PREFEITURA MUNICIPAL DE inBA

CNPJ]/MEF: 25.209.149/0001 <06 — CEP: 39.508-000 — ESTADO DE MINAS GERAIS

DECRETO MUNICIPAL N” 1.567 DE 07 DE MARCO DE 2025.

REGULAMENTA A JORNADA DE TRABALHO, OS
HORARIOS DE ATENDIMENTO AO PUBLICO, BEM
COMO AS REGRAS PARA O REGISTRO E CONTROLE
DA FREQUENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS
EFETIVOS, CONTRATADOS E COMISSIONADOS E

DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito do Municipio de Jaiba, Estado de Minas Gerais, Jimmy
Diogo Silva Murga, no uso de suas atribuigoes legais, conferidas pela Lei Organica

Municipal e legislagio vigente e:

CONSIDERANDO o teor do art. 38 da Lein” 1.111/23 que rt:gulanwnta o plano de

cargos, salarios ¢ carreia dos servidores desde Municipio;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar os hordarios de atendimentos a toda

populagio, principalmente junto a 6rgaos mais téenicos ¢ administrativos;

CONSIDERANDO o disposto no art. 39 também do Plano de Cargos, Salarios e Carreira
dos Servidores desde Municipio, no qual autoriza o Prefeito Muniripal implantar horarios

diferenciados e necessarios a uma boa e prestativa prestagao de servigos a populagio;
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CONSIDERANDO a necessidade de implantar o processo de controle da frequéncia dos
servidores em suas unidades de trabalho, seja via ponto eletronico onde ja funciona ou via
Folha de Ponto ¢ Quadro de Frequéncia, a fim de proporcionar lugﬁlid&du. publicidade,

agilidade, seguranga ¢ transparéncia;

CONSIDERANDO, finalmente, que a atual gestio ¢ pautada pelo respeito as leis, ¢ aos

principios da administragio pablica, em especial o da It:galid.ldu;

DECRETA:

Art. 1 = O presente Decreto regulamenta a jornada de trabalho ¢ as cargas hordrias de
todos os cargos criados pvla Lei Municipal n® 1.111/23, bem como demais leis municipais
nesse sentido, sejam eles de provimento efetivo, contrato temporario, vinculo precario,
comissionado amplo, comissionado restrito ou fungio gratificada, bem como cria regras
para o registro ¢ controle da frequéncia, por meio eletronico ou por tolha de ponto,
utilizando instrumentos e critérios de sua aferigio, podendo a Secretaria Municipal de
Administragio expedir Portaria complementar que disciplinard a operacionalizagio setores

Ol areas especiais.

§1°. Todas as informagoes referentes a frequéncia ou falta dos servidores deverio
obrigatoriamente  serem enviadas ao Setor de Recursos central da Secretaria de
Administragio até o dia “20" do més em curso, sob pena de todos os dados nio serem

langados naquele més no sistema da folha, nio gerando pagamento naquele momento.

§2“. Todos os servidores lotados nas dupundém:iaﬁ de pn':dimi pilhlicus ou locados para
nessa fungio, passario, tlhrigatrrriamcntc. a registrar a l'rcquém:ia didria através do registro
de ponto cletronico ou manual, devendo ser o mesmo vistado pclu chete imediatamente

superior tal informagio.
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Art. 2° — O controle de frequéncia serd registrado mediante identificagio biométrica nos

casos cletronicos ¢ por meio da assinatura nos casos manuais, ¢ tera por finalidade:
I = Racionalizar o procedimento de controle da frequéncia dos servidores;

Il — Armazenar os dados de forma sistematizada;

HII — Promover a transparéncia no processo de registro;

IV — Possibilitar o acesso as informagoes pelo servidor, chehia imediata, area de gestao de

pessoas ¢ Orgaos de controle.
Art. 3” — Compete a Secretaria Municipal de Administragio:

I — Coordenar, orientar ¢ supervisionar a implantagio ¢ a gestio do controle de ponto ¢

I'rrqui-ncia;

II — Realizar estudos visando identificar a necessidade de racionalizagio, desenvolvimento

¢ aperfeigoamento das funcionalidades do sistema de controle de ponto/frequéncia;

I — garantir aos usuarios acesso as informagoes de seu interesse, que estejam contidas na

base de dados do Setor de Recursos Humanos;

IV — Elaborar e publicizar as orientagoes necessdrias, instituindo a padronizagio de rotinas
¢ procedimentos com vistas a garantir a adequada utilizagio do controle do

ponto/ i'ruquéncia;

V —Prover o suporte ¢ os recursos de infraestrutura de rede necessarios ao pcrﬁ:itu

funcionamento ¢ ampliagio do controle eletronico do ponto/ frequéncia;

