PREFEITURA MUNICIPAL DE MARLIERIA/MG

Praga J.K., 106 - Centro - Marliéria/MG - CEP: 35185-000
Telefone: (031) 3844-1160 CNPJ: 16.796.872/0001-48
Site: www.marlieria.mg.gov.br

DECRETO N¢ 059, DE 29 DE JUNHO DE 2017.

* “ESTABELECE NORMAS PARA O CONTROLE
DA JORNADA DE TRABALHO E DA
FREQUENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS DO
PODER EXECUTIVO MUNICIPAL, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS”.

O PREFEITO MUNICIPAL DE MARLIERIA, no uso das atribuicdes que
Ihe confere o inciso IX do art. 81 da Lei Organica do Municipio, e em conformidade com a Lei
891/2008 - Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Marliéria/MG,

DECRETA:
CAPITULO |

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 19 Este Decreto estabelece normas que disciplinam o controle da
jornada de trabalho e frequéncia dos servidores publicos do Poder Executivo Municipal.

Art. 22 E obrigatério o registro dos horarios de inicio e de término da
jornada de trabalho didria e dos intervalos de refeigdo e descanso dos servidores publicos do
Poder Executivo Municipal.

Art. 32 Compete as chefias imediatas o acompanhamento e o

controle da frequéncia de seus colaboradores, cabendo-lhes adotar medidas necessarias
para garantir o cumprimento das disposi¢oes contidas neste Decreto.

CAPITULO Il
DA JORNADA E DO HORARIO DE TRABALHO
Art. 42 A jornada de trabalho dos servidores sera fixada em razdo das
atribuicbes pertinentes ao respectivo cargo, fungdo e lotacdo, observados o interesse e a

necessidade da administragao publica.

Art. 52 Ficam fixadas, no ambito do Poder Executivo Municipal, as
seguintes cargas horarias:

| — 04 (quatro) horas didrias;

Il — 06 (seis) horas didrias;
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Il — 08 (oito) horas didrias;
IV—12 (doze) horas diarias em escala de revezamento.

Paragrafo unico. Nao é permitida a alteracdo da carga hordria
normal de trabalho nos casos, expressamente, vedados em Lei Federal especifica.

CAPITULO Il
DO INTERVALO PARA REPOUSO E ALIMENTACAO

Art. 62 Para jornada de trabalho superior a 04 (quatro) horas ou até
06 (seis) horas didrias, o servidor terd intervalo de 15 minutos para refei¢do e descanso no
local de trabalho.

Art. 72 O servidor que cumprir jornada de trabalho superior 06 (seis)
horas didrias e continuas tera direito a um intervalo de 01 (uma) até 02 (duas) horas para
refeicdo e descanso.

Paragrafo unico. O servidor que cumprir a jornada de trabalho de
que trata o caput deste artigo deverad registrar os hordrios de inicio e de término da jornada
didria e dos intervalos de refeicdo e descanso, inclusive quando realizar hordrio
extraordindrio.

Art. 82 O servidor que cumprir jornada de trabalho superior a 12
(doze) horas didrias, em regime de plantdo, devera realizar intervalo de 01 (uma) hora para
refeicdo e descanso, no local de trabalho, permanecendo em disponibilidade.

Paragrafo unico. A necessidade de descanso do servidor ndo é
superior a necessidade da Administragdo, principalmente em servicos de urgéncia e
emergéncia, podendo ser postergado e renegociado outro hordrio em detrimento de
situacdes inerentes a caracteristicas do servigo.

Art. 92 Entre 02 (duas) jornadas de trabalho haverd um periodo
minimo de 11 (onze) horas consecutivas para refeicdo e descanso.

CAPITULO IV
DO CONTROLE DA FREQUENCIA

Art. 10. O controle de frequéncia dos servidores serd feito mediante
registro eletrénico ou folha individual de registro de frequéncia, conforme Anexo | deste

Decreto e determinacdo da Secretaria Municipal de Administracgao.

