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DECRETO N° 039, DE 24 DE AGOSTO DE 2023

INSTITUI O MANUAL DE GERENCIAMENTO DE
FREQUENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS DA
ADMINISTRACAO DIRETA DO MUNICIPIO DE SAO
SEBASTIAO DA GRAMA.

JOSE FRANCISCO MARTHA, Prefeito do Municipio de Sio
Sebastido da Grama, Estado de S&o Paulo, no uso de suas atribuicées legais,

CONSIDERANDO a necessidade de se instituir, no ambito do
Municipio de Sao Sebastido da Grama, um regramento de normas para 0 adequado
gerenciamento de frequéncia dos servidores publicos da Administragdo Direta;

CONSIDERANDO a efetiva implantacdo de ponto eletrdnico em
todos os departamentos da Prefeitura Municipal de Sdo Sebastido da Grama, para um melhor
controle quanto a carga horaria realizada pelos servidores publicos da Municipalidade;

DECRETA:-

Art. I° - Fica instituido o Manual de Gerenciamento de Frequéncia dos
Servidores Publicos da Administracdo Direta do Municipio de Sdo Sebastido da Grama, que
passa a vigorar nos termos do Anexo que fica fazendo parte integrante deste Decreto.

Art. 2° - O presente Decreto entra em vigor em 01 de setembro de 2023.

Art. 3° - Revogam-se as disposi¢es em contrario.

S&o Sebastido da Grama, 24 de agosto de 2023.

JOSE FRANCISCO MARTHA
Prefeito Municipal
ENCADERNADO NO LIVRO PROPRIO E PUBLICADO POR EDITAL NA SEDE DA

PREFEITURA MUNICIPAL. DATA SUPRA.

Robinson Pereira
Supervisor de Assuntos Administrativos
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ANEXO DO DECRETO N° 039, DE 24 DE AGOSTO DE 2023

MANUAL DE GERENCIAMENTO DE FREQUENCIA DOS SERVIDORES
PUBLICOS DA ADMINISTRACAO DIRETA

CAPITULO I - DOS OBJETIVOS

Art. 1° - O presente Manual estabelece normas e procedimentos para o
gerenciamento da frequéncia dos servidores publicos da Administracdo Direta do Municipio de
Sdo Sebastido da Grama, especificando os tipos de eventos e ocorréncias previstos, 0
fundamento legal de cada um deles e como devem ser tratados pelas Geréncias dos
departamentos/Orgdos Municipais.

CAPITULO I
DOS CONCEITOS BASICOS

Art. 2° - Para os efeitos deste Manual, consideram-se:

| - Web-ponto: sistema de gerenciamento eletrénico do ponto dos
servidores da Prefeitura através da Internet;

1 - Jornada de Trabalho: total de horas diarias e/ou semanais a
serem cumpridas pelos servidores, conforme estabelecido em legislacdo especifica ou no
contrato de trabalho;

i - Horario de Trabalho: periodo de trabalho diario comprovado
pelo registro da entrada, saida e intervalo para refeicéo;

v - Escala: indica a duracgéo diaria da jornada e o ciclo de trabalho
do servidor;

\Y/ - Frequéncia: registro do comparecimento do servidor ao
trabalho, com as devidas ocorréncias que ensejam reducdo, compensacdo ou aumento da
jornada;
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VI - Ocorréncias: eventos que interferem na frequéncia do servidor
ao trabalho, traduzidas em auséncias, impontualidades, justificativas legais ou administrativas
e trabalho em horario especial ou extraordinario;

CAPITULO Il
DAS NORMAS E PROCEDIMENTOS

Secéo |
Da Jornada de Trabalho

Art. 3° - A jornada normal de trabalho dos servidores publicos
municipais é de 08 (oito) horas diarias e 40 (quarenta) horas semanais, com as seguintes
excecoes:

| - Pessoal do magistério, médicos, odontologos e demais
profissdes regulamentadas, cuja jornada é a estabelecida em legislacdo propria;

1 - Os servidores sujeitos atualmente a jornada de 20 (vinte) ou 30
(trinta) horas semanais, com vencimentos proporcionais, conforme tabela de vencimentos em
vigor;

i - Os servidores quando, pela natureza e especificidade do servico,
estejam sujeitos a jornada de trabalho continua a ser cumprida no regime 12x36 (doze horas
trabalhadas por trinta e seis horas de folga).

8§ 1° - Na jornada diaria superior a 04 (quatro) horas e inferior a 06 (seis)
horas, os servidores deverdo observar um intervalo de 15 (quinze) minutos.

