FOLHA N2

ESTADO DE MATO GROSSO 1/23
PREFEITURA MUNICIPAL DE FIGUEIROPOLIS D’OESTE
CONTROLADORIA DO MUNICIPIO

NORMA INTERNA N¢: DATA DA VIGENCIA:
43/2022/SRH 01/02/2022

ASSUNTO: DISCIPLINAR A JORNADA DE TRABALHO EXTRAORDINARIA E REGISTRO
DO PONTO ELETRONICO

SETORES ENVOLVIDOS: Servidores do Poder Executivo e Autarquias Municipais.

“DISPOE  SOBRE 0S PROCEDIMENTOS
OPERACIONAIS PARA DISCIPLINAR A
JORNADA DE TRABALHO EXTRAORDINARIA
E REGISTRO DO PONTO ELETRONICO”

VERSAO: 01

DATA: 01/02/2022

ATO APROVACAO: DECRETO N2 11/2022

SISTEMA: SISTEMA DE ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS - SRH
UNIDADE RESPONSAVEL: SECRETARIA DE ADMINISTRACAO.

1) DOS OBJETIVOS:

1.1) Disciplinar e normatizar os procedimentos operacionais na Administragdo
Publica sobre a realizagdo de jornada de trabalho extraordindria e o registro de ponto
eletronico;

1.2) Regulamentar os procedimentos relativos a execucdo de hora
extraordinaria e registro do ponto eletrénico;

1.3) Buscar maior transparéncia na jornada de trabalho realizada por servidores
publicos;

1.4) Manter o controle sobre as autorizacbes de jornada de trabalho
extraordinario;

1.5) Assegurar a qualidade das diversas rotinas operacionais que sao realizadas
pelos diversos 6rgaos que compde a administracao publica;

1.6) Garantir o direito de horas trabalhadas dos servidores municipais;

1.7) Atender legalmente os dispositivos contidos na legislacdo pertinente a
realizacdo de jornada de trabalho extraordinario.
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2)  CONCEITUACAO:

2.1) Hora Extraordinaria: Hora suplementar a jornada didria normal de
trabalho do servidor, para atender situa¢des excepcionais e temporarias, vedada a sua
extensao a ocupantes de fungdes, contratados para cargos comissionados.

2.2) Jornada Normal de Trabalho: Lapso de tempo em que o servidor deve
prestar servigos a administracdo e/ou permanecer a sua disposicio com habitualidade, ndo
podendo ser superior a 8 (oito) horas diarias e 40 (quarenta) semanais, a excecao das
categorias profissionais com jornada reduzida, em virtude de leis regulamentadoras das
respectivas profissoes e aos ocupantes de cargos comissionados.

2.3) Servico Inadiavel: Servigo inadiavel é aquele cuja inexecu¢do na mesma
jornada de trabalho 2.4) pode acarretar prejuizos graves e imediatos a Empresa.

2.4) Trabalho Noturno: Trabalho executado entre as 22 (vinte e duas) horas de
um dia e as 5 (cinco) horas do dia seguinte, sendo que a hora do trabalho noturno sera
computada como de 52 (cinquenta e dois) minutos e 30 (trinta) segundos.

25) Registro Ponto: Anotacdo de horario de trabalho por meio eletronico,
conforme previsto no art. 74, § 22 da CLT.

2.6) Registro Ponto no Intervalo Intrajornada: De acordo com a duragdo da
jornada diaria de trabalho, o art. 71, da CLT, determina a concessdo do intervalo, o qual se
destina a recomposicao fisica do trabalhador, por intermédio da alimentacao.

3) COMPETENCIAS

3.1) Cabe a chefia imediata solicitar autorizacdo ao Prefeito Municipal para a
realizacdo de servigos extraordindrios remunerados em suas respectivas areas de atuacdo,
bem como acompanhar, controlar e atestar sua efetiva realizacao.

3.2) Cabe ao Secretdrio avaliar a situacdo de excepcionalidade da realizacdo de
servicos extraordinarios remunerados, bem como, autorizar a prorrogacao do horario normal
de trabalho, em nimero nao excedente a 02 (duas) horas diarias.
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3.3 Excepcionalmente servidores publicos poderdo ultrapassar 2 (duas)
horas diarias a titulo de horas extraordinarias, em servicos inadiaveis devidamente
justificados pelo superior hierarquico.

3.4) Cabe ao Departamento de Recursos Humanos proceder a apuracdo e
controle dos periodos trabalhados pelo servidor extraordinariamente.

4)  CRITERIOS

4.1) O servidor somente podera ser convocado para trabalhar em horario
extraordinario em carater eventual e por absoluta necessidade do servico, devidamente
comprovado e justificavel.

4.1.1) A realizacdo de hora extra antes do inicio da jornada normal de trabalho do
servidor serd autorizada em casos excepcionais e nas situacdes em que ndo for possivel a
mudanca do horario, mediante a justificativa do Superior Imediato, e autorizado por escrito
pelo Secretario/Diretor da Pasta, nos termos do item 5 dessa Norma.

