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PREFEITURA MUNICIPAL DE TORIXOREU-MT

DECRETO N° 48, DE 14 DE JULHO DE 2025.

Institui o sistema de gestao de frequéncia por
meio de ponto eletrbnico e da outras
providéncias.

O Prefeito Municipal de Torixoréu-MT, Senhor Thiago Timo Oliveira, no
uso de suas atribuigées conferidas por lei, em especial as previsdes da Lei Organica,
e ainda:

CONSIDERANDO a competéncia desta municipalidade na gestdo de
pessoal e de servigos realizados junto a administragdo municipal;

CONSIDERANDO a necessidade de realizar controle de frequéncia
pautado na legalidade e nos principios administrativos;

CONSIDERANDO ainda, no caso dos servidores publicos, o dever de
pontualidade e assiduidade, previsto no art. 137, do Estatuto do Servidor (Lei
654/2001);

CONSIDERANDO o dever de fiscalizagdo dos servigos prestados por
terceiros e de garantir a sua eficiéncia, de modo que a prestacdo se dé durante o
horario comercial;

CONSIDERANDO que é dever desta administragao zelar pela moralidade,
probidade, economicidade e efetiva prestagéo de servigos publicos seja por servidores
de seu quadro ou por terceiros,

DECRETA:

Art. 1° - Fica instituido o sistema de gestao de frequéncia por meio de ponto eletrénico,
especificamente, dos servidores efetivos, prestadores de servigos, contratados,
estagiarios e detentores de cargos comissionados, lotados nas Secretarias
Municipais, que sera efetuado pelo sistema eletronico através da leitura biométrica ou
através de sistema de controle manual, a ser instituido por cada pasta, até que seja
disponibilizado o sistema eletrénico.
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Art. 2° - Compete aos Secretarios municipais, Secretarios Adjuntos, Diretores e
Coordenadores exigir a rigorosa observancia das normas estabelecidas para o
registro, controle e apuragdo de frequéncia, permitindo o correto pagamento dos
salarios e verbas contratuais decorrentes da frequéncia, seja em cumprimento da
jornada de trabalho, seja em cumprimento de obrigagéo contratual.

Paragrafo Unico. E dever do servidor/prestador levar ao conhecimento da autoridade
superior/contratante as irregularidades de que tiver ciéncia em razdo do cargo/mister
publico.

Art. 3° - O servidor seja ele efetivo, contratado ou comissionado devera cumprir
integralmente a carga horaria de seu respectivo concurso, contratacdo e/ou
nomeacao, evitando o desconto de horas nao trabalhadas em folha de pagamento.

§1° - Ajornada de trabalho a ser cumprida pelo servidor municipal (/atu sensu), devera
estar compreendida das 07h00min as 17h00min, de segunda a sexta-feira, com
intervalo de 2h00min para almocgo;

§2° - O servidor cuja carga horaria do respectivo cargo, emprego ou fungéo seja de 8
(oito) horas diarias, devera cumprir carga horaria entre as 07h00min e 17h00min, de
segunda a sexta-feira, com intervalo minimo de 1hOOmin e maximo de 2h00min para
almogo;

§3° - O servidor cuja carga horaria do respectivo cargo, emprego ou fungéo seja de 6
(oito) horas diarias, devera cumprir carga horaria das 07h00min as 13h00min ou das
12h00min as 18h00min, de segunda a sexta-feira, com intervalo de 15 (quinze)
minutos para descanso;

§4° - O servidor ocupante de cargo comissionado devera cumprir jornada de trabalho
de 8 (oito) horas diarias.

§5° - E proibido ao servidor ausentar-se do servico durante o expediente, sem prévia
autorizagao do chefe imediato;

§6° - As saidas antecipadas ou temporarias que ocorram fora do intervalo de almogo
constarao do relatorio produzido pelo sistema eletrénico de ponto ou deverédo ser
registradas através de controle manual e serdo encaminhados a chefia imediata do
servidor, para analise e adogéo de providéncias administrativas de acordo com cada
situacao;
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§7° - O servidor que ultrapassar o seu horario de trabalho somente sera remunerado
pelas horas extraordinarias, se houver prévia autorizagéo do secretario da pasta de
lotagéo, em que conste a motivagao do ato;

§8° - As horas extras, para serem inclusas em folha de pagamento, deverao ser
encaminhadas a Diretoria de Recursos Humanos, conforme cronograma da folha de
pagamento, mediante solicitagdo de pagamento assinada pelo secretario da pasta de
lotacédo do servidor, acompanhada da autorizagdo prévia de que trata o paragrafo
anterior.

Art. 4° - Constitui dever do servidor publico ser assiduo e pontual ao servigo.