8§ 2° - Na jornada diéria superior a 06 (seis) horas, os servidores deveréo
observar um intervalo de, no minimo, 01 (uma) hora para refeicédo e descanso.

8 3° - Na jornada de que trata o inciso Il deste artigo, o intervalo para
refeicdo e descanso sera de 1 (uma) hora, cumpridos dentro da jornada de trabalho.

8 4° - Para os efeitos do inciso 111 deste artigo, sabados e domingos serdo
considerados dias normais de trabalho e os feriados e pontos facultativos, quando trabalhados,
pagos com acréscimo de 100% (cem por cento).

Art. 4°- Ajornada de trabalho dos servidores lotados no Pago Municipal
sera cumprida dentro da faixa horaria compreendida entre 08h (oito horas) e 17h30 (dezessete
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horas e trinta minutos), de segunda a sexta-feira, exceto casos excepcionais definidos
previamente.

Art. 5° - Os orgaos municipais deverdo manter, durante todo o periodo
fixado no artigo anterior, servidores para a garantia dos servicos que lhe sao afetos.

Art. 6° - O cumprimento da jornada de trabalho dos servidores lotados
em locais externos ao Pago Municipal serd definido através de ato do Gerente do respectivo
departamento, devendo ser comunicado ao Setor de Recursos Humanos

Secéo Il
Do Registro do Ponto

Art. 7° - E obrigatoria a marcagio eletronica do ponto para todos os
servidores da Administracdo Direta, inclusive servidores efetivos designados para ocupar,
temporariamente, cargo em comissao.

§ 1° - Excetuam-se do disposto no caput do presente artigo:

| - Os Agentes Politicos: Prefeito, Vice-Prefeito e Gerentes
Municipais, observado o caput do presente artigo;

1 - Os ocupantes, exclusivamente, de cargo de provimento em
Comisséo;

8 2° - O registro do ponto serd feito através do sistema biométrico,
mediante a impressdo digital do servidor, exceto nos casos em que as suas condicdes fisicas ndo
permitirem, hipdtese na qual o registro far-se-a com a utilizacdo do cartdo de aproximacao,
senha, ou outro meio tecnoldgico disponivel, sempre com autorizacdo expressa do superior
hierarquico.

§ 3° - Salvo disposi¢do ou autorizagdo expressa em contrario, para 0s
servidores com jornada superior a 6 (seis) horas diarias é obrigatdrio o registro de 04 (quatro)
marcacgoes diarias: entrada ao trabalho, saida e retorno para refeicdes e saida no final do
expediente ou antecipada.

8 4° - Os comprovantes emitidos nas marcagdes eletrénicas do ponto
deverdo ser armazenados por um periodo de, no minimo, 60 (sessenta) dias, para fins de
conferéncia em eventuais inconsisténcias.
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8 5° - Constatada inconsisténcia nas marcacoes eletronicas do ponto, o
servidor deverd comunicar, em até 48 (quarenta e oito) horas, mediante protocolo, o Setor de
Recursos Humanos para as devidas correcdes, juntando os respectivos comprovantes.

8 6° - Em caso de indisponibilidade do sistema de Web-ponto, as
informacdes deverdo ser lancadas no formulario de Controle Manual de Frequéncia (Anexo 1)
ndo podendo conter rasuras, sendo que, em caso de erro, principalmente relativo a horarios, o
servidor devera utilizar-se do campo destinado a “observagdes” para langar o horario correto.

§ 7° - A falta de registro de frequéncia de qualquer horario relativo a
jornada cumprida implica na perda do numerario.

8§ 8° - Em caso de afastamento ou quando o servidor se encontrar em gozo
de férias, o Controle de Frequéncia devera ser encaminhado, normalmente, para a Setor
Municipal de Recursos Humanos com observacdes nesse sentido.

Art. 8° - No caso de realizacdo de servigos externos que impegam 0
regular registro do ponto, a chefia imediata comunicard o Setor Municipal de Recursos
Humanos, para justificacdo no sistema de ponto eletrénico, no prazo maximo de 48 (quarenta e
oito) horas, mediante protocolo.

Art. 9° - A marcacdo do ponto é obrigacdo pessoal e intransferivel do
servidor, sob pena da aplicacdo de penalidades administrativas.

Paragrafo Unico - Para os fins previstos no caput deste artigo, considera-
se infragdo administrativa por descumprimento de normas legais e regulamentares a habitual
omissdo do servidor no cumprimento da obrigacdo de marcagdo do ponto.