4.1.2) No caso do item 4.1.1, o Superior Imediato devera justificar por escrito na
solicitacdo, qual é a necessidade de horas extraordinarias.

4.2) As horas extraordinarias realizadas pelos servidores deverdo serem
registradas no reldgio ponto biométrico, para tanto, em casos em que o servidor estiver
impossibilitado de registrar o ponto biométrico, é que devera ser preenchido o formulario
FOLHA DE FREQUENCIA, Modelo Anexo Il e encaminhado ao Departamento de RH.

4.2.1) O Departamento de Recursos Humanos de posse do formuldrio de
frequéncia realizara o registro no relégio ponto.

4.3) O limite maximo de realizacdo de horas extraordinarias é de 2 (duas) horas
diarias.

4.3.1) Ocorrendo a necessidade imperiosa, podera a duracao do trabalho exceder-
se ao limite legal ou convencionado, seja para fazer face ao motivo de for¢a maior, seja para

atender a realizacdo ou mesmo a conclusdo de servicos inadiaveis, cuja inexecucdo possa
acarretar prejuizo manifesto.
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5) HORAS EXTRAORDINARIAS REMUNERADAS

5.1) A solicitacdo de horas extraordinarias remuneradas devera ser formalizada
por intermédio do formulidrio de SOLICITACAO DE HORAS EXTRAORDINARIAS
REMUNERADAS, Modelo Anexo I, a ser encaminhado ao Departamento de Recursos
Humanos pelo Superior Imediato devidamente autorizado pela autoridade competente, no
prazo maximo de 5 (cinco) dias antes da data pretendida para o inicio do trabalho em regime
de sobrejornada.

5.2) Na solicitagdo de horas extraordindrias remuneradas devera conter a
justificativa com o motivo, razdo e circunstancia para a sua realizacdo, bem como o prazo de
duracao do trabalho em regime de sobrejornada.

5.2.1) Nos casos excepcionais de realizacdo de trabalhos que extrapolem o limite
maximo de 2 (duas) horas extraordinarias diarias, deverdo ser formuladas justificativas
pormenorizadas, descrevendo o prejuizo real para a Administracao Publica, caso estas nado
sejam realizadas, e a impossibilidade de utilizacdo de outras alternativas.

5.2.2) Em caso excepcional, podera ser autorizada a realizagdo de servico
extraordinario a servidor com jornada continua, sem prejuizo do intervalo para
alimentacdo e repouso, respeitado o limite maximo de 10 (dez) horas diarias trabalhadas,
salvo em casos excepcionais devidamente comprovados e justificaveis conforme item 6.2.1,
além de observar a legislacao pertinente.

5.3) Nos casos excepcionais que impliquem em prejuizos ou solucdes de
continuidade da atividade essencial da Administracdo Publica, ficando caracterizada a
impossibilidade do preenchimento do formuldrio SOLICITACAO DE HORAS
EXTRAORDINARIAS REMUNERADAS, Modelo Anexo I, naquele momento, o chefe imediato
devera justificar tal situacdo, em campo proprio do formulario, e encaminha-lo a respectiva
autoridade competente para autoriza¢do, no primeiro dia util seguinte ao da realizacdo da
hora extraordinaria.

5.3.1) O trabalho em regime de sobrejornada ndao podera ser superior a 07 (sete)
dias corridos.
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5.4) O periodo de apuragdo para compensacao ou pagamento sera o mesmo
adotado para apuracdo do registro de frequéncia biométrica, isto é, de um més anterior, para
g0zo no més subsequente, bem como, os Registros de Frequéncia - Modelo Anexo II.

5.5) O registro da hora extraordinaria remunerada devera ser efetuado no
relégio ponto biométrico, em caso de impossibilidade do registro biométrico, devera ser
preenchido o formulario - FOLHA DE FREQUENCIA, Modelo Anexo II, que sera
encaminhado ao Departamento de Recursos Humanos devidamente preenchido e assinado,
para que sejam efetuados os registros necessarios no relégio ponto.

5.6) Cabe ao Departamento de Recursos Humanos controlar o regime de horas
extraordinarias remuneradas, conferindo o registro de frequéncia minuciosamente,
confrontando o mesmo, com as extraordinarias remuneradas.

6) REGISTRO PONTO

6.1) E de responsabilidade do Superior Imediato do servidor, acompanhar os
registros de pontos das entradas, intervalos e saidas de cada servidor, bem como,
providenciar junto ao departamento de Recursos Humanos o cadastro biométrico do servidor,
além de comunicar ao secretdrio da pasta qualquer irregularidade no registro ponto do
servidor.

6.1.1) O registro sera feito no ponto eletréonico biométrico, o relatério manual sera
feito somente em casos excepcionais, com a prévia autorizacao por escrito do secretario da
pasta.

6.1.2) Qualquer divergéncia ou anomalias no registro do ponto deverda ser
comunicada ao Departamento de Recursos Humanos para as devidas providéncias, antes do
periodo do fechamento do més conforme cronograma estabelecido pelo Departamento de
Recursos Humanos e conforme Justificativa de Ponto Modelo Anexo III.

