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Imprensa Oficial

DECRETO N¢ 1.908, DE 11 DE JANEIRO DE 2018.

Dispde sobre o expediente das repartigdes publicas municipais, o registro e o controle de frequéncia dos servidores do
Poder Executivo Municipal, e d& outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CORUMBA, no uso das atribuicdes que Ihe sao conferidas pelo art. 82, Ill da Lei Organica
do Municipio c.c arts. 26 e 41, |l da Lei complementar n°® 42 de 8 de dezembro de 2000,

DECRETA:

Art. 12 As reparticdes publicas que integram os 6rgaos da administragao direta e indireta do Municipio de Corumba
funcionarao, nos dias Uteis, das 7h30min as 17h30min.

§12 O expediente diario para atendimento ao publico nas reparticdes municipais sera das 7h30min as 13h30min.

§2° As reparticbes municipais que prestam servigos em horarios especiais e/ou continuos funcionarédo em expediente
fixado conforme a natureza de suas atividades e as demandas da populagao.

§3° O expediente diario referido no §2° nao se aplica as unidades escolares e de salde, aos abrigos e centros de referéncia
de assisténcia social e a Guarda Municipal e outras que possuam particularidades quanto ao funcionamento, cujos horarios
de trabalho serao estabelecidos pelos titulares das Secretarias Municipais que tém responsabilidade pela gestao de suas
atividades.

Art. 2° Os servidores da Prefeitura Municipal cumprirdo, em regime de excegao, jornada de trabalho de seis horas durante o
expediente diario da reparticdo que tem exercicio.

§1° A jornada de seis horas néo se aplica aos ocupantes de cargos em comissido ou fungao de confianga e aos servidores
que recebem vantagens por dedicacao exclusiva, por produtividade ou operagdes especiais, bem como aqueles cuja carga
horaria semanal, fixada em lei municipal, seja inferior a trinta horas.

§2° Os servidores que forem beneficiados por horario especial, na forma do art. 100 da Lei complementar n® 42 de 8 de
dezembro de 2000, cumprirdo carga horaria normal, podendo compensar a redug¢ao de horas, mediante prorrogagao do
horério de entrada e ou saida, em relagédo ao periodo fixado no art. 2° deste Decreto.

§3° O cumprimento de expediente diario de seis horas ndo implica na redugéo das cargas horarias fixadas no art. 77 da Lei
Complementar n? 89, de 21 de dezembro de 2005, devendo ser tomadas como referéncia, para ampliagao do horério de
trabalho, sem remuneragao extra, para verificagao de compatibilidade de horario, no caso de acumulagao de cargo, e ou
para pagamento de vantagem por trabalho extraordinério.

§4° Os servidores que tiveram sua carga horaria alterada de quarenta horas semanais para trinta horas semanais, em
decorréncia de decisdo judicial, cumprirdo sua carga horaria das 7h30min as 13h30min, com quinze minutos de intervalo.

Art. 32 A comprovagédo do cumprimento da jornada de trabalho dos servidores sera feita mediante registro diario dos
horarios de entrada e de saida e anotagdo das auséncias durante o expediente de trabalho, subordinada as seguintes
regras:

| - a entrada diaria deve ser registrada dentro do periodo compreendido entre as 7h e 7h45min do mesmo dia, exceto os
servidores referidos no §2° do art. 12, que observarao a carga horaria da respectiva reparticdo ou unidade;

Il - o final da jornada de trabalho, para os servidores lotados nas reparticdes que cumprem o expediente fixado no § 19,
devera ser registrado dentro do periodo compreendido entre as 13h30min e 14h e os demais entre 17h30min e 19h;

[l - o intervalo para almoco sera registrado dentro do periodo de 11h30min as 13h30min, respeitado o minimo de uma hora
entre o inicio e o final desse periodo;

IV - os atrasos, até trinta minutos, deverao ser compensados no mesmo dia e as saidas antecipadas, no limite de trinta
minutos, deverao ser compensadas no dia (til imediatamente seguinte, sob pena de desconto proporcional, na forma da
legislacao vigente;

V - as auséncias e os atrasos ou saidas antecipadas, de mais de trinta minutos, serdo compensadas no mesmo més de sua
ocorréncia, desde que, ao final do més, o servidor tenha cumprido uma carga horaria mensal igual ou superior a cento e
trinta e cinco horas e inferior a cento e oitenta horas.