Art. 10 — Quando utilizado o controle manual de frequéncia pelos
servidores, devera este ser validado pela chefia imediata e/ou mediata, observado o disposto no
Capitulo V deste Manual.

Art. 11 - O registro do ponto devera ser feito no prédio em que o servidor
estiver prestando seus servicos, no caso do Pa¢o Municipal, ou nas respectivas unidades
externas.

Paragrafo Unico - Poderd ser alterado o local de marcacdo do ponto,
mediante autorizagdo expressa do respectivo gerente (Anexo Il), nos casos em que o servidor
estiver desempenhando suas atividades, em carater eventual ou temporario, fora de sua unidade
de trabalho.
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Secéo 111 - Das Ocorréncias
Subsecéo | - Das faltas

Art. 12 - Considera-se falta a auséncia do servidor em um periodo igual
ou maior que a metade de sua jornada diaria de trabalho, podendo ser:

I - Legal: falta prevista no Estatuto dos Funcionarios Pablicos do
Municipio de Séo Sebastido da Grama, na Consolidagéo das Leis do Trabalho, ou em legislacdo
especifica, federal, estadual ou municipal, com excecdo da falta prevista no inciso Il deste
artigo, que tem disciplina propria;

1 - Injustificada: quando o servidor ndo comunica o motivo da falta,
ndo exista justificativa legal ou administrativa;

i - Abonada: falta disciplinada no Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais, e Plano de Carreira do Magistério Publico Municipal, observando o disposto no
Art. 13 deste Manual;

IV - Justificada: quando o servidor comunica o motivo da falta
ocorrida em virtude de caso fortuito ou de forca maior, e este é aceito pela chefia, levando-se
em conta o periodo e as circunstancias em gue a mesma ocorreu.

8 I° - Quando as faltas tiverem reflexos sobre direitos do servidor, sera
considerada a auséncia minima de 1 (um) dia, somando-se as auséncias de %2 (meio) periodo,
desprezando-se as fragOes, exceto quanto a remuneracdo mensal, que observara todo tempo
perdido, seja para pagamento ou desconto.

8§ 2°- A comunicacdo da falta legal prevista no inciso | deste artigo devera
ser protocolada imediatamente no retorno ao trabalho, ou, na sua impossibilidade, no prazo de
até 48 (quarenta e oito) horas, a contar da sua ocorréncia, devidamente instruida por
documentacao oficial encaminhada ao Setor Municipal de Recursos Humanos.

§ 3° - Para a configuracdo da falta de que trata o inciso IV deste Artigo,
somente serdo aceitas justificativas inseridas no sistema, manual ou eletrénico, dentro do més
da auséncia.

Subsecéo Il

Da Falta Abonada

Art. 13 — As faltas abonadas respeitardo o regramento descrito no
Estatuto dos Funcionarios Publicos do Municipio de S&o Sebastido da Grama (Lei
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Complementar n° 008, de 15/03/93, Lei Complementar n°® 010, de 14/05/93 e alteracOes
posteriores) e no Plano de Carreira do Magistério Publico do Municipio de Sdo Sebastido da
Grama (Lei Complementar n°® 010, de 09 de dezembro de 2015 e alteracGes posteriores).

8 I° - As auséncias de que trata o caput deste artigo serdo abonadas
previamente pelo superior imediato, mediante requerimento por escrito.

8§ 2° - As faltas decorrentes de acidente do trabalho e doenca do trabalho
n&o acarretardo a perda das faltas abonadas.

§ 3° - Se apos a falta o Setor Municipal de Recursos Humanos verificar
que o servidor ndo tinha direito a falta abonada, sera lancada como falta injustificada com a
decorrente perda da remuneracao do dia e demais consequéncias legais.

8 4° - Para a primeira falta abonada do ano ndo sera exigido intersticio de
15 (quinze) dias, exceto para novos servidores, que deveréo trabalhar 30 (trinta) dias antes da
primeira abonada.

Subsecéo Il
Dos Atrasos e das Saidas Antecipadas ou Durante o Expediente

Art. 14 - Considera-se atraso a auséncia do servidor ao trabalho por
periodo inferior a metade de sua jornada diaria.

8 1° - Nao serdo descontados os atrasos que, somados, ndo excedam a 10
(dez) minutos diarios.

8§ 2° - Os atrasos que, somados, superarem os 10 (dez) minutos diarios e
inferiores a metade de sua jornada diaria acarretardo a perda do periodo de auséncia
correspondente, com o consequente desconto proporcional nos vencimentos do servidor.

Art. 15 - Considera-se saida antecipada a auséncia do servidor que, tendo
iniciado a sua jornada didria, deixa o trabalho ap6s ter cumprido mais que a sua metade, sem
previsédo de retorno.

