerais e copa, podendo estes terem sua jornada de trabalho
estabelecida durante o periodo compreendido entre as 06h00min as 18h00min.

§ 1° Para atender a conveniéncia do servigo ou a peculiaridade da fungdo, o
horario dos servidores podera ser prorrogado ou antecipado.

§ 2° Para os fins previstos neste artigo, cabe ao Coordenador do setor
determinar o sistema que melhor atenda a conveniéncia e as necessidades do servigo.

Art. 6° Quando da fixagdo da jornada didria de trabalho do servidor, devera ser
observada:

§ 1° A adequagdo entre o interesse publico na continuidade e eficiéncia do
servigo e a necessidade do servidor.
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§ 2° A compatibilidade da jornada do servidor com o dever de cada unidade em
atender ao publico e aos demais setores da Administragdo Publica.

Art. 7°. No registro do ponto deverio constar:

[ — O nome e matricula do servidor;

IT — Cargo e lotagdo do servidor;

III — A jornada de trabalho do servidor;

IV — O horério de entrada e saida do servidor;

V — As auséncias tempordrias e as faltas ao servigo;

VI — As compensacdes legais;

VII - Os afastamentos e licengas previstas em lei.
Paragrafo Unico. E vedada a dispensa do registro do ponto.

Art. 8° Os atrasos néo justificados e habituais caracterizardo impontualidade, e
as faltas ndo justificadas e habituais que se enquadrem nos termos do Estatuto dos Servidores
Publicos da Administragdo Publica de Sorriso, configurardo inassiduidade habitual que,
condicionara o servidor a procedimento disciplinar.

§ 1° Nao serdo descontados nem computadas como jornada extraordinaria as
variagdes de horédrio no registro de ponto ndo excedente de 5 (cinco) minutos na entrada e de
5 (cinco) minutos da saida.

§ 2° A auséncia superior a 10 (dez) minutos. devera ser comunicada a chefia
imediata e compensada ou justificada, para que ndo implique em prejuizo da remuneragio,
devendo constar no Relatério de Justificativas indicando o respectivo Cédigo de Ocorréncias.

§ 3° A falta deverd ser comunicada a chefia imediata ¢ compensada ou
justificada por motivos legais, para que ndo implique em prejuizo da remuneragdo, devendo
constar no Relatdrio de Justificativas indicando o respectivo Cdodigo de Ocorréncias (ANEXO

I).

§ 4° Os horérios registrados antes do inicio ou apés o término da jornada diaria
de trabalho do servidor, somente serdo utilizados na compensagdo de auséncias, mediante
autorizagdo do Coordenador ou superior equivalente, no Relatorio de Justificativas, ndo
podendo exceder a 5 (cinco) ocorréncias ao més.

§ 5° Em nenhuma hipédtese serdo compensadas as horas registradas antes do
inicio ou apos o término da jornada diaria de trabalho do servidor que ndo foram autorizadas
pelo coordenador ou superior equivalente.
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§ 6° O servidor perderd a totalidade de sua remuneragdo do dia, quando
comparecer ou retirar-se do servigo fora de horario e/ou sem autorizagdo da chefia.

§ 7° Compete ao chefe imediato o controle da frequéncia dos servidores lotados
na unidade pela qual ¢ responsavel, bem como a administra¢do dos respectivos Relatorios de
Justificativas, devendo observar as regras estabelecidas por esta Portaria.

§ 8° O Relatorio de Justificativas devera ser entregue na Unidade Interna de
Recursos Humanos, devidamente preenchido e assinado pelo servidor, endossado pela chefia
imediata, até o dia 23 (vinte e trés) de cada més.

§ 9° A ndo entrega do Relatério de Justificativas pressupde auséncia do
servidor durante o periodo correspondente ao relatorio.

Art. 9° A assiduidade dos servidores que forem designados para exercer suas
atribui¢des em outros locais serd controlada por meio de Relatério de Justificativas, sendo de
sua inteira responsabilidade as informagdes prestadas e entregues.

§ 1°0 servidor ocupante de cargo em comissdo podera ser convocado a
qualquer tempo, no interesse da instituigdo, sem direito a& remuneragdo por Sservigo
extraordinario.

§ 2° A designagdo dos servidores mencionados no caput sera feita Unica e
exclusivamente por coordenadores ou superior equivalente e pelo Vereador titular de cada
Gabinete e comunicado a Unidade Interna de Recursos Humanos. (]

§3° Detectados indicios de favorecimento, irregularidade ou fraude no controle
de frequéncia do servidor, sera feita a devida apuragdo, podendo acarretar a aplicagdo das
penalidades cabiveis ao servidor, a respectiva chefia imediata, bem como a quem contribuiu
ou deu causa a ocorréncia do ilicito.

