R ESTADO DE MATO GROSSO
CAMARA MUNICIPAL DE CACERES

Oficio n° 1753/2023 — SL/CMC.
Caceres — MT, 20 de dezembro de 2023.

A Sua Exceléncia a Senhora

ANTONIA ELIENE LIBERATO DIAS
Prefeita Municipal

Prefeitura Municipal de Caceres

Av. Brasil, n° 119, Bairro Jardim Celeste
CEP: 78.210-906 | Céceres-MT.

Ref.: Protocolo n°® 09/2023 (SAPL) e Protocolo n® 053/2023 (1-Doc).

Assunto: Encaminhamento do autdgrafo do Projeto de Lei, de autoria do Executivo
Municipal de Caceres-MT, conforme a Lei n° 2.138 de 18 de junho de 2008.

A par de primeiramente cumprimenta-la, dando cumprimento ao disposto no artigo 53
da Lei Organica Municipal, encaminho a Vossa Exceléncia, o autdografo do PROJETO DE
LEI N° 002, DE 04 DE JANEIRO DE 2023. “REGULAMENTA E INSTITUI A HORA
EXTRAORDINARIA, GRATIFICACAO DE PLANTAO E SOBREAVISO DOS
SERVIDORES DO MUNICIPIO DE CACERES - MT E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.”
Aprovado nas Sessoes Ordinaria do dia 18 de dezembro de 2023.

Atenciosamente,

LUIZ LAUDO PAZ LANDIM
Presidente da Camara Municipal de Cdceres
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R ESTADO DE MATO GROSSO
CAMARA MUNICIPAL DE CACERES

PROJETO DE LEI N° 002. DE 04 DE JANEIRO DE 2023

“REGULAMENTA E INSTITUI A  HORA
EXTRAORDINARIA, GRATIFICACAO DE PLANTAO
E SOBREAVISO DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO
DE CACERES - MT E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.”

Autor(a): Prefeita Antonia Eliene Liberato Dias

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE CACERES, ESTADO DE MATO
GROSSO, tendo em vista as prerrogativas que lhe sdo estabelecidas pela Lei Orgéanica
Municipal, bem como o seu Regimento Interno, faz saber que o Plenario deste Poder
Legislativo aprovou e a Prefeita Municipal sancionard a seguinte Lei:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei dispde sobre as formas de cumprimento da jornada de trabalho, regulamenta
e institui o regime de plantdo e sobreaviso aos servidores publicos municipais de todas as
secretarias, bem como todos os entes da administragao direta ¢ indireta do Executivo
Municipal, no ambito dos servidores publicos do Municipio Céceres -MT, observados os
seguintes principios:

I - disponibilidade para atendimento em cardter permanente para os servicos de carater
ininterrupto e de prestacdo continuada como os de urgéncia, emergéncia, guarda e vigilancia;
IT - compatibilidade entre a carga horaria e o tipo de atividade executada; e

III - direito ao repouso necessario para o restabelecimento das condi¢des fisicas e psiquicas
do servidor publico municipal.

CAPITULO 11
DAS FORMAS DE CUMPRIMENTO DAS JORNADAS

Art. 2° Para fins da presente lei, ficam estabelecidos os seguintes conceitos:
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R ESTADO DE MATO GROSSO
CAMARA MUNICIPAL DE CACERES

I — Hora Extraordinaria: Consiste no tempo laborado além da jornada diaria estabelecida pela
legislacdo municipal;

I — Plantdo: Regime de servigos prestados pelo servidor diretamente na unidade
administrativa, de forma continua e ininterrupta, fora do horario normal de expediente;

IIT — Sobreaviso: E o regime em que o servidor permanece em sua residéncia a disposi¢ao da
Administragdo, fora do horario normal de expediente, para ser convocado ao servico quando
necessario;

IV — Expediente Administrativo: Periodo durante o qual o servidor deve prestar servico ou
permanecer a disposicao do drgao/entidade em que possui exercicio, com habitualidade.

Art. 3° A jornada de trabalho do servidor publico municipal serd cumprida sob a forma de:
I - escalas de plantao;

II - expediente administrativo; e

III - regime de sobreaviso.

§ 1° Para o cumprimento da jornada de trabalho do inciso II serd observado o minimo de 4
(quatro) horas e o maximo de 8 (oito) horas diarias até o limite de 40 (quarenta) horas
semanais, conforme carga horaria do respectivo cargo.

§ 2° Serd regulamentado por meio de portaria o prazo para o servidor que estiver de
sobreaviso comparecer ao posto de trabalho de sua lotacdo ou unidade na qual estiver
atuando, apos ser convocado pela autoridade superior.

Secao I

Da Jornada Diferenciada/Regime de Escala e Plantao

Art. 4° A jornada de trabalho dos servidores publicos do municipio de Caceres, Estado de
Mato Grosso, cuja atividade por interesse publico demande jornada diferenciada, em turnos
ininterruptos de revezamento, podera ser realizada no regime de 12x36, sendo 12 (doze) horas
de trabalho por 36 (trinta e seis horas) de descanso imediatamente posteriores as horas
exercidas, devendo ser observados os intervalos para repouso e alimentacgao.

§ 1° O servidor publico municipal somente podera ser utilizado em escala de plantdo diversa
daquela que esta cumprindo apos a sua folga regulamentar.
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§ 2° A Prefeita Municipal, mediante requerimento fundamentado do titular da Secretaria
Municipal requerente, podera instituir outras escalas de plantdo para evento especifico e por
tempo determinado.

§ 3° A falta do servidor publico municipal ao plantdo, justificada ou ndo, implicard na nao
fruicdo das horas de descanso subsequentes.

§ 4° Fica vedado a chefia imediata do servidor publico municipal autorizar a dobra da escala,
exceto para atender a situagdes excepcionais que exijam dedicacdo especial ao trabalho.

§ 5° As escalas do turno ininterrupto de revezamento de que trata esta Lei, serdo organizadas
pelas respectivas Secretarias Municipais onde se encontram alocados os servidores, devendo
ser confeccionada de modo que o servidor possa gozar, no minimo, de um domingo de folga
por mes.

Art. 5° Os servidores plantonistas serdo comunicados pela autoridade superior, mediante
publicacdo de portaria e escala de plantdo afixada todo primeiro dia do més, em local visivel
da unidade e/ou mediante prévia comunicagdo por via protocolo eletronico.

§ 1° Nos casos de urgéncia/emergéncia ou de imediata necessidade do servigo publico, podera
o Secretario Municipal alterar a escala de plantdo, ou até mesmo podera dispensar a escala de
plantonistas, mediante comunicagdo por telefone ou quaisquer meios de comunicacdo
disponiveis, de forma justificada e posteriormente reduzido a termo.

§ 2° Por conveniéncia ou particularidade do servigo, a escala de trabalho podera ser
parcialmente ou em sua totalidade noturna atendendo as necessidades e determinagdo do
Secretério da Pasta.

Art. 6° Aos servidores abrangidos por esta Lei serdo assegurados o pagamento do adicional
noturno, conforme legislagao vigente.

§ 1° Considera -se noturno, para os efeitos deste artigo, o trabalho executado entre as 22
(vinte e duas) horas de um dia e as 05 (cinco) horas do dia seguinte.

§ 2° A hora do trabalho noturno serd computada como de 52 (cinquenta e dois) minutos e 30
(trinta) segundos.

Art. 7° O regime de escala 12x36 ¢ a forma de implementacgdo do sistema de compensagao de
horérios, no &mbito do Municipio de Céceres.

§ 1° No sistema de escala de 12x36 horas, consideram -se compensados 0s repousos semanais
remunerados e todos os dias de ponto facultativo no servigo piblico municipal.
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§ 2° Neste sistema ocorre a compensagao do excesso trabalhado em um dia com a redug¢ao em
outro e, por esta razdo, a jornada poderd exceder a oito horas diarias ou quarenta semanais,
sem com isso ensejar horas extraordinarias.

§ 3° A jornada disposta no caput seguird o regime de compensagdao nao podendo ultrapassar o
maximo de 200 (duzentas) horas mensais.

§ 4° O trabalho excedente a sua escala de 12 (doze) horas, devera ser convertida em banco de
horas.

Art. 8° Durante a carga horéria de trabalho de 12 (doze) horas, o servidor terd direito a 1
(uma) hora de intervalo para repouso e alimentagao.