§1° Sera dispensado da compensag¢do mensal, 0 somatorio de atrasos e ou saidas antecipadas que totalizarem até duas
horas no mesmo més.
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§2° As horas excedentes a cento e oitenta mensais serdo remuneradas como hora extraordinaria, somente se o servidor
tiver sido autorizado previamente, pelo titular da Secretaria Municipal ou Autarquia ou Fundac&o, conforme proposta
apresentada pela chefia imediata.

§3° Os servidores remunerados pelo trabalho em regime de dedicagao exclusiva ndo tem direito a retribuigdo por horas
trabalhadas, além das quarenta horas semanais, na forma do art. 65, X da Lei Complementar n® 089, de 21 de dezembro
de 2005, e a compensacao, na forma do inciso IV do caput deste artigo, terd como referéncia minima, esta carga horaria.

Art. 42 A frequéncia e a pontualidade dos servidores serao apuradas por meio eletrdnico com biometria obrigatéria, salvo
nos casos em que o servidor ndo possuir digital, que neste caso, sera usado o cartdo de ponto de forma a permitir o uso
diario do ponto e a apuragao e o controle do comparecimento dos servidores ao servigo.

§1° O registro da frequéncia, na forma do caput deste artigo, é pessoal e obrigatério para todos os servidores em exercicio
nas unidades que tenham instalado equipamento prdprio para receber esse tipo de marcagao.

§2° Quando o servidor comparecer ao servico em outra unidade que nédo a sua de lotagao, devera se apresentar ao
responsavel pelo local para que possa registrar a sua entrada no reldgio do registro eletrdnico.

§3° Os servidores em exercicio nas unidades que ndo tenham equipamento para controle eletrénico do ponto, registrardo a
frequéncia, diariamente, na entrada e na saida, assinando folha individual de frequéncia ou no livro de ponto, que devera
ser assinada pelo seu responsavel imediato.

Art. 52 A frequéncia seré apurada por dia de trabalho, mediante verificagdo do registro do horario exato da entrada e da
saida, assim como das auséncias e dos atrasos no inicio e saidas antecipadas do expediente diario.

Paragrafo Unico. As folhas individuais de frequéncia deverao conter, pré-impressos ou langados antecipadamente pelo setor
responsavel pelo controle de frequéncia, o horario de inicio e do término do trabalho diario, que devera ser cumprido pelo
servidor.

Art. 6° As auséncias ao servigo deverao ser comunicadas, até vinte e quatro horas de sua ocorréncia, a unidade de Gestéao
Administrativa e Financeira de seu respectivo érgao de lotagao ou a unidade equivalente nas autarquias e fundacgdes e
justificadas quando for o caso, mensalmente no Comunicado Mensal de Frequéncia - CMF.

§1°2 Quando a frequéncia for registrada em folha individual ou livro de ponto, deverao ser anotadas, diariamente, pela chefia
imediata, as ocorréncias de falta, atrasos e saidas antecipadas durante o expediente, através de langamento nos campos
especificos do formulario.

§2° As ocorréncias de atrasos e saidas antecipadas e de faltas, excluidas as discriminadas no art. 10 deste Decreto,
deverao ser justificadas a chefia imediata, mensalmente, através do preenchimento do comunicado Mensal de Frequéncia.

§3° O Comunicado Mensal de Frequéncia, apds manifestacao da chefia imediata, devera ser submetido ao titular da
Secretaria Municipal ou da Autarquia ou Fundagao onde o servidor tiver exercicio, para abono ou aceitagéo ou nao da
justificativa da(s) auséncia (s), atraso (s) ou saida (s) antecipada, apurada e relatada.

Art. 7° A assiduidade dos servidores impedidos de registra-la, por afastamento ou licencas, sera anotada, a vista de
comunicagao formal, acompanhado de documento comprobatério do evento ou da autorizagao da autoridade competente,
encaminhada pelo érgao ou entidade de lotagdo do servidor a Superintendéncia de Gestdo de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal de Finangas e Gestao.

§1° Quando houver impedimento para o registro pessoal da frequéncia, em decorréncia de viagem a servigo, a anotagao
devera ser feita mediante apresentagdo de uma cépia do relatério de viagem, apresentada junto com o comunicado de
frequéncia mensal.

§2° A participagéo em cursos ou eventos técnicos ou desportivos, sera registrada vista de comunicagéo assinada pela
chefia imediata e da ratificagao e ou autorizagéo do titular da Secretaria Municipal, da Autarquia ou Fundagao de exercicio
do servidor.