Art. 16 - Considera-se saida durante o expediente a auséncia do servidor
que, tendo iniciado a sua jornada diaria, deixa o trabalho com previsdo de retorno, desde que a
permanéncia total no local de trabalho seja superior a metade de sua jornada.
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Subsecéo IV
Dos Procedimentos Relativos a Licenca para Tratamento de Saude

Art. 17 - O servidor que se ausentar do servico por motivo de doenca
deverd comunicar e justificar, mediante documentacao idonea e original.

Art. 18 - A justificativa da falta por motivo de doenca devera ocorrer
mediante apresentacdo de atestado médico original, que devera ser protocolado e enderegado
ao Setor de Recursos Humanos, no prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas.

8 I° - Os afastamentos previstos no presente artigo serdo submetidos a
analise do médico do trabalho, podendo o servidor ser convocado para consulta médica.

8 2° - No caso em que o afastamento for superior a 15 (quinze) dias
consecutivos, o servidor devera submeter-se & pericia médica a cargo do Regime Geral de
Previdéncia, por meio do Instituto Nacional do Seguro Social - INSS.

8 3°- Os atestados relativos aos afastamentos previstos no presente artigo
serdo lancados no sistema de ponto eletrénico pelo Setor de Recursos Humanos.

8 4° - Na impossibilidade de comparecer pessoalmente, o servidor devera
encaminhar, por meio de representante, a documentacdo referente ao afastamento, no prazo
maximo de 48 (quarenta e oito) horas, a contar do inicio de sua auséncia.

§ 5° - E facultado ao médico do trabalho rever o atestado emitido por
médico particular, mediante avaliacdo do estado de saude do servidor.

8§ 6° - Em casos excepcionais, devidamente justificados, tais como
internacdo hospitalar e repouso domiciliar absoluto, o prazo para apresentacdo do atestado
médico de gue trata este artigo podera ser dilatado a critério do superior hierarquico imediato.

Art. 19 - Na hipotese de o servidor ndo comparecer a consulta medica
agendada com o médico ocupacional, sem motivo justificado, ficard impedido do exercicio do
seu cargo ou funcéo, até que seja realizada a consulta médica e emitido o competente laudo de
aptidao laboral.

Paragrafo Unico - Os dias em que o servidor, por forca do disposto no
caput deste artigo, ficar impedido do exercicio do cargo ou funcéo serdo descontados de sua
remuneracao.
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Art. 20 - O ndo comparecimento do servidor & pericia médica de que
trata 0 8 2° do art. 18 deste Manual, sem motivo justificado, acarretara a perda da remuneragao
correspondente ao periodo requerido, a critério dos medicos peritos, se ndo for possivel a
convalidacdo do laudo ou do atestado medico, em razdo das condices apresentadas pelo
paciente.

Art. 21 - As declaracOes e atestados médicos relativos a auséncias por
namero de horas inferior a %2 (meio) dia serdo lancados no sistema de ponto eletrénico pelo
Setor Municipal de Recursos Humanos, ap0s apresentacdo no prazo estabelecido e mediante
protocolo.

Art. 22 - O tempo concedido ao servidor para consultas e exames durante
sua jornada de trabalho, justificado com a apresentacédo de declaracdo ou atestado médico, sera
de até uma hora antes e uma hora apds o horario informado pelo médico, para efeito de
locomocdo, com excecdo dos casos especificos que deverdo ser analisados individualmente.

Subsecéo V
Dos Procedimentos Relativos ao Acompanhamento para Tratamento de Salde em
Pessoa da Familia

Art. 23 - O funcionario que se ausentar do servico, por motivo de doenca
de pais ou filhos de qualquer condicdo, conjuge do qual ndo esteja separado, companheiro ou
companheira que com ele conviva comprovadamente, desde que comprovada a necessidade de
acompanhamento pelo funcionario, devera comunicar a sua geréncia no primeiro periodo de
sua jornada de trabalho, através de quaisquer dos meios de comunicacgdo disponiveis.

Art. 24 - A justificativa da falta devera ser realizada mediante
apresentacdo de atestado ou relatorio médico com o numero do CID ou descricdo da patologia,
indicando a necessidade de acompanhamento e o periodo, anexado ao termo de abono (Anexo
V) limitado a 1 (um) dia de falta, assinado pela geréncia, devendo ser observado o Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais e o Plano de Carreira do Magistério Pablico Municipal.