Secao 11

Do Regime de Sobreaviso

Art. 9° Fica instituido o regime de sobreaviso, que consiste na permanéncia do servidor
publico municipal fora de seu ambiente de trabalho em estado de expectativa constante,
aguardando convocagdo para o trabalho.

§ 1° A hora de trabalho em regime de sobreaviso ¢ contada a razdo de 1/3 (um ter¢o) da hora
normal de trabalho com incidéncia no vencimento base.

§ 2° O servidor publico municipal designado para cumprir jornada de trabalho em regime de
sobreaviso devera atender prontamente ao chamado e ndo podera praticar atividades que o
impecam de prestar o atendimento ou que possam retardar o seu comparecimento quando
convocado.

§ 3° Na hipotese de convocagdo do servidor publico municipal durante o cumprimento de
jornada de trabalho em regime de sobreaviso, o periodo de convocagdo sera registrado no
banco de horas na forma do disposto no art. 13 e, ressarcidas mediante compensagdo ou
pagamento de horas extraordinarias na forma da Lei, a critério da discricionariedade do
gestor.

CAPITULO I1I
DO SERVICO EXTRAORDINARIO
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Art. 10. A prestagdo de servigo extraordindrio dependera de autorizagdo especifica da
Secretaria Municipal a que estiver lotado o servidor e sé serd permitida para atender a
situagdo excepcional e de interesse da Administracdo, a qual ndo podera ultrapassar o limite
disposto no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

§ 1° Para fins do presente artigo, considera -se excepcional a situacdo consubstanciada em
circunstancias andmalas na rotina funcional do servidor ou do setor solicitante, de carater
temporario e sem natureza corriqueira, a qual revele insuficiéncia da forga de trabalho padrao
para ser solucionada e cujas consequéncias ndo possam ser atenuadas via planejamento
minimamente antecipado.

§ 2° O servigo extraordinario descrito no caput do presente artigo deverd ser contabilizado
naquilo que exceder a jornada de trabalho padrao.

Art. 11. O pedido para realizagdo de servigo extraordinario, formulado pelo servidor ou
chefia imediata do mesmo, sera remetido ao respectivo secretario para decisdo, contendo
obrigatoriamente:

I - a identificagdo do servidor;

IT - a data de inicio e de fim do servigo extraordindrio, ndo superior a 15 (quinze) dias
consecutivos;

III - a estimativa de horas extraordinarias a serem laboradas no periodo indicado;
IV - a apresentagdo das circunstancias excepcionais que justifiquem o pedido; e

V — caberd ao servidor elaborar relatorio circunstanciado das atividades desempenhadas no
periodo imediatamente antecedente, inclusive, quando o pedido apresentado configurar
prorrogagao de autorizacao anterior.

Art. 12. A prestacdo de servico em horario noturno e aos sadbados, domingos, feriados e
pontos facultativos somente serda admitida para atender a servigo extraordinario e nos
seguintes casos:

I - para realizagdo de atividades essenciais que ndo possam ser exercidas em dias uteis e/ou
horério regular, em razao da natureza do cargo e do servigo prestado pelo servidor;

II - para o apoio a eventos promovidos pelo Municipio ou de interesse desse, tais como:
cursos, eventos, palestras e convocagdes para integrar grupos de trabalho, inclusive em outros
orgaos publicos; ou
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III - para o atendimento de situagdes decorrentes de fatos supervenientes e nao previsiveis em
sua existéncia ou em sua extensao.

Art. 13. A remunecracdo do servigo extraordinario sera convertida em banco de horas,
conforme propor¢do aplicavel, e dependerd de prévia e expressa autorizacdo da Secretaria
demandante, observada a existéncia de disponibilidade or¢amentéria e financeira.

CAPITULO IV

DO CONTROLE DE ASSIDUIDADE, PONTUALIDADE, REGISTRO DE
FREQUENCIA E BANCO DE HORAS

CAPITULO IV.1 - DO SISTEMA BIOMETRICO DE CONTROLE DE FREQUENCIA

Art. 14. Fica instituido o Sistema Biométrico de Controle de Frequéncias (Ponto Eletronico)
como instrumento gerencial informatizado para controle da frequéncia, assiduidade e
pontualidade dos servidores publicos municipais efetivos, comissionados e contratados.

§ 1° Entende -se por identificacdo biométrica por sistema de registro digital, a leitura da
imagem das impressdes digitais dos servidores, confrontando -as com o banco de dados
constituido para esse fim, com o objetivo de aperfeicoamento do processo de certificacdo da
frequéncia dos servidores.

§ 2° Entende -se por identificagdo biométrica por sistema de registro facial, a leitura da
imagem da impressao facial do servidor, confrontando -as com o banco de dados constituido
para esse fim, com o objetivo de aperfeicoamento do processo de certificacdo da frequéncia
dos servidores.

Art. 15. O disposto n a presente Lei aplica -se a todos os servidores publicos municipais e
também, no que couber, aos estagidrios da Administracdo Direta do Municipio de
Céceres/MT, com observancia das peculiaridades dos cargos e da natureza dos servigos
desenvolvidos.

Art. 16. Para fins deste Capitulo, considera -se:

I — Administrador do Ponto: Perfil de usuario no Sistema com permissdes totais nas fungdes
do sistema para os 6rgaos, com fungdes pertinentes como: parametros de configuragdes,
relatorios para fins de auditoria, criagdo de infraestrutura como cargos, vinculos e setores,
além de possuir todas as permissdes do perfil Gestor de Ponto e demais acessos como
cadastro de usuarios, feriados e pontos facultativos;
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IT — Gestor do Ponto: Perfil de usuario no Sistema com permissdes para cadastro dos dados
funcionais do servidor/estagiario, manuten¢do das frequéncias, lancamento de faltas,
auséncias, geracdo de folha de frequéncia e emissdo de relatorios.

§ 1° As atribuicdes elencadas nos incisos I e Il serdo desempenhadas por servidores nomeados
via Portaria Municipal.

§ 2° A designagao dos servidores disposta no § 1° ndo gerara acréscimos nos vencimentos dos
mesmos.

Art. 17. Seré capturada a imagem da impressao digital dos dedos polegares e indicadores de
ambas as maos do servidor/estagiario e, somente em caso de necessidade, por algum tipo de
problema de leitura destas digitais, ¢ que sera colhida a imagem da impressao digital dos
demais dedos.

§ 1° O Gestor do Ponto devera cadastrar os dados funcionais do servidor/estagiario no
Sistema Biométrico de Controle de Frequéncia, ¢ também deverd encaminha -lo ao
Administrador do Ponto para captura das imagens biométricas.

§ 2 ° As imagens capturadas ficardo armazenadas em banco de dados da Secretaria Municipal
Especial de Assuntos Estratégicos (SMEAE), sob a gestdo da Coordenadoria de Tecnologia
de Informacdo, e serdo utilizadas exclusivamente para fins de controle de assiduidade e
pontualidade dos servidores/estagidrios, ficando vedado o seu uso para outros fins.

§ 3° Na eventualidade de o servidor/estagiario nao possuir condi¢des fisicas de leitura de
nenhuma das impressoes digitais, circunstancia ratificada pelo Administrador de Ponto
através de termo de responsabilidade, o registro de sua frequéncia dar -se -4,
preferencialmente, por outro meio biométrico disponivel, e, caso também nao seja possivel,
entdo por meio do uso da senha pessoal e intransferivel no proprio sistema.

Art. 18. Sera capturada a imagem da impressdo facial do servidor/estagiario, através software
que mapeia matematicamente tragos tnicos de cada individuo, identificando pontos nodais da
face, armazenando uma impressao facial de cada servidor/estagiario.

§ 1° O Gestor do Ponto devera cadastrar os dados funcionais do servidor/estagiario no
Sistema Biométrico de Controle de Frequéncia, e também deverd encaminha -lo ao
Administrador do Ponto para captura das imagens biométricas.

§ 2° As imagens capturadas ficardo armazenadas em banco de dados da Secretaria Municipal
Especial de Assuntos Estratégicos (SMEAE), sob a gestdo da Coordenadoria de Tecnologia
de Informacao, e serdo utilizadas exclusivamente para fins de controle de assiduidade e
pontualidade dos servidores/estagidrios, ficando vedado o seu uso para outros fins.
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§ 3° Na eventualidade de o servidor/estagiario ndo possuir condi¢des fisicas de leitura da
impressao facial, circunstancia ratificada pelo Administrador de Ponto através de termo de
responsabilidade, o registro de sua frequéncia dar -se -4, preferencialmente, por outro meio
biométrico disponivel, e, caso também ndo seja possivel, entdo por meio do uso da senha
pessoal e intransferivel no proprio sistema.