6.1.3) Portanto, o objetivo da Justificativa de Ponto sera para informar quando o
servidor NAO conseguir efetuar o registro no Ponto; Ex:

® Quando o servidor for realizar o gozo da folga; devera “informar na justificativa

o motivo de tal compensacdo, e qual dia e horario que realizou a jornada extraordinaria que
estd sendo beneficiado.
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® Reldgio ponto estava com problemas: Sem papel, sem energia, papel enroscado e
etc.

® (O servidor estava em reunido, fora do local de trabalho, em cursos de
capacitac¢do, pos-graduacgao, congressos e outros. - (devera apresentar lista de presenca e/ou
ata da reunido);

® Quando o servidor for se ausentar para cursos, capacitagoes e outros fora do

municipio, devera preencher o relatério de viagem assinado pelo Secretario da pasta (Anexo
Vv);

® Atestados, Declaracdes (apresentar devidamente assinado pelo secretario e/ou
superior imediato);

® Problemas na Digital (se permanecer o problema o servidor devera apresentar
atestado médico de profissional especializado);

® Nao estava com cadastro no ponto “inicio de trabalho” ou “TROCA de local de
trabalho”;

® Informar o horario especifico, e ndo somente “periodos matutinos /vespertino”.

6.1.4) Nao é necessario Justificar Ponto quando: o servidor ficar apés o horario de
trabalho. (a justificativa do ponto se d4 quando o servidor por alguma razao nao registrou o
ponto eletrdnico.

6.1.4) Nao serd aceito a Justificativa Ponto Quando vier:

° Tal dia “TODOS” os servidores ndo registraram o ponto. A justificativa
devera identificar todos os servidores. Exemplo: No dia tal / / o servidor ndo
efetuou o registro no ponto pelo motivo:

. Justificativa apresentada fora dos prazos previstos referida norma e
cronograma emitido pelo Departamento de Recursos Humanos.
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g Nao sera aceita justificativa com o seguinte motivo “Esqueci de bater o
Ponto”, sendo toleravel esse tipo de justificativa no maximo 01 (uma) vez no més, com
preenchimento do anexo III.

° na persisténcia do esquecimento do Registro do Ponto, sera lancado falta.

6.2) O registro do Ponto Eletronico sera feito individualmente pelo servidor
publico direto no equipamento eletrénico disponivel.

6.2.1) Para registrar o ponto, somente sera possivel apds o cadastro biométrico do
servidor publico no relégio ponto, devendo o servidor no inicio e final de sua jornada de
trabalho efetuar o registro, o emitira uma mensagem e imprimirda um comprovante de
registro.

6.2.2) Para fins de comprovacao de presenca é aconselhado que o servidor guarde
o comprovante, pelo menos até a assinatura do espelho da folha ponto referente ao periodo. A
administracdo publica ndo se responsabilizara por nenhum comprovante deixado para tras ou
descartado pelo servidor, uma vez que ndao mantém arquivo fisico desses registros e nao
emitird uma segunda via ao servidor.

6.2.3) O gerenciamento dos registros eletronico é realizado pelo departamento de
Recursos Humanos, que a qualquer momento, o referido departamento podera notificar o
secretdrio da pasta, caso houver falhas evidentes nos registros de ponto dos servidores
lotados na respectiva pasta.

6.2.4) O servidor publico tera conhecimento de todos os seus hordarios trabalhistas
no momento da posse e/ou contratacdo, no qual, serdo evidenciados no espelho da folha
ponto disponivel no “Ponto dos Servidores” no espaco transparéncia no site oficial do
municipio.

6.2.5) Qualquer adequacdo no horario de trabalho do servidor “sem prejuizo na
jornada de trabalho” deverd ser imediatamente comunicada ao departamento de recursos
humanos e em caso de alteragdo no horario de trabalho do servidor, devera o Secretario fazer
a solicitagdo por escrito da nova adequacao na folha ponto do servidor.

a) Intervalo Intrajornada: Todos os servidores publicos devem registrar o
ponto eletrénico nos horarios estabelecidos conforme espelho do cartio ponto de cada
servidor (Ex: Entrada 1, Saida 1, Entrada 2 e Saida 2), respeitando o intervalo de trabalho
destinado para as refeicdes e o descanso.
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b) O intervalo intrajornada minima permitida é de 1 hora de almogo;

c) Horas Extras s6 poderao ser realizadas respeitando os dispositivos
descritos nos itens 05 e 06 dessa norma.

6.4) No caso de faltas por motivo de satde o servidor devera apresentar no
departamento de recursos humanos os atestados médicos de acordo com o estabelecido no
decreton® 105/2018.