§3° A autorizagao de afastamento, conforme o §2° sera concedida, mediante solicitagdo da chefia imediata, especificando o
nome do servidor ou servidores que se ausentarao, o periodo de auséncia, a identificagcdo do evento e o local de sua
realizagdo, bem como a sua relevancia para o servigo publico municipal.

Art. 82 A assiduidade e a pontualidade apuradas com base nos registros em equipamento eletrénico serdo anotadas na
ficha funcional do servidor pela superintendéncia de Gestao de Recursos Humanos da Secretaria Municipal de Finangas e
Gestao.

§1° A assiduidade e a pontualidade apuradas com base em folha de frequéncia ou livro de ponto serdo informadas a
Superintendéncia de Gestao de Recursos Humanos até o dia 10 do més imediatamente seguinte ao da sua referéncia.

§2° Os elementos referentes as auséncias abonadas, faltas justificadas ou faltas nao justificadas e as horas extraordinarias,
terdo reflexos na folha de pagamento do més seguinte ao de suas ocorréncias para apuragao de descontos ou pagamento
de horas extras.



Art. 92 Poderao ser abonadas as impontualidades dos servidores até dez minutos diarios, no limite de duas horas por més,
somados atrasos ou saidas durante ou ao final do expediente, pelos titulares das Secretarias Municipais e das autarquias e
Fundagdes, relativamente aos servidores lotados em unidades do respectivo 6rgéao ou entidade.

§1° A falta abonada é considerada, para todos os efeitos, como presenca ao servigo, observado os limites fixados no caput
deste artigo, tendo por base as ponderagdes apresentadas pelo servidor e aceitas pelo titular do 6rgao.

§2° A falta justificada, quando acatada, nao implica em reducéo do tempo de servigo, elide apenas a infracédo disciplinar,
para fins do disposto no inciso Xl do art. 120, da Lei Complementar n® 42, de 8 de dezembro de 2000, importando, no
entanto, na perda proporcional da remuneragao.

§3° Os limites fixados para faltas e impontualidade nao significam a obrigagao de aceitar os fatos relatados como motivos
justos, mas representam a tolerancia concedida para abonar as ocorréncias que, a juizo do titular do 6rgdo ou entidade,
forem consideradas circunstancias que justificam auséncias ao servigo.

Art. 10 Consideram-se abonadas, automaticamente, as auséncias decorrentes:

| - das licengas:

a) para tratamento da proépria saude, até o limite dos dias de afastamento concedidos pela pericia médica municipal;
b) por acidente em servigo, até o limite dos dias de afastamento concedidos pela pericia médica municipal;

c) gestante, cento e oitenta dias;

d) adotante, cento e oitenta dias se a crianga tiver até um ano de idade, noventa dias se a crianga tiver entre um e quatro
anos de idade, quarenta e cinco dias se a crianga tiver entre quatro e oito anos de idade;

e) paternidade, para servidor do sexo masculino, cinco dias contados do nascimento do filho ou da adogao;
f) capacitacéo, se autorizado no interesse do Municipio de Corumba e mediante comprovagéo no curso;

g) para atividade politica, no periodo compreendido entre a escolha pela convencao partidaria e o dia anterior ao registro da
candidatura pela justica Eleitoral ou pelo periodo estipulado pela Justica Eleitoral;

h) para atividade politica, se exercer cargo com atribuicao referente a arrecadacao e fiscalizagao, ou de diregao, chefia,
assessoramento, do dia do registro da candidatura até dez dias apés a realizagao da eleigao;

i) licenga para servico militar, mediante convocagao, entre a data da incorporagao e até trinta dias apds a desincorporacao;
Il - dos afastamentos para:

a) exercer mandato eletivo, durante o periodo de exercicio do cargo eletivo, conforme art. 38 da Constituicdo Federal;

b) exercer mandato classista em sindicato de servidores do municipio;

c) participar de programa de treinamento promovido pela Prefeitura Municipal;

d) comparecimento a justi¢a para participar de jari ou servir de testemunha conforme notificagdo ou convocagao;

e) participar de competigdo desportiva, se autorizada pelo Prefeito Municipal;

[l - por motivo de:

a) casamento, a contar da data do evento, oito dias;

b) a contar da ocorréncia do evento, por falecimento do cénjuge, companheiro, pais, filhos, enteados e irmaos, cinco dias;
¢) um dia a cada seis meses por doagao voluntaria de sangue, devidamente comprovada;

d) cumprimento de suspensao preventiva ou recolhimento a prisdo, se houver, respectivamente, absolvigao ao final ou
cancelamento da suspenséo;

e) para alistamento eleitoral, um dia;
f) viagens a servigo ou cumprimento de missao oficial, pelo prazo de designagao;
g) férias anuais.