Art. 19. Os equipamentos do ponto eletronico biométrico serdo instalados em locais de
circulacao dos servidores e acesso as dependéncias das unidades da Prefeitura, de forma a
facilitar o registro da assiduidade e pontualidade.

§ 1° Caso o local habitual de identificagdo biométrica do servidor/estagidrio ndo esteja
operando ou esteja temporariamente indisponivel, este ficard desobrigado do registro de
frequéncia biométrico nos dias do fato. Contudo, devera ser disponibilizado ao mesmo — pelo
respectivo Gestor de Ponto — formas de registrar manualmente a frequéncia através da Folha
Manual de Registro de Frequéncias (Anexo I) .

§ 2° A Folha Manual de Registro de Frequéncias ndo podera conter rasuras, sendo que, em
caso de erro, o servidor/estagidrio devera utilizar -se do campo “observacdes” para fazé -lo
corretamente.

§ 3° E vedado o preenchimento uniforme da Folha Manual de Registro de Frequéncias,
também chamado de Ponto Britanico.

§ 4° No caso de descumprimento do exposto no § 3° deste artigo, a Folha Manual de Registro
de Frequéncias do servidor/estagidrio serd desconsiderada para todos os efeitos, sendo,
consequentemente, o periodo computado como faltas ndo justificadas, caso em que deverdo
ser adotadas as providéncias disciplinadas na Lei Complementar n® 25/1997 e demais normas
pertinentes.

§ 5° A Folha Manual de Registro de Frequéncias devera ser juntada ao Relatorio Mensal de
Frequéncia do servidor/estagiario.

CAPITULO V
DO CUMPRIMENTO DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 20. O horario de abertura e fechamento das unidades municipais ocorrerdo — salvo nos
casos excepcionais — conforme Anexo II, de acordo com as seguintes diretrizes:
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I — O horario do cumprimento da jornada de trabalho devera ser estabelecido no periodo
compreendido no caput, salvo nos casos de carreiras ja dispostas em normas proprias, ficando
vedada neste periodo a auséncia total dos seus servidores em quaisquer das unidades.

IT — A flexibilizagdo do horario da jornada de trabalho, a pedido do servidor/estagiario, devera
ser formalizada pelo interessado por meio da Solicitacao de Flexibilizagdao de Jornada (vide
Anexo III), via sistema de comunicacao interna, a qual serd encaminhada para aprovacao do
Secretario Municipal ou Prefeito com copia a chefia imediata.

III — Quando a flexibilizagdo da jornada de trabalho ocorrer por necessidade do servico o
servidor/estagiario encaminhard Comunicacdo Interna acompanhada de justificativa com
ciéncia e de acordo da chefia imediata, ao Secretario Municipal e ou da Prefeita, o qual
encaminhara ao gestor do ponto para controle da assiduidade, com copia a Coordenadoria de
Gestdo de Pessoas;

IV — Quando da fixacdo da jornada diaria de trabalho do servidor/estagiario devera ser
observada:

a) adequacdo entre o interesse publico na continuidade e eficiéncia do servico e a necessidade
do servidor/estagiario;

b) compatibilidade da jornada do servidor/estagiario com o dever de cada unidade em atender
ao publico e aos demais setores da Administragao Publica;

¢) necessidade de se respeitar o intervalo intrajornada de no minimo 1 (uma) hora e no
maximo de 2 (duas) horas, para o regime de jornada de 8 (oito) horas diarias, intervalo este
destinado a refei¢ao e descanso do servidor;

d) necessidade de se respeitar o intervalo intrajornada de 15 (quinze) minutos para o regime
de jornada de 6 (seis) horas didrias, intervalo este destinado a refei¢do e ou descanso do
servidor/estagiario.

Art. 21. Admite -se, eventualmente, a tolerancia de adiantamento ou atraso de até 15 (quinze)
minutos, sem prejuizo da remuneracdo/bolsa do servidor/estagiario e sem a necessidade de
justificativa a chefia imediata ou superior hierarquico.

Art. 22. A auséncia superior a 15 (quinze) minutos deverd ser comunicada a chefia imediata e
compensada ou justificada, para que ndo implique em prejuizo da remuneracdo, conforme
previsto na Lei Complementar n° 25/1997, devendo a justificativa constar no relatorio mensal
de frequéncia com indica¢do do respectivo Codigo de Ocorréncias, o qual integra esta norma,
identificado como Anexo IV.
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Art. 23. Os atrasos ndo justificados e habituais caracterizardao impontualidade e as faltas nao
justificadas e habituais que se enquadrem na defini¢cdo do art. 198, § 3°, da Lei Complementar
n° 25/1997, configurardo inassiduidade habitual que condicionara o servidor a procedimento
disciplinar punivel até com demissdo, conforme art. 198, III, também da Lei Complementar
n° 25/1997 e demais consequéncias funcionais.

Paragrafo unico. A consequéncia imediata dos atrasos e faltas ndo justificadas sera a perda
remuneratoria prevista no do art. 64, da Lei Complementar n°® 25/1997, que devera ocorrer no
més subsequente ao do envio do Relatério Mensal de Frequéncia no qual constar as
inconsisténcias.

Art. 24. Sio responsabilidades do servidor efetivo, do comissionado e do contratado por
excepcional interesse publico, e ainda do estagiario:

I — Registrar, por meio biométrico, sua entrada e saida diaria no setor de lotacao;

II — Acompanhar o registro eletronico de sua jornada de trabalho, por meio de consulta as
informacgdes eletronicas que sao colocadas a sua disposi¢ao através do sistema;

IIT — Apresentar a chefia imediata as eventuais justificativas de atrasos, auséncias ou saidas
antecipadas, para fins de avaliagdo com vistas ao abono ou a compensag¢ao, hipoteses em que
a justificativa deve ser apresentada nos moldes do Anexo V e ser encaminhada — via sistema
de comunicacdo interna — imediatamente a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas, apods
aprovacdo do Secretario Municipal ou Autoridade Hierdrquica a quem seu 6rgao de lotacdo
estiver vinculado;

IV — Assinar mensalmente o Relatério de Frequéncia que conterd todos os registros no
sistema, anexando os documentos que justifiquem eventuais auséncias e atrasos amparados
pela legislagao.

Art. 25. Compete ao chefe imediato o controle da frequéncia dos servidores/estagiarios
lotados na unidade pela qual é responsavel.

Paragrafo unico. O chefe imediato deve comunicar, conforme Anexo VI, via sistema de
comunicag¢do interna ao Gestor de Ponto, com copia a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas,
sempre que um servidor/estagiario esteja impedido de registrar a frequéncia, ficando a cargo
do Gestor de Ponto o lancamento da justificativa correspondente na frequéncia de ponto do
servidor.

Art. 26. Cabera ao Gestor de Ponto de cada unidade a emissdo e disponibilizacdo aos
servidores/estagiarios dos relatérios mensais de frequéncia no primeiro dia util do més
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subsequente, para colhimento de justificativas e das assinaturas, observando sempre as regras
estabelecidas pela presente Lei.

§ 1° O Gestor de Ponto de cada unidade devera, até o 5° (quinto) dia do més subsequente,
encaminhar a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas o relatorio mensal de frequéncia dos
servidores/estagiarios sob sua responsabilidade, relatando todas as ocorréncias excepcionais.

§ 2° As contestacdes do relatério mensal de frequéncia apds o prazo estabelecido no caput
deverdo ser apresentadas via processo administrativo.

§ 3° A nao entrega do relatério mensal de frequéncia, devidamente assinado pelo servidor,
pressupde auséncia do servidor/estagiario durante o periodo correspondente ao relatério.

§ 4° Quando verificada a hipotese do § 3°, a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas devera
comunicar ao chefe imediato a ocorréncia para as providéncias disciplinadas na presente Lei,
sem prejuizo ao que estabelece o Estatuto dos Servidores.

Art. 27. Ficam dispensados do registro no Sistema Biométrico de Controle de Frequéncia :
I — Prefeito (a) ;

II - Vice -prefeito (a) ;

III — Assessores (as);

IV — Secretérios (as) Municipais.

Paragrafo nico. Os casos excepcionais de dispensa de registro, nao citados no caput ,
deverdao ser autorizados formalmente pelo(a) Secretario(a) Municipal ou Autoridade
Hierarquica a que o servidor estiver vinculado, na forma do Anexo VII, que integra esta
norma, via sistema de comunicagdo interna ao Gestor de Ponto com copia a Coordenadoria de
Gestao de Pessoas.