Art. 10 Somente sera permitido o servigo extraordindrio quando requisitado
justificadamente pelo Coordenador ou autoridade equivalente, para atender a situagdes
excepcionais e temporarias, ndo podendo exceder o limite maximo de 02 (duas) horas didrias.

§ 1° Os casos em que o servidor permanecer em servigo além da jornada
normal de trabalho, por necessidade inadidvel do servigo, sem a prévia requisi¢do, deverao ser
justificados pela autoridade competente.

§ 2° O periodo de servigo extraordinario podera exceder, excepcionalmente, o
limite maximo previsto no caput deste artigo, para atender a realiza¢do de servigos inadiaveis,
ou cuja inexecugdo possa acarretar prejuizo manifesto a Administraggo.

§ 3° O servidor efetivo podera receber até 44 (quarenta e quatro) horas extras
no més.

§ 4° O que eventualmente exceder o limite de 44 (quarenta e quatro) horas
extras mensais, serd direcionado ao sistema de compensagdo de hordrio, nos termos do
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Estatuto dos Servidores Publicos da Administragdo Publica de Sorriso.

§ 5° E de responsabilidade do Coordenador do setor verificar junto a Unidade
Interna de Recursos Humanos as quantidades de horas a serem compensadas, para a
organizagdo do setor de forma que melhor atenda as necessidades do servigo.

Art. 11 Ficam instituidos os Cddigos de Ocorréncias a serem aplicados como
justificativas de faltas e auséncias dos servidores piblicos na Camara Municipal de Sorriso —
MT.

§ 1° A Relagdo dos Codigos de Ocorréncias, € os requisitos para sua utilizagdo,
estdo previstos no Anexo | desta Portaria.

§ 2° Os documentos exigidos no Anexo 1 desta Portaria deverdo ser anexados
ao relatorio mensal de frequéncia do servidor.

Art. 12 Compete a chefia imediata do servidor garantir o fiel cumprimento das
normas relativas ao controle de frequéncia e assiduidade, cabendo-lhes adotar, em cada caso,
os procedimentos e medidas que se fizerem necessarias, inclusive fixando regras subsidiarias
dentro dos limites legais.

Art. 13 As unidades, bem como todos os setores da Camara Municipal de
Sorriso ficam sujeitos a fiscalizagdo sistematica in loco, bem como a requisi¢do a qualquer
tempo de documentos de controle de frequéncia e assiduidade de servidores por parte da
Unidade Interna de Recursos Humanos, Coordenadoria Geral e Controladoria Interna.

Paragrafo anico. A Unidade Interna de Recursos Humanos € a responsavel pelo
cumprimento do disposto nesta Portaria, naquilo que for sua atribui¢do, devendo o seu titular
reportar ao superior imediato e/ou Controladoria Interna toda e qualquer desconformidade
identificada.

Art. 14 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 15 Revogam-se as disposi¢des em contrario, em especial as Portarias n°
048/2013, n° 065/2013, n° 077/2017, n® 079/2017, n® 175/2017 e n® 172/2017.

Camara Municipal de Sprriso, Estado de Mato Grosso, em 23 de marco de

2018. (L,L ﬂ%ug)m

FABIO GAVASSO
Presidente

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE, CUMPRA-SE.

CERTIFICO QUE ESTE DOCUMENTO FOI
PUBLICADO POR AFIXACAO NO MURAL DA
CAMARA MUNICIPAL DE SORRISO/MT.
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ANEXO 1

Camara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegécio”

RELACAO DOS CODIGOS DE OCORRENCIAS

" A DOCUMENTOS/
COD. OCORRENCIA REQUISITOS
; . Atestado Médico e
01 Llcer)cl;a por Motivo de Doenga em Pessoa da oterizaciln D, Perioia
Familia ;s
Médica
02 Ltf;e_nga por Motivo de 'Acompanhamento do Licenga Publicada
Conjuge ou Companheiro
03 |Licenga por Convocagao para Atividade Militar Licenga Publicada
04 |Licenga para Atividade Politica Licenga Publicada
05 Afas'tamento para Exercicio de Mandato Diploma
Eletivo
. « . Declaragdo Original do TER ou
06 [Convocagdo de Servico Eleitoral dai Justica Eleitoral
» . . Declaragéo ou Certidao do
07 [Concessdo para se Alistar como Eleitor Caitétis Eleitoral
08 [Licenga Prémio por Assiduidade Licenca Publicada
09 |Licenga para Qualificagdo Profissional Liceng¢a Publicada