6.5) Dispensa de Registro do Ponto Eletronico Diariamente:

a) somente o servidor expressamente autorizado mediante decreto municipal
expedido pelo representante maximo da administragao;

b) os servidores que exercem atividades no interior do municipio, bem como
os que se afastarem por motivo de viagem a trabalho impossibilitando o registro no ponto
eletronico, enquanto durar o afastamento e as atividades, deverdao preencher o Formulario
de Atividade Externa - Modelo Anexo IV, devendo este ser encaminhado semanalmente ao
Departamento de Recursos Humanos.

6.5) Todos os atrasos, auséncia de registro completa ou parcial, que nao
apresentar justificativas anterior ou documento de comprovacao de falta legal, e as saidas
mais cedo serdo descontadas no vencimento.

6.6) Nao é possivel realizar nenhuma alteracao nos horarios de marcagcao do
ponto, sem documentacdo comprobatéria devidamente assinada pelo secretario da pasta, e se
for o caso, assinada também pelo servidor.

6.7) Os Secretarios terdo prazo de 15 (quinze) dias para adequar a carga horaria
dos servidores conforme a carga horaria do respectivo concurso e encaminhar os horarios de
entrada e saida de cada servidor para ajuste do sistema do Ponto.

7) PAGAMENTO

7.1) Salvo os casos de compensac¢do de hordrios, as horas excedentes a jornada
normal de trabalho, quando devidamente autorizadas, serdo remuneradas:
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I - Quando realizadas de segunda-feira a sabado, aos domingos e feriados civis ou
religiosos com o acréscimo de 50% (cinquenta por cento) sobre o valor da hora normal de
trabalho;

II - Quando realizadas no periodo noturno, com o acréscimo de 25% (vinte e cinco
por cento) sobre a hora diurna.

7.1.1) O servidor que cumprir integralmente o trabalho no periodo noturno
estendendo-o para além desse horario por necessidade do trabalho, fara jus ao adicional
previsto no inciso II, do item 7.1, durante toda a jornada.

7.2) Em regra os servidores que realizarem horas extraordinarias nos termos
desta norma deverdo gozar periodo de descanso, conforme art. 32 da Lei 710/2017.

7.3) Ocorrendo as possibilidades do art. 42 da Lei 710/2017 podera haver
pagamento em pecunia.

7.4) A Administracdo Publica efetuara o pagamento das horas extraordindrias na
folha de pagamento no més subsequente ao periodo da apuracao.

8)  LEGISLACAO DE REFERENCIA

8.1) CLT - Consolidacao das Leis Trabalhistas / Decreto-Lei n. 5.452, de 01 de
maio de 1943.

8.2) Lei Complementar Municipal n? 09/2006 - Estatuto dos Servidores Publicos
do Municipio de Figueirépolis d’'Oeste/MT, e suas alteragdes.

8.3) Lei Municipal n2 551/2011 - Plano de Cargos e Carreira dos Servidores de
Figueirdpolis d'Oeste/MT, e suas alteragoes.

9) AS SANCOES APLICAVEIS AOS SERVIDORES QUE DESCUMPRIREM ESTA
NORMA INTERNA SAO AS SEGUINTES

9.1) Adverténcia verbal;
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9.1.2) Notificagdo por escrito;
9.1.3) Abertura de Sindicancia para apurar os fatos;
9.1.4) Abertura de Processo Administrativo Disciplinar (PAD);

9.2) As penalidades poderdo ser aplicadas diretamente pelo Departamento de
Recursos, Secretdrio da Pasta e/ou Superior Imediato do servidor independentemente da
ordem que forem relacionadas nas diretrizes, ndo devendo haver excessos ou protegao.

10) DISPOSICOES GERAIS

10.1) A hora extraordindria realizada sem a prévia autorizacdo da autoridade
competente sera de responsabilidade da chefia imediata do servidor.

10.2) O periodo de deslocamento do servidor em viagem a servigo, ndo enseja o
pagamento de horas extraordinarias e nem havera a necessidade de compensacao.

10.3) O Setor de Recursos Humanos devera até o dia 20 de cada més zerar as
horas extraordindrias realizadas indevidamente sem observancia estrita das disposi¢coes
dessa norma.

10.4) O Setor de Recursos Humanos dentro do prazo de 30 (trinta) dias a contar
da publicacdo dessa norma devera zerar as horas extraordinarias realizadas por servidor
nomeado para cargo em comissao ou que recebe gratificacao ou funcao de confianca dos quais
sdo previstos dedica¢do exclusiva, ainda que haja autorizacdo para realizagdo de horas extras
do superior hierarquico, visto que as situa¢gdes acima mencionadas sdao incompativeis com o
recebimento de horas extras;

11) FORMULARIOS E INSTRUCAO DE PREENCHIMENTO:

11.1.1) Anexol -  Formulario Para Solicitacao de Horas
Extraordinarias Remuneradas e Orientacdo/Instrucao de Preenchimento;
11.1.2) Anexo Il - Folha de Frequéncia e Orientagdo/Instrucdo de
Preenchimento;
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FOLHA N2

ESTADO DE MATO GROSSO 11/23
PREFEITURA MUNICIPAL DE FIGUEIROPOLIS D’OESTE
CONTROLADORIA DO MUNICIPIO

NORMA INTERNA N¢: DATA DA VIGENCIA:
43/2022/SRH 01/02/2022

ASSUNTO: DISCIPLINAR A JORNADA DE TRABALHO EXTRAORDINARIA E REGISTRO
DO PONTO ELETRONICO

SETORES ENVOLVIDOS: Servidores do Poder Executivo e Autarquias Municipais.