CAPITULO VI
DAS HORAS EXTRAORDINARIAS E SUA COMPENSACAO

Art. 28. Os horarios registrados antes do inicio ou apds o término da jornada diaria de
trabalho do servidor efetivo/contratado, somente serdo incluidos como horas excedentes
quando expressamente autorizados e justificados pela chefia imediata, nos termos do Anexo
VIII desta Lei, com atencdo ao seguinte:
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I - as autorizagdes deverdo ser encaminhadas previamente, via sistema de comunicagao
interna, ao Gestor de Ponto com cépia a Coordenadoria de Gestao de Pessoas;

IT - nos casos de impossibilidade do cumprimento no disposto no inciso I, a comunicacao
deverd ser realizada no periodo de 48 (quarenta e oito) horas apos a realizacdo da hora
excedente;

III - em nenhuma hipétese serdo compensadas as horas registradas antes do inicio ou apos o
término da jornada diaria de trabalho do servidor efetivo/contratado que ndo foram
autorizadas pela chefia imediata ou superior hierarquico nos termos do Anexo VIII desta Lei ;
IV - os servigos extraordinarios deverdo ser compensados em até 120 (cento e vinte ) dias do
meés subsequente a data do ocorrido, mediante pedido do servidor efetivo/contratado e
autorizacao expressa da chefia imediata ou superior hierarquico, que observara a necessidade
do servico e a oportunidade do servidor efetivo/contratado sem prejuizo das atividades
normais na unidade, conformo modelo do Anexo IX ;

V - em nenhuma hipétese haverd pagamento pelas horas extraordindrias, salvo hipoteses de
excepcionalidade, mediante justificativa, com expressa autorizagdo do gestor;

§ 1° Independentemente da época do encaminhamento previstos nos incisos I e II as
autorizagoes emitidas deverdo ser apensadas no Relatério Mensal de Frequéncia;

§ 2° No caso da impossibilidade de compensagdo no prazo fixado no inciso IV, em razdo de
afastamentos ou licengas, na forma dos art. 69 e 74, da Lei Complementar n® 25/1997 ou
normas esparsas, as respectivas compensagdes ocorrerdo no més subsequente a data de
retorno do servidor e, no que couber, conforme discricionariedade do chefe imediato,
justificada pelo interesse publico.

Art. 30. O saldo das horas e minutos trabalhados extraordinariamente pelo servidor
efetivo/contratado serdo registradas individualmente em um banco de horas.

§1° Os lancamentos dos saldos no banco de horas serdo feitos por més, com base nos
correspondentes registros diarios de frequéncia do servidor efetivo/contratado.

§ 2° O Gestor do ponto deverd manter controle mensal do total de banco de horas de cada
servidor efetivo/contratado, disponibilizando mensalmente, o relatério de horas a serem
compensadas que devera ser homologado pela chefia imediata e enviado ao conhecimento do
servidor efetivo/contratado.

Art. 31. A cada 01 (uma) hora de trabalho extraordinario, o servidor efetivo/contratado tera
direito a 01h30min (uma hora e trinta minutos) horas compensatorias.
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CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 32. Em caso de inobservancia do disposto na presente Lei, o gestor de ponto deverd
comunicar mensalmente ao chefe imediato a ocorréncia, para providéncias.

Art. 33. Durante a ocorréncia de estado de calamidade publica, situacdo de emergéncia ou
extraordinaria perturbagdo da ordem, podera o servidor publico municipal ser convocado para
prestar o atendimento necessario, independentemente das formas de cumprimento da jornada
de trabalho previstas nesta Lei.

Art. 34. As horas de trabalho registradas em desconformidade com as disposi¢des desta Lei
ndo serdo computadas pelo sistema de controle didrio de frequéncia, ou nele serdo anulados
com fundamento deste artigo, cabendo a chefia imediata a adogdo das medidas cabiveis a sua
adequacao.

Art. 35. A utilizacdo das folgas relativas aos trabalhos prestados a Justi¢a Eleitoral deve ser
definida entre o servidor publico e a chefia imediata e, em caso de divergéncia, devem -se
observar as disposi¢des da Resolugdo TSE n° 22.747/2008.

Art. 36. Observado o disposto nesta Lei, a Prefeita Municipal ou Secretario Municipal podera
editar ato com critérios e procedimentos especificos a jornada de trabalho, a fim de adequa -lo
as peculiaridades de cada unidade administrativa.

Art. 37. O servidor estudante que necessitar de alteracdo no horario de cumprimento de sua
jornada de trabalho podera solicitar horario especial escolar, com a compensagdo de jornada
ou reducdo temporaria da jornada de trabalho com respectivo desconto na remuneragao e para
gozar deste beneficio devera:

I - formular requerimento, com a anuéncia da chefia imediata, dirigido a Secretaria
responsavel, com a proposta de hordrio, observada a carga horaria maxima semanal e
respeitado o intervalo intrajornada previstos e compensagao de horas previstos nesta Lei; e II -
apresentar atestado de matricula e matriz curricular.

§ 1° O horario especial, a compensacdo de horas ou redugdo da jornada previsto no caput
deste artigo, podera ser renovado semestralmente, mediante novo requerimento e a
comprovagao da frequéncia no semestre anterior.
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§ 2° Para que se faca jus ao horario especial escolar, deverd haver correlagdo do curso
realizado pelo servidor com as atividades desempenhadas pelo mesmo.

Art. 38. Ato da Chefe do Poder Executivo regulamentard omissdes € complementagdes
necessarias a fiel execu¢do do disposto nesta Lei.

Art. 39. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 40. Revogam -se as disposi¢des contrarias.

Camara Municipal de Céaceres/MT, 18 de dezembro de 2023.

LUIZ LAUDO PAZ LANDIM
Presidente da Camara Municipal de Caceres
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UNIDADESETOR:

NOME:
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ANEXD 1

FOLHA MANUAL DE REGISTRO DE FREQUENCIAS (EXCEPCIONALIDADES)

MATRICULA:

MES/ANOE

DIA

PERIODOD MATUTING

PERIODO VESPERTING

EMNTEADA SAIDA

ENTEADA

SAIDA

OBSERVACAD

o

[11]

03

4

05

11

o7

(11

09

10

11

12

13

14

15

16

17

19

20

I1

n

I3

24

I5

26

I7

28

P

30

31

ASSINATURA DO SERVIDOR:

ASSINATURA DO CHEFE IMEDIATO:
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ANEXO II

HORARIO DE ABERTURA E FECHAMENTO DAS UNIDADES

UNIDADE ADMINISTRATIVA

HORARIOS DE ABERTURA E
FECHAMENTO

ATC - Assessoria Téecnica

ATC-ENGARQ - Engenharia Civil e Arguitetura

ATC-GOP - Geréncia de Obras Piblicas

7h30 as 11h30 e 13h3) as 17h30

CGM - Controladeria Geral do Municipio

CCM-APLIC - Coordenadoria do Sistema APLIC

CGM-CCI - Coordenacio de Controle Interno

COM-GA - Gerencia de Auditoria

CCM-0OUY - Ouvidoria

7hal as 11h30 e 13h30 as 17h30

GAB - Gabinete do Prefeito

GAB-ASS - Assessoria de Gabinete do Prefeito

GAB-CHEF - Chefe de Gabinste

7h30 as 11h30 e 13h30 as 17h30

GAB-VP - Gabinete da Vice-Prefeita

7h as 11h30 e 13h3) as 17h30

PGM - Procuradoria Geral do Municipio

A-PGM - Assessoria - PGM

PA - Procuradoria Administrativa

PGA-DEB - Procuradoria Geral Adjunta

PGM-CAF - Coordenadoria Administrativa e Financeira

PGM-CC - Célculos Contibeis

PCM-GLPLC - Geréncia de Legislacdo, Pessoal, Licitagio e Contrato

PCGM-GPOCP - Geréncia de Programacio Orcamentdria, Cilculos e
Precatirios

PCGM-CJL - Coordenadoria Juridico de Licitacio

PGM-PFT - Procuradoria Fiscal Tributéria

PCGM-GADA - Geréncia de Controle de Arrecadacio e Divida Ativa

PCM-CDP - Conselho de Procuradores

PGM-P] - Procuradoria Judicial

PCM-GCP - Geréncia de Controle Processual

7h30 as 11h30 e 13h30 as 17h30

SEFAZ - Secretaria de Fazenda

SEFAZ-CA - Coordenadoria Administrativa

SEFAZ-A] - Apoio Juridico

SEFAZ-APOIO - Apoio Administrativo

SEFAZ-PROT - Protocolo

SEFAZ-CET - Coordenadoria Executiva de Transito

SEFAZ-FT - Fiscalizaciao de Transito

SEFAZ-]ARI - Junta Administrativa de Becursos de Infracéo

SEFAZ-GAT - Geréncia de Arrecadacio de Trinsito

SEFAZ-GFTERTCAE - Geréncia de Fiscalizagio de Transito, Engenharia
de Trifego, Controle e Andlise Estatistica