Subsecéo VI
Dos Procedimentos Relativos a Licenca por Acidente de Trabalho e Doenca Profissional

Art. 25 - No acidente de trabalho e na doenca profissional, devera ser
observado, imediatamente, pela geréncia do acidentado os seguintes procedimentos:
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I - Encaminhar o servidor acidentado para atendimento médico em
Pronto Socorro;

Il - Em caso de acidente grave, acionar, de forma imediata, 0s servicos
de resgate disponiveis.

I11 - comunicar, imediatamente, o Setor Municipal de Recursos
Humanos o fato ocorrido, pessoalmente ou por telefone;

8 1° Apds alta médica, o servidor municipal devera comparecer no
atendimento agendado no Médico de Seguranca do Trabalho e devera apresentar os seguintes
documentos:

I - Laudo médico do profissional que o atendeu, constando o horario do
atendimento médico, o nome da lesdo sofrida, o codigo CID (Classificacdo Internacional de
Doencas) e o tempo total previsto para afastamento, caso haja necessidade;

Il - Ficha de Notificagdo CAT preenchida pelo Setor Municipal de
Recursos Humanos;

8 2° - Considera-se como dia do acidente, no caso de doenga profissional
ou do trabalho, a data de inicio da incapacidade laborativa para o exercicio da atividade habitual,
ou o dia em que for realizado o diagnostico, observando-se para esse efeito, 0 que ocorrer
primeiro.

Art. 26 - A Comunicacdo de Acidente de Trabalho - CAT devera ser
emitida até o primeiro dia Util seguinte ao da ocorréncia e, em caso de morte ou lesdo grave, de
imediato, depois de confirmado o nexo causal.

Paragrafo Unico - Em caso excepcional, devidamente justificado, a CAT
podera ser emitida fora do prazo previsto no caput deste artigo.

Art. 27 - Quando as circunstancias exigirem, sera realizada apuracao
prévia para determinar o reconhecimento de acidente de trabalho ou doenca profissional ou do
trabalho.

Paragrafo unico - Até que seja concluida a apuracao prévia, os atestados
médicos apresentados serdo langados no sistema de folha de pagamento como licenca saude,
caso a deciséo seja pelo reconhecimento do acidente do trabalho ou doenga profissional ou do
trabalho, o sistema serd alterado para constar que os atestados se referem a acidente do trabalho
ou doenca profissional, conforme o caso.
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Subsecéo VII
Do Horario Noturno

Art. 28 - O horario noturno € aquele compreendido entre as 22h00 de um
dia e as 05h00 do dia seguinte, sendo o seu valor acrescido de 20% (vinte por cento), devendo
ser observado o Estatuto dos Servidores Publicos Municipais € o Plano de Carreira do
Magistério Publico Municipal.

Subsecéo VIII
Das Horas Extras

Art. 29 - Sera considerado horario extraordinario o periodo excedente da
jornada diaria de trabalho, que, somados, superar os 10 (dez) minutos diarios, para o
atendimento de necessidade inadiavel de servigo e em situacdes excepcionais e temporarias,
previamente autorizado por seu respectivo gerente.

8 1° - Fica estabelecido o limite de até 02 (duas) horas extraordinarias
diarias.

8 2° - Em casos de excepcional interesse publico, em que seja
indispensavel a prestacdo do servico em horario excedente ao limite previsto no paragrafo
anterior, a necessidade devera ser comunicada previamente e justificada por escrito ao Setor de
Recursos Humanos, mediante protocolo.

8 3° - A realizagdo de trabalho em horério extraordinario dependera de
autorizacdo expressa prévia do seu respectivo gerente com a devida justificativa, observada a
cota mensal estabelecida para realizacdo de horas extras na forma do disposto no art. 30 deste
Manual.

8 4° - A autorizacdo de horas extras deverd ser feita por meio de
formulario préprio (Anexo I11) emitido pela geréncia em que o servidor estiver lotado.

8 5° - Nas situacOes emergenciais e imprevistas em que ndo seja possivel
a autorizagdo prévia para realizacdo de horas extras, o formulario a que se refere 0 § 4° deste
artigo deveré ser preenchido em até 48 (quarenta e oito) horas seguinte a realizagdo do trabalho
extraordinario, com apresentacdo da justificativa.

8 6° - Caso as horas extras realizadas sejam superiores ao informado no
formulério de Autorizacdo Prévia para Realizacdo de Horas Extras, devera ser apresentada
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justificativa complementar, por meio do formulério a que se refere o § 4° deste artigo, no prazo
méaximo de 48 (quarenta e oito) horas apés a realizagéo.