VI — Manter os registros cletronicos de frequéncia sob sua guartla, com vistas as auditorias

iInternas ou externas:
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VII = Promover o acompanhamento regular dos registros de frequéncia dos servidores,

respe msabilizando-se pcla atualizagio dos demais sistemas de gestao de pessoas;

VIII- Capacitar os usudrios das unidades para uma correta utilizagio do sistema de controle

do ponto/frequéncia,

Paragrafo Unico: A Secretaria Municipal de Administragio garantird a seguranga,
integridade, preservagio, armazenamento dos dados ¢ a disponibilizagio das informagdes

prnduzidas pelu Controle de Pontos ¢ Fruqu{'ncias de todos os servidores do Municipio.
Art. 4° — Compete as Chehias Imediatas ou a quem tor expressamente dulcgadn:
I — Orientar os servidores para o fiel cumprimento do dis]mstu neste Decreto:

I1 — Encaminhar 4 Secretaria Municipal de Administragio, até o dia 15 (quinze) de cada
m¢és subsequente o boletim de ocorréncia nos termos do Anexo I, do presente Decreto,
acompanhado dos documentos que o justifiquem, descrevendo as ocorréncias apresentadas

pelos servidores que lhes sio diretamente subordinados;

11 = atender ao disposto neste Decreto;

IV — Validar a frequéncia dos servidores que lhes sio diretamente subordinados.
Art. 5° = Compete ao servidor:

I — Comparecer, quando convocado, a unidade de gestio de pessoas da Secretaria
Municipal de Administragio para o cadastramento das imagens digitais ou assinaturas ou

rubricas leais:

Il - Registrar diariamente sua frequéncia, nos termos do art. 8°, por meio da leitura de sua

impressao digital ou assinatura na folha do ponto;
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IIT — Apresentar a sua Chefia Imediata, no 1% (primeiro) dia atil apos o término do
afastamento, os documentos que justifiquem as ocorréncias amparadas pela legislagio

vigente, conforme dispustn no artigo 12, do presente Decreto;

IV —Promover o acompanhamento diirio dos registros de sua frequencia,

rcﬁpnnsahilimndu-su pulu controle de sua jornada rugulamunt.lr;

V — Comparecer a unidade de gestio de pessoas da Secretaria Municipal de Administragio
imediatamente apés detectar qualquer problema na leitura biométrica ou inconsisténcia

outras como alteraciao de assinatura ou rubrica;

VI — Guardar o comprovante de leitura da biometria, impresso pelo equipamento, ou a
folha de ponto, pelo prazo de 60 (sessenta) dias, para fins de eventuais comprovagoes de

fr::quﬁnuia.

Art. 7° — Fica determinado a Secretaria de Administragio que tome todas as medidas legais
¢ administrativas para aquisicdo de novos equipamentos eletronicos de controle de
frequéncia/ponto devendo expandir ¢ ampliar tais aparelhos, o mais breve possivel. Os
mesmos devem ser instalados em locais de ficil acesso e circulagio de servidores, devendo,
ainda, serem observadas as regras da Associagio Brasileira de Normas Técnicas (ABNT)
acerca da acessibilidade das pessoas com deficiéncia, de forma a facilitar o registro da

Frequéncia nas dcpcndéncias dos prédins pﬁhlicns municipais.

Paragrafo Unico: At¢ a implementagio da medida acima citada, ficard em vigéncia

paralela o controle de ponto eletronico e os manuais, via tolha de ponto e assinaturas.

Art. 8” — Os hordrios de inicio e fim da jornada diaria de trabalho, bem como dos intervalos
intrajornada serdo estabelecidos em conformidade com o interesse publico, observado as
peculiaridades de cada area e respeitando a carga horaria correspondente ao cargo ocupado

pclu servidor, que devera prm:cdcr a0 registro da frequéncia nos seguintes horarios:
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| = Entrada is 07:00 horas e saida as 1 1:00 horas, para servidores que ocupam cargos de 20
horas semanais ou das 12:00 horas ¢ saida as 18:00 horas, dependendo da necessidade ¢

L N L] " f - '
definigio da Secretaria ou Orgdo equivalente quanto ao turno;

Il - Entrada as 07:00 horas ¢ saida as 13:00 horas, para servidores que ocupam Cargos de

30 horas semanais (laboram ate 06 horas, no turno matutino);

111 — Entrada as 12:00 horas ¢ saida as 18:00 horas para servidores ue ocupam cargos de

30 horas semanais (laboram até 06 horas, no turno vespertino);

IV — Entrada as 07:00 horas ¢ saida as 11:00 horas, retornando as 13:00 horas ¢ saida is
17:00 horas para servidores que ocupam cargos com 40 h semanais (laboram até 08 horas
no ]wriudu diurno, com intervalo de 02 h para almogo), sendo o turno matutino para

atendimento ao pilhlicu ¢ O tUrno vespertino para trabalhos internos.