7h30 as 11h30 e 13h30 as 17h30
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SEFAZ-CMC - Conselho Municipal do Contribuinte

SEFAZ-CRF - Coordenadoria de Regularizagio Fundidria

SEFAZ-REURE - Regularizagio Fundidria Urbana

SEFAZ-CRFR - Comissdo de Regularizagio Fundidria REURB

SEFAZ-ETR - Equipe Técnica REURB

SEFAZ-CT - Coordenadoria Tributéiria

SEFAZ-ATA - Transferéncia e Averbagio

SEFAZ-F - Fiscalizacio

SEFAZ-PAlIndea - Posto Avancado INDEA

SEFAZ-GCI - Geréncia de Cadastro Imobilidrio

SEFAZ-GFOPA - Geréncia de Fiscalizagio de Obras, Posturas e
Ambiental

SEFAZ-GT - Geréncia de Tributagio

SEFAZ-1SSOM - Geréncia de ISS0N

SEFIN - Secretaria de Finangas

SEFIN-CG - Coordenadoria Geral

SEFIN-CT - Coordenadoria de Tesouraria

SEFIN-CG - Contabilidade Geral

SEFIN-GACR - Geréncia de Acompanhamento e Controle de Receita

SEFIN-GCC - Geréncia de Controle Contibil

SEFIN-GF - Geréncia Financeira

SEFIN-GPC - Geréncia de Prestagio de Contas

7h30 as 11h3) e 13h30 as 17h30

SEMADE - Secretaria de Agricultura e Desenvolvimento Econtmico

SEMADE-CDA - Coordenadoria de Desenvolvimento Agricola

SEMADE-GIFA - Gerencia de Inspegio e Fiscalizagio Agropecudria

SEMADE-GFF - Geréncia de Pesquisa e Produgao

SEMADE-CIC - Coordenadoria de Inddastria e Comércio

SEMADE-GFIC - Geréncia de Fomento de Inddstria e Comércio

7h30 as 11h3) e 13030 as 17h30

SEPLAN - Secretaria de Planejamento

SEPLAMN-CF - Coordenadoria de Planejamento

SEPLAN-GA - Geréncia Administrativa

SEPLAN-GAED - Geréncia de Acompanhamento de Execugio
Orcamentéria

SEPLAMN-GPO - Geréncia de Planejamento e Orgamento

7h30 as 11h30 e 13h30 as 17h30

SESMA - Secretaria de Saneamento e Meio Ambiente

SESMA-PROT - Protocolo

SESMA-CSMA - Coordenadoria de Saneamento e Meio Ambiente

SESMA-GECA - Geréncia de Educacio e Controle Ambiental

SESMA-GMAFP - Geréncia de Meio Ambiente e Paisagismo

7h30 as 11h3) e 13h30 as 17h30

SMA - Secretaria de Administracio

SMA-CFP - Gerencia de Formacgdo de Pregos

SMA-PABX - Setor de Telefonia

SMA-PROT - Protocolo

7h30 as 11h3 e 13030 as 17h30
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SMA-CACBES - Coordenadoria de Agquisicio e Controle de Bens e
Servigos

SMA-GCA - Gerencia de Controle de Almoxarifado

SMA-GCAP - Geréncia de Controle de Arguive Piblico

SMA-GCCF - Gerencia de Cadastro e Controle Funcional

SMA-GCP - Gerencia de Controle de Patrimfnio

SMA-GCT - Gerencia de Controle de Transporte

SMA-GFF - Gerencia de Folha de Pagamento

SMA-CAD - Coordenadoria Administrativa

SMA-CI - Comissao de Inguérito

SMA-CS - Comissdo de Sindicancia

SMA-GAEG - Geréncia Administrativa e Expediente Geral

SMA-CAEP - Comisséo de Avaliacio do Estagio Probatdrio

SMA-CPL - Comissao Permanente de Licitacio

SMA-RH - Coordenadoria de Gestao de Pessoas (RH)

SMA-APLIC-EH - APLIC (RH)

SMA-ATM - Atestados Médicos

SMA-CMST - Seguranca e Medicina do Trabalho

SMA-COAF - Controle de Atividades Funcionais

SMA-DEPSES - Departamento de Servigo Social

SMA-DOC-F - Documentos Funcionais

SMA-FINAMCEIRD (RH) - Operagies Financeiras e Folha de
Pagamento

SMA-CF - Cadastro Funcional

SMA-GCCF - Geréncia de Cadastro e Controle Funcional

SMAS - Secretaria Municipal de Assisténcia Social

SMAS-CAPTS - Comissdo de Avaliagido PTS e PDST Convenio (01,2019
PGM

SMAS-CPSS - Comissio de Processo Seletivo Simplificado

SMAS-Conselhos - Casa dos Conselhos

SMAS-CA - Coordenadoria Administrabiva

SMASSINE - Sisterna Nacional de Emprego

SMASCAA - Geréncia de Apoio Administrativo

SMAS-GHIS - Geréncia de Habitagio de Interesse Social
7h30 as 11h30 e 13h30 as 17h30

SMASGTRCU - Geréncia de Transferéncia de Renda e Cadastro Unico

SMAS-CF - Coordenadoria Financeira

SMAS-CPB - Coordenadoria de Protecio Bésica

SMAS-CRAS-] - Centro de Referéncia de Assisténcia Social |

SMAS-CRAS-I - Centro de Referéncia de Assisténcia Social 11

SMAS-CCI - Centro de Convivéncia do ldoso

SMAS-CPE - Coordenadoria de Protegao Especial

SMAS-CREAS - Centro de Referéncia Especializado em Assisténcia
Social
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SMAS-Casa Lar - Unidade de Acolhimento - Casa Lar

SMASSMAS-GCP - Geréncia da Casa de Fassagem

SMAS-CPSA - Comissdo Permanente de Sindicancia Administrativa

SMAS-CT - Conselho Tutelar

SMAS-GGT - Geréncia de Gestio do Trabalho

SME - Secretaria de Educacio

ADMINISTRATIVO

SME-EA - Equipe Administrativa

SME-MAIE - Monitoramento e Apoio as Instituighes de Ensino

SME-AFP - Assessoria Pedagogica Thas 18h
SME-EI - Educacio Infantil

SME-CPSA - Comissdo Permanente de Sindicancia Administrativa

SME-BF - Bolsa Familia 7has 13h

SME-CAE - Coordenadoria de Administracéo Escolar

SME-CCAM - Comissao Central Para Andlise de Matriculas

SME-GAIE - Geréncia de Apoio as Instituicfes de Ensino

SME-GGP - Geréncia de Gestdo de Pessoas

SME-CS - Geréncia de Sistemna

SME-CCF - Coordenadoria Contibil e Financeira

SME-GPCC - Geréncia de Prestagio de Contas e Convénios

SME-CCPL - Coordenadoria de Compras e Processos Licitattrios

SME-GCGA - Geréncia de Compras e Géneros Alimenticios

SME-GCTE - Geréncia de Compras e Transporte Escolar

SME-GLAEA - Geréncia de Logistica, Alimentagdo Escolar e
Almoxarifado

7h3l as 11h) e 13h30 as 17h30

SME-CE - Comunicacio e Eventos

SME-CI - Coordenadoria de Infraestrutura

SME-GIE - Geréncia de Infraestrutura Escolar

SME-CP - Coordenadoria Pedagagica

SME-EE - Educacio Especial

SME-F - Psicologia

SME-CTE - Coordenadoria de Transporte Escolar

SME-GACF - Geréncia Administrativa e Controle de Frota

SME-FROT - Protocolo

SME-RO - Redacio Oficial

SME-CMEC - Conselho Municipal de Educacio

12h as 18h

UNIDADES ESCOLARES - EDUCACAO INFANTI

L/CRECHES

SME-EMBA - EM Brincado e Aprendendo

SME-EMBS - EM Buscando Saber

SME-EMCAIC - EMEI CAIC

7has17h

SME-EMFEA - EM Fazendo Arte

SME-EMFG - EMEI Frei Grignion

SME-EMGC - EM Garcés
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SME-EMCGS - EM Gotinhas do Saber