11.1.3) Anexo IIl - Justificativa de Ponto e Orientacdo/Instrucdo de
Preenchimento;
11.1.4) Anexo IV - Formulario de Atividades Externa e Orientacdo/Instrucdo
de Preenchimento;
11.1.5) Anexo V - Requerimento para Qualificacdo/Aperfeicoamento
ADILSON PEREIRA DOS SANTOS EDUARDO FLAUSINO VILELA
Auditor Interno Prefeito Municipal
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE FIGUEIROPOLIS D’OESTE

CONTROLADORIA DO MUNICIPIO

FOLHA N2

12/23

NORMA INTERNA N¢:
43/2022/SRH

DATA DA VIGENCIA:
01/02/2022

ASSUNTO: DISCIPLINAR A JORNADA DE TRABALHO EXTRAORDINARIA E REGISTRO
DO PONTO ELETRONICO

SETORES ENVOLVIDOS: Servidores do Poder Executivo e Autarquias Municipais.

ANEXO 1

FORMULARIO PARA SOLICITACAO DE HORAS EXTRAORDINARIAS REMUNERADAS

PREFEITURA MUNCIPAL DE FIGUEIROPOLIS D’OESTE
SOLICITACAO DE HORAS EXTRAORDINARIAS NOMERO
REMUNERADAS
SOLICITACAO
NOME: MATRICULA:
LOTACAO: PERIODO: TOTAL DE
HORAS:
De [/ a / /
ASSINATURAS POR EXTENSO
DATA | QTD DESCRICAO DO SERVICO, RESPONSAVEL
HORAS LOCAL E JUSTICATIVA SE{}‘,;‘L?&;‘ PELO
ACOMPANHAMENTO
SOLICITACAO APROVACAO AUTORIZACAO
EM / / EM / / EM / /
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FOLHA N2

ESTADO DE MATO GROSSO 13/23
PREFEITURA MUNICIPAL DE FIGUEIROPOLIS D’OESTE
CONTROLADORIA DO MUNICIPIO

NORMA INTERNA N¢: DATA DA VIGENCIA:
43/2022/SRH 01/02/2022

ASSUNTO: DISCIPLINAR A JORNADA DE TRABALHO EXTRAORDINARIA E REGISTRO
DO PONTO ELETRONICO

SETORES ENVOLVIDOS: Servidores do Poder Executivo e Autarquias Municipais.

ANEXO I - INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

FINALIDADE DO FORMULARIO: Formalizar a solicitacdo e a autorizacio de horas
extraordinarias remuneradas.

EMITENTE: Sera emitido pela chefia da unidade requisitante.

1 - BLOCO DE SOLICITACAO
» NUMERO: Niimero de ordem da Solicitacdo do emitente.
» NOME: Nome do servidor que devera realizar as horas extraordinarias.

> MATRICULA: Nimero de matricula do servidor que devera realizar as horas
extraordinarias.

> LOTAGAO: Departamento/Setor onde o servidor publico esta registrado.

> PERIODO: Dia, més e ano do inicio e término das horas extraordinarias a serem
realizadas.

» TOTAL DE HORAS: Numero total de horas extraordinarias a serem realizadas
no periodo.

» DATA: Dia, més e ano das horas extraordinarias a serem realizadas.

» QTD DE HORAS: Quantidade de horas extraordindrias a serem realizadas no dia
especificado.

> DESCRICAO DO LOCAL, SERVICO E JUSTIFICATIVA: Informar o local,
descrever o servico e justificar, de forma detalhada, as atividades a serem
realizadas.

» ASSINATURAS POR EXTENSO: Assinatura por extenso do servidor publico que
realizou as horas extraordinarias e a assinatura do representante da administracao
publica que acompanhou a realizagdo da jornada extraordinaria.
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FOLHA N2

ESTADO DE MATO GROSSO 14/23

PREFEITURA MUNICIPAL DE FIGUEIROPOLIS D’OESTE
CONTROLADORIA DO MUNICIPIO

NORMA INTERNA N2: DATA DA VIGENCIA:

43/2022/SRH

01/02/2022

ASSUNTO: DISCIPLINAR A JORNADA DE TRABALHO EXTRAORDINARIA E REGISTRO

DO PONTO ELETRONICO

SETORES ENVOLVIDOS: Servidores do Poder Executivo e Autarquias Municipais.

> SOLICITACAO EM: Dia, més e ano, nome, funcao e assinatura do Assistente,
Supervisor e/ou Coordenador da area solicitante.

> APROVACAO EM: Dia, més e ano, nome, funcao e assinatura do Secretario,
Diretor, Ouvidor e/ou Responsavel pela Controladoria da area solicitante.