10

Licenga para Tratar de Interesses
Particulares

Licenca Publicada

11

Estudo no Exterior ou em outro Estado,
Quando Autorizado o Afastamento

Afastamento Publicado

12

Missdo no Exterior ou em outro Estado,
Quando Autorizado o Afastamento

Afastamento Publicado

13

Licenca a Gestante, Adotante ou Paternidade

Certiddo e Licenca Publicada

14

Licenga para Tratamento da Propria
Saude, até 02 Anos

Licenga Publicada

15

Licenga por Motivo de Acidente em
Servi¢o ou Doenga Profissional

Licenca Publicada

16

Atestado de Comparecimento a Consulta
Médica/Exame/Repouso Médico até 15 dias

Atestado Médico Original

17

Licencga para Desempenho de Mandato Classista

ILicenca Publicada

18

Participa¢do em Competigcdo Desportiva Estadual e
Nacional ou Convocacgdo para integrar Representagio
Desportiva Nacional, no Pais ou no Exterior

Afastamento Publicado
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19

IConcessdo Doagao de Sangue

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

20

IConcessdo em Razdo de Casamento

Certidao de Casamento

21

Concessdo em Razdo de Falecimento do Conjuge,
Companheiro, Pais, Madrasta ou Padrasto, Filhos,
Enteados, Menor sob guarda ou tutela, Irmaos e
Avos

Certiddo de Obito

22

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

Ato Publicado

23

Exercicio de cargo ou fungdo de Governo ou
Administragdo, em qualquer parte do territério
nacional, por Nomeagdo do Presidente da Republica,
Governo Estadual e Municipal

Ato Publicado

24

Participa¢do em Programa de
Ireinamento Regularmente Instituido

Certificado Ou Certidao
Do Programa

25

Juri e Outros Servicos Obrigatorios por Lei

Certiddo Do Orgio
Solicitante Ou Ata Da
Audiéncia

26

Convocacdo para Trabalho
[Extraordindrio

Apresentar Comprovante de
Convocagdo Assinado pelo
Coordenador ou Equivalente

Apresentar Comprovante de

27 |Compensacéo de Servigo Extraordindrio Compensacdo Assinado
Pelo Coordenador.

28 |Greve Declaragdo do Sindicato
Autorizagdo Formal do

29 [Reunido Externa ou Visita Técnica Chefe Imediato/Vereador e

documentos comprobatdrios.

30

Viagem a Servigo

IAutorizagdo da Viagem e
documentos comprobatoérios

31

Férias

Publicagdo das Férias

32

Auséncia durante o expediente autorizada

Autorizacdo do Superior
Hierarquico

33

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

Requerimento e Termo de
Responsabilidade ou
Certificado de Participagdo

(((l(((((((((l(((i(((l(((((((((((_((((((((((G((l((

Av. Porto Alegre, 2.615 - Centro - Cx. P. 131 - Fone/Fax (66) 3545-7200 - Cep 78890-000 - Sorriso - MT
Home Page: www.sorriso.mt.leg.br - E-mail: secretaria@sorriso.mt.leg.br



Camara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegocio”

Dispensa Coletiva (Falta de Agua, Luz e Sistema:

|Autorizagdo do

34 Eventos e Etc) Co’or_denador ou Autoridade
Maxima
Acidente do Trabalho ou Enfermidade Atestada
; ; : ; Atestado e Documento

35 [|Pelo Instituto Nacional De Seguridade Social — Oficial Correspondente

INSS (Exclusivamente Comissionado) P
36 [Servidor ndo Cadastrado no Sistema de Ponto Ezsizswo do Administrador do
37 [Sistema Eletronico Inoperante Excliustve da Aconnistadoege

Ponto

Presenca Nio Registrada
(Este codigo podera ser utilizado para o caso de
registro incompleto do ponto didrio, a exemplo,

reunido dentro do orgdo ou entidade, ou outras
situacdes que ndo configure auséncia do servidor ao
servico publico).

Atestado da presenga do
Servidor pelo

. . Coordenador/Vereador
quando o servidor falhar em um dos registros por e 5
38 ; s : T justificando a auséncia do
esquecimento em fungdo do servico publico, ou em S,

Utilizacio Permitida: Até 03
Vezes /Meés.
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