SME-EMMME - EMEI Madre Maria Estevdo

SME-EMPA - EM Provincia de Arezzo

SME-EMPS - EM Pequeno Sébio

UNIDADES ESCOLARES - Z20NA RURAL

SME-EMMNL - EM Nova Larga

SME-EMME - EM Marechal Rondon - CORINA

7has11h

SME-EMSAL - EM Santo Antonio das Lendas

SME-EMUN - EM Unido - HORIZONTE D'OESTE

SME-EM16M - EM 16 de Margo

7has 11h e 12h10 as 14h10

SME-EMPF - EM Paulo Freire - NOVA COMQUISTA/PAIOL

SME-EMSAC - EM Santo Antonio Do Caramujo

7has11he 13has 17h

SME-EMCL - EM Clarindpolis

7h3l as 11h3) e 12h30 as 16h30

SME-EMSC - EM Santa Catarina - LIMAO 8has 12h
SME-EMREY - EM Roga Velha
= — 9has 13h
M MSO - EM Soteco
M MBU - EM Buriti
12h as 16h

SME-EMSF - EM S0 Francisco

SME-EMMNSA - EM Nossa Senhora Aparecida - SAPIQUA

12h30 as 16h30

UNIDADES ESCOLARES - Z0NA URBA

MA

SME-EMDC - EM Dugue de Caxias

SME-EMDM - EM Dom Méximo Biennés

SME-EMEBL - EM Prof. Eduardo Benevides Lindote

SME-EMESA - EM Profa. Erenice Simdo Alvarenga

SME-EMIC - EM Isabel Campos

SME-EM]G - EM Jardim Guanabara

SME-EM]FP - EM Jardim Paraiso

SM

-EML1 - EM Laranjeira 1

SM MLI - EM Limoeiro

7has11he 13has 17h

SME-EMNO - EM Novo Oriente

SME-EMRERS - EM Raquel Ramio Da Silva

SME-EMSD - EM Santos Dumont

SME-EMTHN - EM Tancredo Neves

SME-EMVI - EM Vila lrene

SME-EMVREAL - EM Vila Real

SME-EMVREGIA - EM Vitoria Régia

SMEAE - Secretaria Especial de Assuntos Estratégicos

SMEAE-PROCON - Programa de Protegdo e Defesa do Consumidor

SMEAE-PROT- Protocolo

SMEAE-CDC - Coordenadoria de Defesa Civil

7hil as 11h3) e 13h30 as 17h30

SMEAE-COM - Coordenadoria de Comunicagio

SMEAE-GCOM - Geréncia de Comunicagio

SMEAE-GRO - Geréncia de Kedagio Oficial
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SMEAE-CTI - Coordenadoria de Tecnologia da Informacio
SMEAE-RLZ - ‘_:-Ltp(:-:rtu RLZ

SMEAE-GST - Geréncia de Suporte Técnico

SMEAE-ISM - Junta Servigo Militar

SMEL - Secretaria de Esporte e Lazer

SMEL-GAE - Gerente de Atividades Esportivas 7h30 as 11h3) e 13h30 as 17h30
SMEL-CE - Gerencia de Unidades Esportivas e Lazer
SMIL - Secretaria de Infraestrutura e Logistica
SMIL-CA - Coordenadoria Administrativa

SMIL-GA - Geréncia Administrativa

SMIL-CEAT - Coordenadoria de Engenharia, Arquitetura e Topografia

SMIL-GAF - Geréncia de Arquitetura e Projetos
SMIL-GT - Geréncia de Topogratia

SMIL-CEEIL - Coordenadoria de Engenharia Elétrica e [uminacio
Piblica

SMIL-CP] - Coordenadoria de Paisagismo e Jardinagem

7h30 as 11h3) e 13h30 as 17h30

SMIL-CPSA - Comissio Permanente de Sindicincia Administrativa
SMIL-CSU - Coordenadoria de Servigos Urbanos
SMIL-GSULP - Geréncia de Servigns Urbanos e Limpeza Prblica

SMIL-GUF - Geréncia de Urbanismo e Paisagismo

SMIL-CTP - Coordenadoria de Terraplanagem e Pavimentagio
SMIL-GMER - Geréncia de Manutencio de Estradas Rurais
SMIL-GOM - Geréncia de Oficina Mecanica
SMS - Secretaria Municipal de Saiade
ADMIMISTRATIVO
SMS-CRH - Coordenagio de Eecursos Humanos
SMS-GGEP - Geréncia de Gestdo de Pessoas
SMS-5SMT - Seguranga e Medicina do Trabalho
SMS-CA - Coordenadoria Administrativa
SMS-GAEG - Geréncia Administrativa e Expediente Geral

SMS-GAF - Geréncia Administrativa Financeira
SMS-GAC - Geréncia do Ambulatdrio da Crianca
SMS-GC - Geréncia de Compras

SMS-GCF - Geréncia de Controle de Frota 7h30 as 11h30 e 13h30 as 17h30
SMS-GPT - Geréncia de Planejamento e Projetos

SMS-PROT - Protocolo

SMS-55 - Servigo Social

SMS-CCE - Coordenagio dos Centros de Especialidades
SMS-GAE - Geréncia de Atendimento Especializado DST/AIDS
SMS-GCER - Geréncia do Centro Especializado de Reabilitagio
SMS-GCRS - Geréncia do Centro Referencial de Sande

SMS- CRSF - Farmicia do Centro Referencial de Sadade
SMSG0 - Geréncia Odontologica
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SMS-CMS - Conselho Municipal de Sadde

SMS-CR - Coordenadoria de Regulacao

SMS-GSE - Geréncia de Servigos de Regulagio
SMS-0GS - Ouvidoria Gestio do SUS

SMS-CUS - Coordenadoria de Unidades de Saiade
SMS-GAB - Geréncia de Atengao Basica

SMS-UM - Unidade Mavel

SMS-GACSO - Geréncia de Avaliagio e Controle do Sisterna Operacional
E-SUS

SMS-MASE - Micleo Ampliado de Sainde da Familia
SMS-CVS - Coordenadoria de Vigilincia em Sanade
SMS-GA - Geréncia Ambiental

SMS-GE - Geréncia Epidemiologica

SMS-GIS - Geréncia de Inspegio Sanitiria

SMS-PAM - Coordenadoria do Pronto Atendimento Médico

SMS-PAMF - Farmicia do PAM

SMS-GAP - Geréncia Administrativa do PAM

SMS-PAM-55 - Servigo Social do PAM

SMS-GSE - Geréncia de Superviséo de Enfermagem

UNIDADES DA ZONA RURAL

SMS-PSHDO - Posto de Sadde de Horizonte Doeste

SMS-PSL - Posto de Satde das Laranjeiras

SMS-PSS - Posto de Saiade da Sadia 7h as 12h e 13h as 16h

SMS-PSSD - Posto de Sadde do Santos Dumont

SMS-PSVA - Posto de Satde de Vila Aparecida

SMS-USFCAR - Unidade de Saide da Familia do Caramujo
UNIDADES DA ZONA URBANA

SMS5-LM - Laboratdrio Municipal

SMS-FAM - Farmicia Basica Municipal

SMS-APC - Almoxarifado de Material Permanente e de Consumo

SMS-CAF - Central de Abastecimento Farmacéutico

SMS-CER - Centro Especializado de Reabilitagio (CER)

SMS-CEOQ - Centro Especializado em Odontologia (CEQ)

SMS-FCC - Farmécia de Componentes Especializados

SMS-AD - Ambulatdrio Dermatol dgico 7hal as 11h30 e 13h30 as 17h30

SMS-AM - Ambulatério da Mulher

SMS5-AC - Ambulatério da Crianca

SMS-CAPS - Centro de Atengio Psicossocial

SMS-CAPS] - Centro de Atenciao Psicossocial Infanto-Juvenil

SMS-UBSS] - Unidade Basica de Saide do Santa lsabel

SMS-USFC - Unidade de Saiide da Familia CAIC

SMS-USFCN - Unidade de Satide da Familia da Cohab Nova

SMS-USFDNER - Unidade de Satide da Familia do DNER
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SMS-USFJG - Unidade de Satide da Familia do |d. Guanabara