§1° - O controle da assiduidade sera feito mediante registro no sistema eletrénico de
leitura biométrica/handkey ou registro no sistema de controle manual, sendo admitido
até quinze minutos de atraso, o que nao gerara desconto em folha de pagamento,
desde que o atraso seja compensado ao final do expediente matutino ou vespertino.

§2° - O servidor que cumpre jornada de trabalho de 8 (oito) horas diarias devera
submeter-se ao registro de ponto quatro vezes por dia, sendo entrada/saida para
almogo e retorno do almogo/saida.

§3° - A soma do atraso, superior a quinze minutos e inferior ou igual a trinta minutos,
acarretara ao servidor o desconto de um tergo do dia de trabalho no seu vencimento;

§4° - A soma do atraso na entrada e/ou saida antecipada diaria superior a trinta
minutos, acarretara ao servidor o desconto de um dia de trabalho no seu vencimento;

§5° - O servidor que necessite de uma maior flexibilidade de horarios, podera ter seus
controles diferenciados, desde que justificado pelo secretario da pasta de lotagéo e,
devidamente, informado a Diretoria de Recursos Humanos;

§6° - Os secretarios municipais, representante juridico municipal e
diretores/presidentes de fundos, empresas ou autarquias municipais nao terdo
obrigatoriedade de registrar o ponto no sistema de assiduidade adotado pela
respectiva secretaria.

Art. 5° - Serdo consideradas justificativas plausiveis de aceitacdo para efeito de
abono, as auséncias do servidor pelos seguintes motivos:
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| - Participagdo em curso, seminario ou treinamento, dentro da area de atuagéo do
servidor, desde que autorizado pelo secretario da pasta de lotagdo e mediante a
apresentagcado documento que comprove a participagao;

Il - Para realizagao de diligéncias (notificagdes e intimagdes) e execugéo de servigos
externos, devidamente identificados e autorizados pelo secretario da pasta de locagao
do servidor;

lll - Realizagédo de prova ou exame escolar, mediante apresentagdo de documento
comprobatério;

IV - Nos demais casos previstos em norma regulamentar ou instrugdo normativa.

Art. 6° - As secretarias municipais deverao encaminhar, mensalmente, os relatérios
colhidos através do sistema eletronico de leitura biométrica ou do sistema de controle
manual, a Diretoria de Recursos Humanos, conforme cronograma da folha de
pagamento, para fins de alimentagéo da folha de pagamento.

Paragrafo unico. O relatério devera vir acompanhado das justificativas de atrasos,
saidas intermediarias, saidas antecipadas e/ou auséncias do servidor, superiores a
quinze minutos por periodo, sob pena de serem langados os descontos na respectiva
folha de pagamento.

Art. 7° - Nas secretarias municipais em que for disponibilizado o cracha de
identificagé@o funcional ao servidor, seu uso sera obrigatério durante a permanéncia
no local de trabalho.

Art. 8° - O cumprimento da jornada de trabalho (matutino e vespertino) ficara sob a
responsabilidade dos Secretarios Municipais, Diretores e Coordenadores em relagéo
aos servidores da respectiva pasta.

Paragrafo Unico. As informagées prestadas em desacordo com a realidade dos fatos
sao de responsabilidade da chefia imediata do servidor, sendo passiveis de abertura
de sindicancia e/ou Processo Administrativo Disciplinar.

Art. 9° - Os servigos prestados em regimes especiais como plantdes e sobreaviso,
seja por servidores ou prestadores de servigo terdo tratamento diferenciado e deverao
ser informados para fins de cadastramento junto ao sistema de controle de frequéncia.
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Art. 10° - O controle de frequéncia dos prestadores de servico, seja pessoa fisica ou
juridica, sera feito diaria, semanal ou mensalmente, conforme objeto contratual, a fim
de garantir o seu fiel cumprimento e prestar subsidio a fiscalizagéo realizada pela
municipalidade por meio de servidor por ela designado.

Art. 11 - Este decreto é de observancia obrigatéria por todas as secretarias municipais
e o descumprimento do presente instrumento sera passivel de abertura de sindicancia
e/ou Processo Administrativo para apuragéo dos fatos e de eventual penalidade a ser
aplicada.

Art. 12 - A ética profissional deve sempre orientar as agdes do servidor ou prestador
de servico, seja quanto ao fiel cumprimento de sua jornada/contrato, seja quanto ao
tratamento cortés, respeitoso, eficiente e célere, devendo ser mantida conduta
compativel com a moralidade administrativa.

Art. 13 - Os casos omissos serdo dirimidos e deliberados pelos Secretarios Municipais
de cada pasta.

Art. 14 - Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposi¢des em contrario.

Gabinete do prefeito Municipal de Torixoréu-MT, Estado de Mato Grosso,
aos 14 dias do més de julho de 2.025.

sl

Prefeito Municipal
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