§1°. As variagoes de horario registradas em atraso, no limite de 15 (quinze) minutos por

turno, |mdt:r.iu ser mmpcns.ldas no mesmo dia.

§2°. O servidor publico perdera a remuneragio do dia, sem prejuizo de eventuais sangoes
disciplinares ¢ funcionais, caso nio comparega ao servigo por motivo injustificado ou
comparecendo deixe de registrar a frequéncia no sistema de ponto (manual ou eletronico),

sem a devida ocorréncia rugistrada por sua Chefia Imediata.

§3°. O intervalo intrajornada sera de 02 (duas) horas, exceto para servidores que laboram

em regime de plant-"iu.

§4°. Caso o servidor nio efetue os registros referentes ao intervalo intrajornada, sera
automaticamente descontado de sua jornada didria de trabalho o intervalo intrajornada

cadastrado ou dehinido por lei.

§5°. Sem a prévia comunicagdo e autorizagio da Secretaria Municipal de Administragao,

nio poderd haver alteragdes na jornada de trabalho dos servidores.
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§6°. Os servidores que em razio da necessidade do servigo, em carater excepcional e
previamente autorizado Secretdrio titular da respectiva pasta, exercerem atividade laboral
que exceda a sua jornada regular de trabalho deverdo registrar as horas excedentes através
de registro manual, sendo que o respectivo registro deverd ser justificado pela Chefia

Imediata, no boletim de ocorréncia, e enviado ao RH central.

§7°. Em razio de determinagio legal ou da necessidade do servigo, os servidores poderio
ser cadastrados em horarios especiais, diversos dos constantes nos incisos do presente

artigo, sendo observado o seguinte:

I = Os horarios seriao definidos atraveés de processo ESPCEiﬁL‘ﬂ a ser prutm‘nladn ¢ apnwadu

pela Secretaria Municipal de Administragio;

IT1 = A chefia imediata monitorara a manutengio do hordrio especial, sendo responsavel por
comunicar & Secretaria Municipal de Administragio quando do retorno do servidor ao

horario hixado no caput, deste artigo.

§8°. Também registrario sua frequéncia no sistema de controle frequéncia/ponto, os
contratados por tempo determinado, na forma do art. 37, IX, da Constituigio da
Republica, os cargos precirios, nos termos da Lei n” 11.350/2006, os cargos
comissionados, bem como os servidores cedidos pela Unido, Estado, Municipios,

Autarquias ¢ Fundagoes ¢/ou oriundos de programas Federais e Estaduais, se for o caso.

§9°. Excetuam-se dos hordrios ordindrios os servigos ou atividades essenciais, assim
considerados aqueles exercidos em atividades externas referentes as obras e servigos
urbanos indispensaveis ao atendimento das necessidades inadidveis da comunidade, os de
saide, os servigos hospitalares, os de assisténcia social nas agdes de combate a
vulnerabilidade, de recolhimento de lixo, os ligados as atividades das Escolas Municipais de

Ensino Fundamental, Educagio Infantil, biblioteca, dentre outros casos especificos.
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Art. 9° — Na hipitese de convocagio para atendimento de casos especificos, em situagoes
fortuitas, de emergéncia ou necessarias ao atendimento a populagio, poderi, mediante
justificativa e aprovagao da Secretaria Municipal de Planejamento ¢ Gestao, ser autorizado
aos servidores convocados o registro de sua frequéncia fora do seu horario regulamentar ¢

em lotagao temporaria, podendo, inclusive, proceder-se ao registro manual da frequéncia.

Art. 10 — Nos casos em que a natureza do servigo prestado e o interesse pablico justificar,
mediante requerimento assinado pclu Secretario titular da respectiva pasta, com parecer
do Secretario Municipal de Administragao ¢ aprovado pelo Chefe do Executivo, o registro
de frequéncia do servidor sera efetuado apenas uma vez no inicio ou no final de cada turno

de trabalho.

§1° O servidor perdera a parcela da remuneragio referente a integralidade do turno de

trabalho que deixe de registrar a !'ruquém:ia no sistema de ponto.

§2° Os servidores que exergam atividade externa incompativel com a fixagio de horario
de trabalho, mediante requerimento assinado pelo Secretario titular da respectiva pasta,
com parecer do Secretirio Municipal de Administragio e aprovado pelo Chefe do

Executivo, regi:nrari:: a li*:.quénc:ia no sistema de ponto apenas uma vez no inicio ou no

final de cada dia trabalhado.

§3° O servidor referido no paragrafo anterior perdera a parcela da remuneragio referente

a integralidade do dia de trabalho que deixe de registrar a frequéncia no sistema de ponto.