SMS-USFJP - Unidade de Saide da Familia do [d. Paraiso

SMS-USFM - Unidade de Sande da Familia do Marajoara

SMS-USFR - Unidade de Satide da Familia do Rodeio

SMS-USFV A - Unidade de Satide da Familia da Vista Alegre

SMS-USFV] - Unidade de Satdde da Familia da Vila lrene

SMS-USFVE - Unidade de Saide da Familia da Vila Real

SMS-USFVERA - Unidade Saude da Familia do Vitoria Regia

SMS-CTA - Centro de Testagem e Aconselhamento, & Servigo de

Assisténcia Especializada (CTA/SAE)

SMS-VISA - Vigilancia Sanitiria

ESPECIAIS

SMS-PAM - Pronto Atendimento Médico (PAM)

7hil as 22h

SMS-CRS - Centro Referencial de Satde (POSTAQ)

24h por dia

SMTC - Secretaria de Turismo e Cultura

SMTC-PROT - Protocolo

SMTC-CGEC - Coordenadoria Geral de Eventos e Convénios

SMTC-CGA - Geréncia de Administragio

SMTC-GE - Geréncia de Eventos

SMTC-GPP - Geréncia de Programas e Projetos

SMTC-CHC - Coordenadoria de Histérico Cultural

SMTC-GHC - Geréncia Histdrico Cultural

SMTC-CT - Coordenadoria de Desenvolvimento do Turismo

7h30 as 11h30 e 13030 as 17h30
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ANEXO 111
SOLICITACAQ DE FLEXIBILIZACAD DE JORNADA

UNIDADE/SETOR:
SERVIDORESTAGIARIO:
MATRICULA:

DIAS EHORA DA JORNADA NORMAL:

DIAS EHORA DA JORNADA PRETENDIINA:;

MOTIVO:

SERVIDOR/ESTAGIARIO:

CARGOD [Quando servidor):
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ANEXO IV

RELACAO DOS CODIGOS DE OCORRENCIAS

CoD. DCORRENCIA DOCUMENTOS/ REQUISITOS
ATESTADO MEDIOD; ATESTADD OU DECLARACAD | Atestado ou declaracio original do médico,
i DE C{JM_]’FLH.I.-.'C]MEN'I'D; ATESTADO OU | odontolégn,  psicologo,  fisioterapeuta,
DECLARACAD DE ACOMPANHANTE. (de até 03 dias | terapeuta ocupacional, foncandidlogo ou
corridos). instituicao de satide.
Autorizacio por escrito da chefia imediata
2  |REUNIAQ EXTERNA OU VISITA TECNICA. ou documentos comprobatdrios, tais
como: agenda ou ata de reunido.
3 |CREVE OU REUNIAO SINDICAL/ ASSOCIACAD. Declaracio /0w lista de presenca do
sindicato da categoria do servidor.
AUSENCIA DURANTE O EXPEDIENTE
AUTORIZADA - Utilizado nos casos de jormadas
" incompletas superiores a 1 (uma) hora. O servidor | Autorizagio da chefia imediata, Com
deveri registrar todos os pontos possiveis, antes ou apds | utilizagio permitida de até 03 veres/ més.
o momento da sua auséncia, sendo obrigatério constar
ao menos 1 (um) dos registro do dia.
PRESENCA NAD REGISTRADA - Este codigo podera
ser utilizado para o caso de auséncia de um dos registro | b s i
. didrio, desd.ef.lue nio configure auséncia do sen'idglnr ao e e s
servigo publico.
AUSENCIA .-".ETC!NA[-_‘-IA - Devera ser utilizado nos casos Bilitiato i Gl S Car
] em que o servidor ndo se apresentar ao trabalho com o i it il MR i e
autorizacio da chefia imediata.
7 | CONVOCACAD DE SERVICO ELEITORAL. Declaracsio originl do TRE ou da Justica
Eleitoral.
4 |cONvOcacAO FARA TRABALHO ;’;;:’i:” ;:::Pm::;;mtr:;;:m::
EXTRAORDINARIO. na ’
equivalente.
COMPENSACAO DE SERVICO | Apresentar comprovante de compensagao
o4 EXTRAORDINARIO/ELEITORAL. assinado pelo chefe imediato.
PART ]C]l’.-\cm EM PROGEAMA DE TREINAMENTO Requerimento © termao de
10 |REGULARMEMNTE INSTITUIDO (conferéncias, | responsabilidade ou  certificado  ow
CONGress0s, CUrsos, reinamentos e eventos similares). atestado de participacio.
1 |reRias. Cnn.fnr_n.'le iJ_'Lfnrma..:;é!n inserida no SEAP
ou notificagdo de férias.
12 |VIAGEM A SERVICO. ﬂutn‘riza.qér.: .da viagem & documentos
comprobatdrios.
ATIVIDADE EXTEENA POR MEIO DE ORDEM DE
i% EL-EH.\-'EE:D {cnnte_ndn iru'n:in: T':* o fim .dt-r perjnd.m i:]eﬂ‘a o
atividade, expedido pelo dirigente maximo do érgdo ou
entidade).
14 | TRABALHO REMOTO. Copia da sutorizagio/designacso para o
trabalho remoto.
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15

DOACAD DE SANGUE - SERVIDOR EFETIVO (01 dia
- Art. 109, I da LC 25/1997); SERVIDOR
COMISSIONADO/ CONTRATADO (01 dia, a cada 12
{doze) meses de trabalho - Art. 473, IV, da CLT).

Atestado de doagio de sangue expedido
pelo banco de sangue on carteira do doador
de sangue com o registro da doagdo
realizada.

16

COMNCESSAC EM RAZAO DE CASAMENTO -
SERVIDOR EFETIVO (08 dias a contar do evento - Art.
109, I, “a", da LC 25/1997); SERVIDOR
COMISSIONADOY CONTRATADO {03 dias
consecutivos a contar do evento - Art. 473, [, da CLT).
Atencio - somente serd concedido uma tnica vez,
independente do casamento civil e religioso realizarem-
se em datas diferentes.

Cépia da certiddo de casamento civil on
religioso.

17

COMCESSAD EM RAZAD DE FALECIMENTO -
SERVIDOR EFETIVO (08 dias a contar do falecimento -
Art. 109, I, “b", da LC 25/1997); SERVIDOR
COMISSIONADOY CONTRATADD (até 02 dias
consecutivos a contar do falecimento - Art. 473, 1, da
CLT).

Cépia da certiddo de dbito.

18

CONCESSAQ PARA SE ALISTAR COMO ELEITOR -
SERVIDOR EFETIVO (01 dia - Art. 109, I da LC
25/1997); SERVIDOR COMISSIONADO,
CONTRATADO (até 02 dias - Art. 473, V, da CLT).

Declaragio ou certidio do cartdrio
eleitoral.

19

CONVOCACAO PARA JURI E OUTROS SERVICOS
OBRIGATORIOS POR  LEl  (comparecimento  a
audiéncia em juizo) - SERVIDOR EFETIVO (pelo tempo
necessario — Art. 109, IV, da LC 25/1997); SERVIDOR
COMISSIONADO/ CONTRATADO  (pelo  tempo
necessario - Art. 473, VIII, da CLT).

Certiddo do érgdo solicitante ou cépia da
ata da audiencia.

PARTICIPACAO EM COMPETICAD DESPORTIVA
ESTADUAL E NACIONAL OU CONVOCACAQPARA
INTEGRAR REPRESENTACAD DESPORTIVA
NACIONAL, NO PAIS OU NO EXTERIOR

Portaria de afastamento publicado.

LICENCA A GESTANTE (maternidade] - SERVIDORA
EFETIV A {180 dias - Art 91 da LC 325/1997);
SERVIDORA COMISSIONADA /CONTRATADA (120
dias - Art. 7, XVIII da CF/88 c/c Art. 10, 11, “b" do
ADCT da CF/#8)

Certidio de nascimento e/ ou portaria de
licenga publicada.

LICENCA A GESTANTE (natimorta) - SERVIDORA
EFETIVA (30 dias - Art. 91, § 3%, da LC 25/1997);
SERVIDORA COMISSIONADA/CONTRATADA (120
dias - Art. 392, §3%, da CLT).

Atestado médico oficial.