Art. 30 - A realizacdo de trabalho em horario extraordinario somente
podera ocorrer se aferida, previamente, a viabilidade or¢camentario-financeira pelos 6rgdos
técnicos competentes.

Art. 31 - Cabera a cada gerente acompanhar e controlar a quantidade de
horas-extras mensais, respeitando a viabilidade orgamentario-financeira, na forma do art. 30
deste Manual.

8 1° - Caso o gasto com a realizacdo de horas extras ultrapasse a
viabilidade or¢camentaria-financeira, a geréncia do respectivo departamento promovera o corte
do valor excedente, conforme parametrizacdo do Sistema de Ponto e Frequéncia.

8 2° - As horas extras ndo pagas em virtude da aplicacdo do disposto no
8§ I° deste artigo serdo langadas como crédito ao servidor em Banco de Horas, caso tenha aderido,
em caso de ndo adesdo, as mesmas serdo pagas quando da viabilidade orcamentéria-financeira.

Art. 32 - Fica vedada a realizacdo de horas extras nas seguintes
circunstancias:

I - Por servidor cedido a outros entes da Federacdo, com 6nus para o
Municipio;

Il - Por servidores que solicitaram e obtiveram autorizagao para cumprir
jornada de trabalho reduzida, exceto para compensacao de faltas, atrasos ou saidas antecipadas,
nos termos do art. 43 deste Manual.

Art. 33 - O servidor que realizar horas extras sem a devida autorizacao
podera ser responsabilizado mediante adverténcia simplificada ou processo administrativo
disciplinar.

Art. 34 - O pagamento das horas extras autorizadas devera observar 0s
percentuais dispostos a seguir:

I - Hora-extra diurna: realizada de segunda-feira a sexta-feira, no horario
das 05h00 as 22h00 e calculada com acréscimo de 50% (cinquenta por cento) sobre a hora de
trabalho em expediente normal;
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Il - Hora-extra noturna: realizada entre as 22h00 de um dia e as 05h00
do dia seguinte, calculada com acréscimo de 20% (vinte por cento) sobre a hora de trabalho
extraordinaria diurna, a titulo de adicional noturno;

11 - Hora-extra em sabados, domingos, feriados e pontos facultativos:

realizada no intervalo entre as 00h00 e as 24h00 e paga com adicional de 100% (cem por cento)
sobre a hora de trabalho em expediente normal.

Subsecéo IX
Da Movimentacéao de Pessoal

Art. 35 - Toda movimentacdo de pessoal deverd ser devidamente
documentada e comunicada, para atualizacdo do cadastro do Ponto Eletrénico e da Folha de
Pagamento.

Art. 36 - Para os fins deste Manual, movimentacdo de pessoal € a
mudanca da lotacdo do servidor:

I - De uma geréncia para outra;

Il - De um departamento para outro, dentro da mesma geréncia.

Art. 37 - A movimentacdo de pessoal pode ocorrer:

I - Por iniciativa da geréncia de lotacéo do servidor;

Il - A pedido da geréncia interessada em receber um servidor;

111 - Por permuta entre servidores interessados na movimentacao;

IV - Nos casos de readaptacdo, em cargo de atribuicbes e
responsabilidades compativeis com a limitacdo que o servidor tenha sofrido em sua capacidade

fisica e mental.

Art. 38 - Compete a Geréncia e o0 Setor Municipal de Recursos Humanos
gerenciar o processo de movimentagédo de pessoal, observadas as seguintes condigdes:

| - Existéncia de vaga na Geréncia de destino;

Il - Anuéncia do departamento de lotagéo do servidor;
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11 - Anuéncia do departamento de destino;

IV - Solicitacdo do titular do departamento de lotacdo do servidor, com
a devida justificativa;

V - Prévia reserva orcamentaria, suficiente para o periodo de cobertura
no exercicio.

Art. 39 - As solicitagdes para a movimentacdo de servidor deverdo ser
formalizadas por meio de formulério proprio (Anexo IV), disponivel através do sitio eletrénico
Www.ssgrama.sp.gov.br e encaminhadas a Geréncia do respectivo departamento e ao Setor
Municipal de Recursos Humanos, que adotara, ou ndo, as providéncias necessarias a sua
operacionalizacéo.

Paragrafo Unico - As movimentacdes de que trata este artigo deverdo
ser comunicadas até o 10° (décimo) dia atil do més anterior a movimentagdo; se comunicadas
apos esta data, a movimentacdo s6 podera ser efetivada no més seguinte.