> AUTORIZACAO EM: Dia, més e ano, nome, funcao e assinatura do Prefeito, Vice-
Prefeito e/ou Secretario Municipal de Gestao do municipio autorizado pelo gestor
maximo da administracao.

OBSERVACAO: Sera emitido em duas vias para cada SERVIDOR PUBLICO,
sendo que, a primeira via deve ser enviada ao Departamento de Recursos Humanos -
DRH com antecedéncia minima de 05 (cinco) dias, e a segunda via deve ser
encaminhada ao final do periodo de execuc¢io da jornada extraordinaria a ser
remunerada, devidamente conferida e ajustadas se necessario pelos superiores
imediatos do servidor, ao DRH para finalizar o processamento e o0s registros

necessarios.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FIGUEIROPOLIS D’OESTE

ESTADO DE MATO GROSSO

CONTROLADORIA DO MUNICIPIO

FOLHA N2

15/23

NORMA INTERNA N¢:
43/2022/SRH

DATA DA VIGENCIA:
01/02/2022

ASSUNTO: DISCIPLINAR A JORNADA DE TRABALHO EXTRAORDINARIA E REGISTRO
DO PONTO ELETRONICO

SETORES ENVOLVIDOS: Servidores do Poder Executivo e Autarquias Municipais.

ANEXO II
FOLHA DE FREQUENCIA
PREFEITURA MUNCIPAL DE FIGUEIROPOLIS D’OESTE
FOLHA DE FREQUENCIAS DE HORAS i}
. NUMERO
EXTRAORDINARIAS
MATRICULA:
PERIODO: TOTAL DE HORAS:

LOTAGAO: De [—/ a___/ /

PRIMEIRO EXPEDIENTE SEGUNDO EXPEDIENTE T
D ENTRADA SAIDA ENTRADA SAIDA '(13
,IA HORA ASSINATURA HORA ASSINATURA HORA ASSINATURA HORA ASSINATURA ﬁ
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
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ESTADO DE MATO GROSSO 16/23

PREFEITURA MUNICIPAL DE FIGUEIROPOLIS D’OESTE
CONTROLADORIA DO MUNICIPIO

NORMA INTERNA N¢:
43/2022/SRH

DATA DA VIGENCIA:
01/02/2022

ASSUNTO: DISCIPLINAR A JORNADA DE TRABALHO EXTRAORDINARIA E REGISTRO

DO PONTO ELETRONICO

SETORES ENVOLVIDOS: Servidores do Poder Executivo e Autarquias Municipais.

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

RESUMO DA FOLHA DE FREQUENCIA

FALTAS ATRASOS

SUSPENSOES

ADICIONAL HORAS EXTRAS
NOTURNO

50% 100%

FIGUEIROPOLIS D’OESTE/MT,

ASSINATURA DO SERVIDOR:

FIGUEIROPOLIS D’OESTE/MT,

ASSINATURA DACHEFIA/SECRETARIO:
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ESTADO DE MATO GROSSO 17/23
PREFEITURA MUNICIPAL DE FIGUEIROPOLIS D’OESTE
CONTROLADORIA DO MUNICIPIO

NORMA INTERNA N¢: DATA DA VIGENCIA:
43/2022/SRH 01/02/2022

ASSUNTO: DISCIPLINAR A JORNADA DE TRABALHO EXTRAORDINARIA E REGISTRO
DO PONTO ELETRONICO

SETORES ENVOLVIDOS: Servidores do Poder Executivo e Autarquias Municipais.

ANEXO II - INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

FINALIDADE: Registrar a frequéncia do servidor quando estiver impossibilitado de registrar o
ponto biométrico.

EMITENTE: Servidor responsavel pelo acompanhamento Assistente, Supervisor e/ou

Coordenador.
1 - BLOCO EXPEDIENTE
> NUMERO: Ntimero de ordem do formulario.
> NOME: Nome do servidor que devera realizar as horas extraordindrias, que no momento esta

impossibilitado de registrar o ponto biométrico.

> MATRICULA: Nimero de matricula do servidor que devera realizar as horas extraordinarias,
que no momento estd impossibilitado de registrar o ponto biométrico.

> LOTACAO: Departamento/Setor onde o servidor publico esta registrado.

> PRIMEIRO E SEGUNDO EXPEDIENTES: Campo preenchido pelo responsavel pelo
acompanhamento Assistente, Supervisor e/ou Coordenador e rubricado pelo servido em jornada extraordinaria,
registrando o horario da efetiva entrada e saida relacionadas ao primeiro e segundo expedientes.

> TOTAL: Campo preenchido pelo responsavel pelo acompanhamento Assistente, Supervisor
e/ou Coordenador, registrando o total didrio de horas trabalhadas pelo servidor.

2 - BLOCO DE RESUMO

> FALTAS: Total de dias ndo trabalhados no periodo sem justificativas.

> ATRASOS: Total de horas e minutos nao trabalhados no periodo.

> SUSPENSOES: Total de dias nio trabalhados devido ao cumprimento de pena disciplinar.