LICENCA A GESTANTE (aborto) - SERVIDORA
EFETIVA (30 dias - Art. 91, § 4° da LC 25/1997);
SERVIDORA COMISSIONADA /CONTRATADA (até
duas semanas - Art. 395 da CLT)

Atestado médico oficial.

24

LICENCA AQ ADOTANTE - SERVIDOR EFETIVO: Até
01 ano (W) dias - Art. 93 da LC 25,/1997), Com mais de (1
ano (30 dias - Art. 93, pardgrafo tnico, da LC 25/1997);

Certiddo de nascimento e/ou portaria de
licenca publicada.
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SERVIDOR COMISSIONADO/CONTRATADO (120
DIAS - Art. 392-A da CLT).

LICEMCA PATERNIDADE - SERVIDOR EFETIVO (05
dias - Art. 94 da LC 25/1997); SERVIDOR
COMISSIONADO/ CONTRATADO (05 DIAS - Art 10,
§1% do ADCT da CF,/88).

Certidio de nascimento e/ou portaria de
licenga publicada.

LICENCA PARA TRATAMENTO DA FPROPRIA
SAUDE - SERVIDOR EFETIVO (Art. 79 da LC 25,1997)

Portaria da licenca publicada.

27

LICENCA POR MOTIVO DE DOENCA EM PESSDA
DA FAMILIA - SERVIDOR EFETIVO (Art. 89 da LC
25/1997)

Atestado médico, autorizacio da pericia
médica e/fou portaria da licenca publicada.

LICENC A POR MOTIVO DE ACIDENTE EM SERVICO
OU DOENG A PROFISSIONAL - SERVIDOR EFETIVO,
ACIDENTE DO TRABALHO OU ENFERMIDADE
ATESTADA PELO INSTITUTO NACIONAL DE
SEGURIDADE SOCIAL ({INSS) - SERVIDOR
COMISSIONADO/CONTRATADO.

Portaria da licenga publicada - atestado e
documento oficial correspondente.

29

LICEMCA PREMIO POR ASSIDUIDADE - SERVIDOR
EFETIVO - (Art. 101 da LC 25/1997).

Portaria de gozo da licenca prémio
publicada.

LICEMCA PARA QUALIFICACAD PROFISSIONAL -
SERVIDOR EFETIVO (Art. 115, XII, da LC 25/1997).

Ato da licenga publicada.

31

COMCESSAQ FARA ESIUDOS (Art. 110 da LC
25,/1997).

Ato da concessio do  hordrio  especial
publicado.

32

LICENCA PARA TRATAR DE  INTERESSE
PARTICULAR - SERVIDOR EFETIVO [Art. 105 da LC
25,/1997).

Portaria da licenca publicada

33

LICENCA POR MOTIVO DE AFASTAMENTO DO
CONJUGE OU COMPANHEIRO (Art97 da LC
25,/1997).

Portaria da licenga publicada.

LICEMCA POR CONVOCACAD PARA SERVICO
MILITAR (Art. 95 da LC 25/1997).

Portaria da licenga publicada

LICENCA PARA ATIVIDADE POLITICA - SERVIDOR
EFETIVO (Art.100 da LC 25 /1997).

Ato da licenga publicada

LICEMCA PARA DESEMPENHO DE MANDATO
CLASSISTA - SERVIDOR EFETIVO (Art107 da LC
25,/1997).

Ato da licenca publicada

37

AFASTAMENTO PARA EXERCICIO DE MANDATO
ELETIVO - SERVIDOR EFETIVO (Art108 da LC
25,/1997).

Diploma e ato de afastamento publicado

CESSAD,
DESIGMACAQ.

REQUISICAD, DISPOSICAD,

Ato publicado

39

DESLIGADOD contrato
exonerado/ falecido/ demitido,/ vacancia por posse em

(inative,/  término  do

cargo inacumuldvel).

Ato publicado, certido de Gbito

AFASTAMENTO DO EXERCICIO DO CARGO, COM
PREJUIZO DA REMUNERACAD.

Decisio  administrativa, certiddo de
intimacio judicial ou copia da decisdo
judicial
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AFASTAMENTO DO EXERCICIO DO CARGO, SEM
PREJUIZO DA REMUNERACAD.

Decisdo  administrativa, certiddo de
intimacio judicial ou copia da decisdo

judicial

42

AFASTAMENTO EM VIRTUDE DE CONDENACAQ
POR SENTENCA DEFINITIVA TRANSITADA EM
JULGADD, CUJA PENA NAO RESULTE EM
DEMISSAD.

Certiddo de intimagdo judicial ou oopia da
decisdo judicial e transito em julgado

43

SERVIDOR/ESTAGIARIO NAQ CADASTRADO NO
SISTEMA DE PONTO

Exclusivo do gestor do sistema

DIESPENSA COLETIVA (falta de dgua, energia elétrica e
sistemna; eventos oficiais e etc).

chefe

hierdrquico, com visto do

Autorizagio do imediato ou
SUPETior

Secretirin Municipal ou Prefeito.

45

SISTEMA ELETREONICO INOPERANTE

Exclusive do administrador do sistema

SERVIDOE CUJAS ATRIBUICOES DE GESTAD E
ASSESSORAMENTO SUPERIORES ou
ESTRATEGICOS, QUE ExIjAaM JORNADA
DIFERENCIADA E ISENCAO DE RECISTRO NO
SISTEMA

Exclusive do administrador do sistema
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ANEXO Y
JUSTIFICATIVA POR AUSENCLA SUPERIOR A 15 MINUTOS

UNIDADESETOR:
SERWY lUi)R,FES'l'AG LARION
MATRICULA:

CODIGO DA OCORRENCIA:
DOCUMENTOS EM ANEXD:
[ JNAD

[ ) SIM

SERVIDOR/ESTAG LARIOY:
CARGO [Quando servidor):

DEFERIDO () OU INDEFERIDO | ) POR:

SECREI';&.RJQ.I"[’RI-_FEH'G:
CARGO:
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ANEXO VI
COMUNICACAO DE IMPEDIMENTO DE REGISTRO DE FREQUENCIAS

UNIDADESETOR:

SERVIDOR/ESTAGLARIO:

MATRICULA:

DATA: / i
HORARIO: DAS : As

MOTIVO:

CHEFE IMEDIATO:
CARGO:
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ANEXO VI
COMUNICACAD DE DISPENSA DE REGISTRO

UNIDADE/SETOR:
SERVIDOR/ESTAGLARIO:
MATRICULA:

PERIODO DA DISPENSA:

JUSTIFICATIV Az

SECRETARIOPREFEITO:
CARGO:

Rua Coronel José Dulce esquina com Rua General Osoério — Centro | Caceres-MT — CEP: 78.210-056
Fone: (065) 3223-1707 — Fax: (065) 3223-6862 — Site: https://www.caceres.mt.leg.br/

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://cmcaceres.1doc.com.br/verificacao/3627-0C79-A0B3-DF16 e informe o cédigo 3627-0C79-A0B3-DF16

Assinado por 1 pessoa: LUIZ LAUDO PAZ LANDIM

=



R ESTADO DE MATO GROSSO
CAMARA MUNICIPAL DE CACERES

ANEXO VI
CONVOCACAD DE SERVICO EXTRAORDI NARIO - COD 008

UNIDADESETOR:

NMOME DO SERVIDOR:

MATRICULA:

DATA: ) !
HORARIO: DAS : AS

MOTIVO:

CHEFE IMEDIATO OU SUPERIOR HIERARQUICO:
CARGO:
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ANEXO IX
COMPENSACAO DE SERVICO EXTRAORDINARIO - COD 009

UNIDADESETOR:

NOME DO SERVIDOR:

MATRICULA:

DATA DO SERVICD EXTRAORDIN ARIO PRESTADO:__ !/

HORARIO: DAS : As
DATA DA COMPENSACAD: f f
HORARIO: DAS : AS
SERVIDOR:

CARGO:

DEFERIDO | ) OU INDEFERIDO | ) POR:

CHEFE IMEDIATO OU SUPERIOR HIERARQUICO:
CARGO:
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1) VERIFICACAO DAS
ASSINATURAS

Caddigo para verificacdo: 3627-0C79-A0B3-DF16

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatarios nas datas indicadas:

[V 4 LUIZ LAUDO PAZ LANDIM (CPF 486.XXX.XXX-87) em 21/12/2023 10:06:19 (GMT-03:00)

Papel: Assinante
Emitido por: Sub-Autoridade Certificadora 1Doc (Assinatura 1Doc)
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