§4° Os advogados phblicos, em razio da simula n.” 9, da Comissao Nacional de Advocacia
Publica, do Conselho Federal da Ordem dos Advogados do Brasil, registrario a frequéncia
no sistema de ponto apenas uma vez no inicio ou no final de cada turno de trabalho, o que
nao dispensa a presenqa fisica do servidor em seu local de trabalho, salvo em situagoes

t:xce[xinnajﬁ.

Av. Jodo Teixeira Flho, n*135 - Centro Comunitirio Rio Verde - Fone (18) 3833.1590 - Fax: (38) 38331499



PREFEITURA MUNICIPAL DE inBA

CNPJ/MEFE: 25.209.149/0001-06 — CEP: 39.508-000 -~ ESTADO DE MINAS GERAIS

§5°. Com o acompanhamento ¢ autorizagio da Secretaria de Administragio, apos
comprovagao da viabilidade economica e funcional, podera ser implementado o sistema de
carga horaria de 12 X 36, em especial as categorias de motoristas, vigilantes, medicos,
enfermeiros, auxiliar de satde, dentre outros que possuam um carater continuado e pcla

natureza do servigo fica dificil ter uma jornada mais fixa.
Art. 11 — Estio dispensados do registro de frequéncia/ponto (manual ou eletronico):

I — Os secretarios municipais e L‘qui\'alentcﬁ. nos termos da Lei Municipal n®. 1.110/2023,

por ser o servigo de dedicagio exclusiva;
Il - 0Os estagi.irius, uma vez que nio ptxit:m ser considerados funcionarios ou servidores.

Art. 12 — As concessoes e alastamentos extraordinarios serao langadas como ocorréncias
atipicas, devendo o servidor, que usufruir o direito, apresentar o comprovante a sua Chehia

Imediata no 17 (primeiro) dia Gtil apos o término do afastamento.

§1°. Entende-se por concessdes previstas no caput, as auseéncias decorrentes de convocagio

para servigo militar, jiri ¢ outros servigos obrigatorios por lei; para doagio de sangue;

alistamento eleitoral; casamento; falecimento do conjuge, companheiro, ascendente ou

descendente, madrasta ou padrasto, enteados, menor sob guarda ou tutela, irmaos, avos,
¥ L] - "

sogra, sogro, genro ¢ netos; licenga a adotante, em razio da paternidade, bem com as

demais concessoes dispostas na legislagio em vigor.

§2°. Alastamentos  decorrentes de  licenga para  tratamento  de  saide, licenga
acompanhamento, licenga gestante e licenga adotante e ferias serdo langados no sistema do
Setor de RH, ndo sendo necessario a justificativa da Cheha imediata quando da entrega as

informagoes do ponto.

Art. 13 — Em caso de atividade externa transitoria ou situagio que impossibilite o servidor

de promover os registros de que trata este Decreto, a Chefia Imediata devera
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encaminhar at¢ o dia 15 (quinze) de cada més subsequente informagies descrevendo o
motivo da auséncia de registro da biometria, evitando-se o computo indevido de débitos

de horas ou faltas,

Art. 14 - Fica autorizado o registro manual da frequéncia, por meio de assinatura de folha

de ponto, nas seguintes situagoes:

I = Enquanto nio for concluido o processo de implantagio do sistema eletronico de

controle da frequéncia do servidor;

Il —-Em pcrindm uﬂ;wm’ﬁms de inupq:rim:ia do equipamento de registro da biometria do

sistema de ponto cletronico, mediante registro da ocorréncia;

11 = No prazo de at¢ 10 (dez) dias apos a admissio do servidor, quando implementado

todo sistema:
IV — Nos casos diversos de que trata esse Decreto.

Art. 15— O sistema ¢ os equipamentos do Ponto Eletronico sio considerados bens publicos
¢ a interrupgio deliberada de seu funcionamento podera gerar responsabilizagio civil, penal

¢ administrativa.

Art. 16 = O descumprimento dos critérios estabelecidos neste Decreto sujeitara o
servidor, as chefias imediatas ¢ os responsaveis pelas unidades de gestio de pessoas as
sangoes estabelecidas no regime disciplinar previsto na Lei Municipal n” 821/2015 —

Estatuto dos Servidores Municipais de Jaiba/MG.

Art. 17 — As situagoes ndo abarcadas neste Decreto serio dirimidas pelo Secretario
Municipal de Administragio ¢ encaminhadas, se necessirio, a Procuradoria Juridica e

Secretaria de Planejamento ¢ Gestao,
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Art. 18 — Este Decreto entra em vigor na data da sua publicagio, revogando as disposigoes

em contrario, ¢ iniciando sua efetiva aplicagio em 10 de margo de 2025,

Jatha/ MG, 07 de margo de 2025,

JIMMY DIOGO SILVA Assinado de forma

' digital por JIMMY
MURCA:039005526 DIOGO SILVA
30 MURCA:03900552630

JIMMY DIOGO SILVA MURCA

Prefeito Municipal
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