> ADIC. NOTURNO: Total de horas e minutos trabalhados no intervalo entre as 22h de um dia até
as 05h do dia seguinte.

> HORASEXTRAS: Total de horas extras autorizadas e cumpridas durante o més.

> DATA: Preencher com o dia, més e ano.

> ASSINATURA DO SERVIDOR: Assinatura do servidor em jornada extraordinaria.

> DATA: preencher com o dia, més e ano.

> ASSINATURA DA CHEFIA: Assinatura da chefia imediata do servidor, Assistente, Supervisor,

Coordenador e/ou Secretario da Pasta.

ATENCAO: Se necessario a Chefia imediata do servidor em jornada extraordinaria, devera fazer as
seguintes anotac¢des na folha de frequéncia; DESCONTAR DIA (S): anotar, se for o caso, o (s) dia (s) a ser (em)
descontado (s); ABONAR DIA (S): anotar, se for o caso, o (s) dia (s) a ser (em) abonado (s); DESCONTAR ATRASO
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ESTADO DE MATO GROSSO 18/23
PREFEITURA MUNICIPAL DE FIGUEIROPOLIS D’OESTE
CONTROLADORIA DO MUNICIPIO

NORMA INTERNA N¢: DATA DA VIGENCIA:
43/2022/SRH 01/02/2022

ASSUNTO: DISCIPLINAR A JORNADA DE TRABALHO EXTRAORDINARIA E REGISTRO
DO PONTO ELETRONICO

SETORES ENVOLVIDOS: Servidores do Poder Executivo e Autarquias Municipais.

(S) DIA (S): anotar, se for o caso, o (s) dia (s) que devera (30) ter atraso (s) descontados (s); ABONAR ATRASO
(S) DIA (S): anotar, se for o caso, o (s) dia (s) que devera (do0) ter atraso (s) abonado (s).

OBSERVACAO: Sera emitido uma tnica via para cada SERVIDOR PUBLICO, sendo que, a
mesma devera ser enviada ao Departamento de Recursos Humanos - DRH juntamente com a segunda via
do formulario “Anexo I e/ou Anexo II” ao final do periodo de execug¢do da jornada extraordinaria
devidamente conferida e ajustadas se necessario pelos superiores imediatos do servidor, para o DRH
finalizem o processamento e os registros necessarios.
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE FIGUEIROPOLIS D’OESTE
CONTROLADORIA DO MUNICIPIO

FOLHA N2

19/23

NORMA INTERNA N¢:
43/2022/SRH

DATA DA VIGENCIA:
01/02/2022

ASSUNTO: DISCIPLINAR A JORNADA DE TRABALHO EXTRAORDINARIA E REGISTRO

DO PONTO ELETRONICO

SETORES ENVOLVIDOS: Servidores do Poder Executivo e Autarquias Municipais.

ANEXO III JUSTIFICATIVA DE PONTO
PREFEITURA MUNICIPAL LRV - JUSTIFICATIVAS DE PONTO 2014

DI

GITEOLO

CAL (ESCOLA OU PSF)

Matricula Nome Dia Hordrio |Justificativa| Assinatura do
Servidor
Figueirépolis D'Oeste/MT /MT, / /
ASSINATURA ASSINATURA

SECRETARIO DA PASTA

SUPERIOR IMEDIATO DO SERVIDOR
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ESTADO DE MATO GROSSO 20/23
PREFEITURA MUNICIPAL DE FIGUEIROPOLIS D’OESTE
CONTROLADORIA DO MUNICIPIO

NORMA INTERNA N¢: DATA DA VIGENCIA:
43/2022/SRH 01/02/2022

ASSUNTO: DISCIPLINAR A JORNADA DE TRABALHO EXTRAORDINARIA E REGISTRO
DO PONTO ELETRONICO

SETORES ENVOLVIDOS: Servidores do Poder Executivo e Autarquias Municipais.

ANEXO IV
FORMULARIO DE ATIVIDADES EXTERNA

PREFEITURA MUNCIPAL DE FIGUEIROPOLIS D’OESTE

RELACAO DE SERVIDORES EM JORNAS EXTERNA NUMERO

NO INTERIOR DO MUNICIiPIO

AUTORIZO 0S SERVIDORES RELACIONADOS ABAIXO A REGISTRAR APENAS ENTRADA E SAIDA
NOME E MATRICULAS DOS SERVIDORES:

LOTACAO DOS SERVIDORES: PERIODO: De / / a
/ /

LOCAL E DESCRICAO DOS SERVICOS A SER REALIZADO POR SERVIDOR:

JUSTIFICATIVA:

Figueiropolis d’'Oeste/MT /MT, / / . | ASSINATURA:

TERMO DE AUTORIZAGAO

Autorizo a administracio publico realizar a marca¢iao na minha folha ponto nos horarios de
intrajornada, pois no periodo e local acima especificado, com consentimento dos meus superiores
estarei realizado jornada de trabalho externa no interior do municipio, que por sua vez impossibilita
o registro eletronico na intrajornada.