§1° As auséncias decorrentes dos afastamentos discriminados neste artigo serao registradas nos assentamentos funcionais
do servidor, a vista da publicacdo do ato de concessao do afastamento, conforme o caso, ou mediante apresentagao do
documento comprobatéria da ocorréncia que motivou a auséncia ao servigo.



§2° As auséncias motivadas pelas situagdes previstas nas alineas a, b, f, i e j do inciso | serdo abonadas pelo periodo
declarado no documento comprobatério da ocorréncia.

§32 Os documentos que comprovam as auséncias ao servigo, conforme situagdes discriminadas nos incisos do caput,
deverao ser apresentados em original, permitida a apresentacdo de cépia, com autenticagdo a vista do original.

§4° As auséncias previstas nas alineas g, h e i do inciso |, alineas a, b, c e d do inciso Il, e alinea e do inciso lll, serdo
abonadas mediante requerimento apresentado pelo servidor, acompanhado do documento comprobatério das razdes que
justificam a licenga ou o afastamento.

§5° Os documentos que justificarem as auséncias do servidor, conforme os afastamentos discriminados nos incisos do
caput deste artigo, deverao ser apresentados a chefia imediata que, apés langar o “ciente”, encaminhara o comprovante a
Superintendéncia de Gestao de Recursos Humanos.

Art. 11 A Superintendéncia de Gestdo de Recursos Humanos cabe registrar nos assentamentos funcionais do servidor as
licencas, os afastamentos e as auséncias abonadas, justificadas ou ndo abonadas, a vista do documento comprobatério
encaminhado pelo titular da Secretaria Municipal, Autarquia ou Fundagao de lotagado do servidor.

Paragrafo Unico. As auséncias por motivo de satide do servidor, até trés dias por més, podem ser abonadas mediante
apresentacao de atestado médico e, quando superior a este periodo, somente por laudo passado por médico perito do
Municipio.

Art. 12 O descumprimento dos deveres de assiduidade e pontualidade, conforme determinado no inciso Xl do art. 120 da
Lei Complementar n® 042, de 2000, sujeitara o servidor as sangdes previstas em lei e a perda na remuneragao do més, nas
seguintes condigoes:

| - por faltar ao servigo sem justificativa ou a mesma nao for abonada, a remuneragao permanente do dia;

Il - se comparecer ao servigo apds dez minutos do inicio do expediente, ou se retirar antes dos dez minutos finais a parcela
proporcional da remuneragdo permanente;

Il - metade do vencimento quando cumprir suspensao convertida em multa;

Paragrafo unico. O desconto a que se refere o inciso |l sera processado, depois de apurada a possibilidade de
compensagao de horas, conforme previsto nos §§ 12 e 2°2 do art. 32 deste Decreto.

Art. 13 As auséncias cujos motivos nao estejam discriminados no art. 9° deverao ser justificadas pelo servidor através de
Comunicado de Frequéncia, onde serédo langadas, quando couber, as seguintes informagoes:

| - a quantidade de minutos correspondentes aos atrasos;

Il - a quantidade de minutos correspondentes as saidas antecipadas antes do término do expediente;
[l - a auséncia ocorrida no dia;

IV - 0 codigo numérico e ou a indica¢édo da ocorréncia;

V - ajustificativa da auséncia, atraso ou saida antecipada.

Paragrafo unico. O comunicado de frequéncia devera ser submetido a chefia imediata para seu pronunciamento quando a
aceitagao de justificativa ou o0 abono de falta e, quando for o caso, ratificagao do respectivo Secretario Municipal por abono
das faltas ou aceitagéo da justificativa.

Art. 14 O servidor cedido ao Poder Legislativo Municipal ou a 6rgao ou entidade da uniao, de Estado, do Distrito Federal ou
de outro Municipio tera sua frequéncia anotada mediante comunicagdo mensal, encaminhada a Secretaria Municipal de
Financas e Gestao pelo érgao ou entidade onde estiver prestando servigo.

§1° O servidor cedido devera registrar frequéncia no seu 6rgao ou entidade de lotagao até a publicagao do ato de cedéncia
e ser apresentado ao 6rgao ou entidade onde vai ter exercicio, através de oficio do Secretario Municipal de Finangas e
Gestao.