Art. 40 - O remanejamento de servidor, bem como qualquer mudanca no
exercicio das atribuicdes proprias do cargo/funcdo, sera submetido a Assisténcia e Seguranca
do Trabalho, para andlise e providéncias cabiveis, quanto a adaptacdo, readaptacdo e
reeducacdo do servidor no exercicio de suas atribuicdes.

CAPITULO IV
DO BANCO DE HORAS

Art. 41 — Fica instituido o Banco de Horas aos servidores da
Administracdo Municipal Direta, que optarem por sua adesao, expressamente, mediante termo
de acordo facultativo e individual, exceto para os cargos em comissdo e funcbes de confianca,
0s quais nao fazem jus ao recebimento e/ou lancamento de horas extras.

Art. 42 - O Banco de Horas sera constituido:
I - Das horas extras realizadas por necessidade do servico, autorizadas
mediante compensagdo, conforme as regras aplicaveis a execucdo de trabalho em horario

extraordinario previstas neste Manual;

Il - Das horas resultantes de faltas, saidas antecipadas e atrasos,
devidamente justificados e autorizados pelo respectivo gerente.
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8 1° - As horas extras e as horas resultantes de faltas, saidas antecipadas
e atrasos, devidamente justificados e autorizados pela chefia imediata, serdo langadas no Banco
de Horas, como crédito ou debito do funcionario na proporcao 1:1 (um por um).

8 2° - A compensagdo das horas extras langadas no Banco de Horas
devera ocorrer durante ciclos de 90 (noventa) dias, iniciados quando da ades&o individual do
servidor puablico, cabendo ao Setor Municipal de Recursos Humanos o controle da
compensacao no prazo definido.

§ 3° - O Setor Municipal de Recursos Humanos encaminhara aviso ao
Gerente do respectivo departamento, com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias do término
do ciclo de 90 (noventa) dias, quando constatado um acumulo de horas positivas para que o
servidor fique em descanso, regularizando a compensacéo de horas.

8 4° - Excepcionalmente, findo o prazo previsto no § 2° deste artigo, caso
configurada a impossibilidade de compensacéo, o Gerente do departamento podera autorizar o
pagamento de horas extras creditadas no Banco de Horas, observados os percentuais dispostos
nos incisos I, 11 e 111 do Art. 34, havendo saldo do valor da cota estipulada na forma do Art. 30
deste Manual, desde que ndo decorrente de suplementacao.

8 5° - Havendo o pagamento das horas extras na forma do § 4° deste
artigo, estas horas serdo pagas na quantidade efetivamente trabalhada.

8 6° - Se a compensacdo das horas extras ndo ocorrer no prazo previsto
no 8 2° deste artigo por recusa injustificada do servidor, este poderd ser responsabilizado
mediante adverténcia simplificada ou processo administrativo disciplinar.

Art. 43 - As faltas, as saidas antecipadas e os atrasos, devidamente
justificados e autorizados pela geréncia de cada departamento, poderdo ser compensados a
pedido do servidor e com a devida anuéncia da referida geréncia, mediante a realizacdo de horas
extras autorizadas, conforme as regras aplicaveis a execucdo de trabalho em horéario
extraordinario previstas neste Manual.

8 1° - A compensacdo a que se refere o caput deste artigo sera feita no
periodo definido no § 2° do Art. 42 deste Manual, na ocorréncia da falta, saida antecipada ou
atraso justificado, na proporg¢éo I: 1 (um por um).

8 2° - Caso ndo haja a compensacao no prazo estipulado, o saldo de horas
de que trata o caput deste artigo sera descontado da remuneragéo do servidor.
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Art. 44 - No caso de demissdo, exoneracdo e aposentadoria, eventuais
saldos de horas extras e/ou de faltas, saidas antecipadas e atrasos serdo contabilizados,
procedendo-se ao pagamento ou desconto na rescisdo, observando-se quanto ao pagamento, 0S
adicionais estabelecidos nos incisos I, Il e 11l do Art. 34 deste Manual.

CAPITULO V
DAS ATRIBUICOES NO GERENCIAMENTO DE FREQUENCIA

Art. 45 - Constituem atribuicdes do Setor Municipal de Recursos
Humanos:

I - Fazer o controle da frequéncia dos servidores de sua unidade de
atuacdo;

Il - Tomar conhecimento e manter-se atualizado com relagdo as normas
e instrugdes referentes a pessoal,

Il - Lancar no sistema de ponto as justificativas referentes as faltas
abonadas, atrasos, faltas, saidas antecipadas, férias, recesso, licenca-prémio, etc., bem como
outras ocorréncias referentes a servicos externos autorizados pela chefia;

IV - Obter a validagéo da frequéncia dos servidores, junto a sua geréncia,
para integracdo com a folha de pagamento, colhendo-se as devidas assinaturas;

V - Realizar outras atividades relacionadas ao controle de frequéncia dos
servidores.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 46 - Aos servidores em geral cumpre observar e zelar pelo
cumprimento das normas estabelecidas neste Manual e as geréncias o controle e fiscaliza¢éo da
frequéncia, sob pena de responsabilidade administrativa.