Por estarem justos, assinam o presente termo, em via tnica, os servidores publicos e o
secretario da pasta, que por sua vez sera encaminhada ao Departamento de Recursos Humanos do
municipio para proceder aos registros necessarios.

Figueiropolis d’'Oeste/MT ASSINATURA DOS | ASSINATURA DO SECRETARIO
/ / . SERVIDORES: DA PASTA:
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ESTADO DE MATO GROSSO 21/23
PREFEITURA MUNICIPAL DE FIGUEIROPOLIS D’OESTE
CONTROLADORIA DO MUNICIPIO

NORMA INTERNA N¢: DATA DA VIGENCIA:
43/2022/SRH 01/02/2022

ASSUNTO: DISCIPLINAR A JORNADA DE TRABALHO EXTRAORDINARIA E REGISTRO
DO PONTO ELETRONICO

SETORES ENVOLVIDOS: Servidores do Poder Executivo e Autarquias Municipais.

ANEXO IV - INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

FINALIDADE DO FORMULARIO: Formalizar a autorizacdo para os servidores em
atividades externa registrar apenas a entra e saida.

EMITENTE: Sera emitido pela chefia imediata dos servidores.

1 - BLOCO DE AUTORIZACAO

NUMERO: Niimero de ordem da autorizacio do emitente.

NOME E MATRICULA: Nome e matricula dos servidores que estao autorizados a
registrar apenas entrada e saida.

LOTACAO DOS SERVIDORES: Departamento/Setor onde os servidores publicos
estdo registrados.

PERIODO: Dia, més e ano do inicio e término das jornadas externas no interior do
municipio a serem realizadas.

LOCAL E DESCRICAO DOS SERVICOS A SER REALIZADO POR SERVIDOR:
Informar o local onde cada servidor ira trabalhar e descrever as atividades que serdo
desempenhadas por cada servidor.

JUSTIFICATIVA: Justificar, de forma detalhada, as atividades a serem realizadas.
DATA: Dia, més e ano de preenchimento da autorizacao.

ASSINATURAS POR EXTENSO: Assinatura por extenso do secretdrio da pasta,
responsavel pela autorizacao.

2 - TERMO DE AUTORIZACAO

DATA: Dia, més e ano da assinatura do termo de autorizacgao.

ASSINATURA DOS SERVIDORES: Assinatura por extenso dos servidores que
foram autorizados a registrar apenas entrada e saida.

ASSINATURA DO SECRETARIO DA PASTA: Assinatura por extenso do secretario
da pasta, responsavel pela autorizacgao.
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FOLHA N2

ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE FIGUEIROPOLIS D’OESTE
CONTROLADORIA DO MUNICIPIO

22/23

NORMA INTERNA N¢: DATA DA VIGENCIA:
43/2022/SRH 01/02/2022

ASSUNTO: DISCIPLINAR A JORNADA DE TRABALHO EXTRAORDINARIA E REGISTRO
DO PONTO ELETRONICO

SETORES ENVOLVIDOS: Servidores do Poder Executivo e Autarquias Municipais.

OBSERVACAO: Sera emitida semanalmente e/ou antes de iniciar uma nova
jornada de trabalho externo uma via unica relacionado todos os SERVIDORES
PUBLICOS, que estio autorizados registrar apenas a entrada e saida. Recomenda-se
ainda a emissao de um formulario por equipe de trabalho, no qual, com antecedéncia
minima de 05 (cinco) dias, encaminhar ao Departamento de Recursos Humanos
realizar o processamento e os registros necessarios.
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE FIGUEIROPOLIS D’OESTE
CONTROLADORIA DO MUNICIPIO
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NORMA INTERNA N¢:
43/2022/SRH

DATA DA VIGENCIA:
01/02/2022

ASSUNTO: DISCIPLINAR A JORNADA DE TRABALHO EXTRAORDINARIA E REGISTRO

DO PONTO ELETRONICO

SETORES ENVOLVIDOS: Servidores do Poder Executivo e Autarquias Municipais.

PREFEITURA DE FIGUEIROPOLIS D’OESTE

Secretaria Municipal de Administracao

ANEXOV

REQUERIMENTO PARA
QUALIFICACAO/APERFEICOAMENTO

0 servidor abaixo identificado requer ao a autorizacdo para participar do curso de qualificagdo/aperfeicoamento.

Matricula: Nome:

Cargo:

Secretaria de lotagdo:

Periodo de Realizagdo do Curso:

Data: Saida e Retorno do Servidor:

Local de Realizagdo do Curso:

Carga Hordaria do Curso:

Area da Qualificagio/Aperfeicoamento:

Contetudo Programatico do Curso:

Identificagdo da Necessidade:

Adiantamento de viagem:
() SIM ( )NAO

Valor R$:

Meio de Transporte: ( ) Carro Préprio, ( ) Carro
Publico () Onibus, () Van, () Avido:

Assinatura do Requerente:

Assinatura e Carimbo do secretario:
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