§2° A omissao na remessa da frequéncia mensal do servidor cedido implicara na suspensao do pagamento da sua
remuneracao, quando esta for mantida, e no langamento na sua ficha funcional dos periodos sem comprovagao como falta
ao servigo, até a regularizagao da situagao funcional.

§3° O servidor cedido é responsavel pela solicitacdo ao 6rgao ou entidade onde estiver em exercicio para remeter,
mensalmente, a Secretaria Municipal de Finangas e Gestao todas as informagdes relativas a sua frequéncia, faltas e
licencas médicas, de gestante ou de adog¢do, bem como o gozo das férias regulamentares.

Art. 15 Nao podera ser concedido ou registrado mais de um afastamento no mesmo periodo, prevalecendo para abono de
frequéncia o que tiver sido requerido e ou concedido primeiro, assim como é vedada a interrup¢cdo de uma modalidade de
afastamento para usufruir outra com fundamento legal diferente.



§1° Nao podera ser interrompida licengas para tratamento da salde, de gestante ou adotante para o servidor gozar de
férias, assim como a outra situagao.

§2° Nao pode haver abono de ponto no periodo compreendido entre o término de uma licenca e a data da ciéncia do
despacho denegatério ao pedido de prorrogagao, devendo, neste caso, serem registradas as auséncias do periodo como
licengca sem vencimentos.

Art. 16 Equiparam-se aos servidores, para fins de registro e controle de frequéncia, os contratados por prazo determinado,
em carater excepcional, os cedidos a Prefeitura Municipal por outros 6rgaos ou entidades da Administragao Publica e os
estagiarios.

Art.17 As irregularidades no registro de frequéncia serdo consideradas como falta grave, respondendo o infrator perante a
Administragao por pagamentos ou concesséo de vantagens indevidas, em razéo de sua omissao ou desidia.

Paragrafo Unico. Sera considerada falta disciplinar, o fato do servidor afastado por mais de trinta dias, ndo informar a seu
6rgao ou entidade de lotagdo onde possa ser encontrado.

Art. 18 As horas extras prestadas pelo servidor deverao ser autorizadas previamente pelo titular da Secretaria Municipal, da
autarquia ou fundagéao de exercicio, nos termos do art. 60 e seguintes da Lei complementar n® 042 de 2000.

§12 O horario noturno, para fins de pagamento da hora extra noturna, corresponde ao trabalho realizado no periodo entre as
vinte e duas horas de um dia e as cinco horas d dia imediatamente seguinte, computando-se cada hora como cinquenta e
dois minutos e trinta segundos.

§2° A prestagao de horas extras por integrantes da Guarda Municipal podera ser remunerada através da gratificagao de
plantdo de servigo, conforme regulamento especifico aprovado pelo Prefeito Municipal.

§3° A carga horaria semanal, para fins de pagamento de hora extra, é a fixada em lei para o cargo ocupado, ndo cabendo o
pagamento de gratificagdo por hora trabalhada além da jornada de seis horas, conforme fixada no art. 2°, para os
servidores que tem que cumprir oito horas diarias ou quarenta semanais.

Art. 19 Os servidores que exercem cargos em regime de acumulagao, para assumir os postos de trabalho em 6rgaos ou
entidades da Prefeitura, deverado ter como base, para apuracéo do respectivo periodo de trabalho, a soma das cargas
horarias dos respectivos cargos, considerando, para tanto, as horas de deslocamento, entre um local de trabalho e outro, e
o intervalo de uma hora para refeigao diaria, como base.

Paragrafo Unico. Na aplicacdo do disposto neste artigo, ndo podera ser utilizada as horas trabalhadas no exercicio do
cargo, em reparticao cuja expediente corresponda ao fixado no §1° deste Decreto.

Art. 20 Compete ao Secretario Municipal de Finangas e Gestao zelar pelo cumprimento das disposi¢des deste decreto,
fiscalizar o registro da frequéncia, podendo, para tanto, estabelecer procedimentos e aprovar formularios para sua
implementacao.

Art. 21 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo, gerando efeitos a partir de 1° de fevereiro de 2018.
Corumba, 11 de janeiro de 2018.

MARCELO AGUILAR IUNES

Prefeito Municipal

ALBERTO SABURO KANAYAMA

Secretario Municipal de Financas e Gestéao
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