Art. 47 - Os casos omissos que dizem respeito as regras aqui tratadas,
serdo resolvidos por ato do Prefeito Municipal, juntamente ao Gerente do departamento em que
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o0 servidor estiver lotado e o Setor Municipal de Recursos Humanos, que editard, quando
necessario, normas complementares ao cumprimento deste Manual.

Sdo Sebastido da Grama, 24 de agosto de 2023.

JOSE FRANCISCO MARTHA
Prefeito Municipal
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ANEXO | - CONTROLE MANUAL DE FREQUENCIA

PONTO DE TRABALHO
DEPARTAMENTO: DATA: / /
HORA DE c HORA DE
NOME ENTRADA SAIDA ENTRADA SAIDA ASSINATURA
OBSERVACAO:

LOCAL DE TRABALHO:

VISTO DO CHEFE IMEDIATO:
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ANEXO Il - ALTERACAO DO LOCAL DE MARCACAO DO
PONTO ELETRONICO

A Geréncia de , por meio de seu Gerente, Sr. (a)

, N0 uso de suas atribuicdes e em consonancia ao artigo 11,

pardgrafo Unico, do Decreto n® XXX/2023, que instituiu o Manual de Gerenciamento de
Frequéncia dos Servidores Publicos da Administracdo Direta do Municipio de S&o Sebastido

da Grama, autorizo o (a) servidor (a) , lotado

no Departamento de , a registrar o ponto eletrdnico no (a)

, Visto que estd desempenhando suas atividades, em caréater

eventual ou temporério, fora de sua unidade originaria de trabalho.

Nome
Gerente de XXXXXX
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ANEXO I1l1 - AUTORIZACAO PARA REALIZACAO DE
HORAS EXTRAS

A Geréncia de , por meio de seu Gerente, Sr. (a)

, N0 uso de suas atribui¢bes e em consonancia ao artigo 29 e ss.,

do Decreto n°. XXX/2023, que instituiu 0 Manual de Gerenciamento de Frequéncia dos
Servidores Publicos da Administracdo Direta do Municipio de S8o Sebastido da Grama,

autoriza (ei) o (a) servidor (a) , lotado no
Departamento de , a realizar trabalho em horério extraordinario
de ( ) horas, em virtude de

Nome

Gerente de XXXXXX



Prefeitura Municipal de Sdo Sebastido da Grama
TERRA DO CAFE DE QUALIDADE

Praca das Aguas, 100 — Jd. Sdo Domingos - Palacio do Empreendedor
13790-000 — Séo Sebastido da Grama - SP - CNPJ: 45.741.527/0001-05 - Fone: (19) 3646-9700
Internet: www.ssgrama.sp.gov.br - Email: gabinete@ssgrama.sp.gov.br

ANEXO IV - FORMULARIO DE MOVIMENTACAO DE PESSOAL

1. DADOS DO SERVIDOR

CPF

NOME

CARGO

2. REMANEJAMENTO

DESCRICAO

LOCAL DE TRABALHO ATUAL

NOVO LOCAL DE TRABALHO

DEPARTAMENTO

HORARIO DE TRABALHO

ALTERACAO A SER EFETIVADA A PARTIR DA COMPETENCIA:

MES/ANO
/

3. AUTORIZACAO

DEPARTAMENTO DE ORIGEM

CHEFE IMEDIATO

GERENTE DO DEPARTAMENTO

ASSINATURA

DATA / /

ASSINATURA

/ /

DEPARTAMENTO DE DESTINO

CHEFE IMEDIATO

GERENTE DO DEPARTAMENTO

ASSINATURA

DATA / /

ASSINATURA

/ /

OBSERVAGCOES:
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ANEXO V - TERMO DE ABONO DE FALTA

, CPF no , servidor (a) desta
Municipalidade, ocupante do cargo/funcdo de , residente e
domiciliado (a) na , n° _ bairro , cidade de

, Vem, mui respeitosamente requerer a VVossa Senhoria:

Abono de sua falta ocorrida no dia de de

Nestes termos.

Pede e aguarda deferimento.

Sédo Sebastido da Grama, de de 2023.

Nome do servidor (a) municipal