Art. 11. Os hordrios de inicio e de término da jornada didria de
trabalho e dos intervalos de refeicdo e descanso, observado o interesse do servico, deverao
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ser estabelecidos previamente e dar-se-d no 6rgdo ou entidade de lotagdo do servidor,
respeitada a carga hordria correspondente aos cargos.
-
Art. 12. A Secretaria Municipal de Administragdo comunicard ao
servidor a modalidade de controle de frequéncia a que estiver sujeito.

Art. 13. Compete as chefias imediatas a fiscalizagdo da frequéncia e
permanéncia dos servidores no local de trabalho.

Art. 14. O registro de frequéncia devera ser efetuado pelo servidor a
partir de 05 (cinco) minutos antes do inicio da jornada de trabalho e até 05 (cinco) minutos
apos o final da jornada.

Art. 15. Sera concedida tolerdancia maxima de 29 (vinte e nove)
minutos de atraso por semana.

§ 12 Na ocorréncia de atraso ou saida antecipada semanal a partir de
30 (trinta) minutos, sera efetuado desconto de 01 (uma) hora da jornada diaria, em tantas
horas de desconto quantos forem os atrasos do servidor equivalentes a fracdo de 30 (trinta)
minutos por semana.

§ 22 Quando o atraso ou saida antecipada for igual ou superior a 55
(cinquenta e cinco) minutos por dia, sera efetuado desconto correspondente a 01 (um) dia
de trabalho.

§ 32 Os dias de trabalho descontados em decorréncia de atraso ou
saida antecipada do servidor, inclusive os decorrentes das somas das horas descontadas,
nao serao considerados de efetivo exercicio.

§ 42 N3o serao considerados para fins de abono:

| — o esquecimento do registro de frequéncia no intervalo para
refeicdo e descanso.

Il — os atrasos do servidor, podendo ser realizada compensacao de 01
(uma) hora no banco de horas.

Art. 16. Nao serdo computados os registros previstos em lei,
realizados fora do hordrio de funcionamento do 6rgdo de lotagdo do servidor, exceto nos
casos previstos neste Decreto.

Art. 17. Na hipotese de indisponibilidade ou impossibilidade de

funcionamento do registro eletrénico devera ser utilizada, excepcionalmente, a folha
individual de registro de frequéncia.

0.%




PREFEITURA MUNICIPAL DE MARLIERIA/MG

Pracga J.K., 106 - Centro - Marliéria/MG - CEP: 35185-000
Telefone: (031) 3844-1160 CNPJ: 16.796.872/0001-48
Site: www.marlieria.mg.gov.br

Pardgrafo unico. A folha individual de registro de frequéncia de que
trata o caput deste artigo devera ser enviada para a Se¢dao de Recursos Humanos, até o dia
21 (vinte e um) do més subsequente ao registro de frequéncia.

Art. 18. A apuragdo de frequéncia, quando da participacdo do
servidor em cursos de formacdo, treinamento e capacitagdo interna sera realizada pelo
SERHU, através de registro em lista de presenga preenchida no dia e local de realizagdo do
evento.

Paragrafo unico. Quando da participacdo do servidor em cursos de
formacdo, atualizacdo e capacitagdo realizados em instituicdes externas, a regularizacdo da
frequéncia sera feita através do Anexo V deste Decreto.

Art. 19. O esquecimento do registro de frequéncia nos horarios de
inicio e de término da jornada didria de trabalho podera ser abonado 01 (uma) vez ao més, e
até 03 (trés) vezes no ano, desde que autorizado pela chefia imediata e mediata.

Paragrafo Unico. Para que o abono seja autorizado serd obrigatorio
constar no registro de frequéncia, no minimo, uma marcacdo de entrada ou saida, sob pena
de ser descontado 01 (um) dia da jornada diaria de trabalho.

Art. 20. As faltas ndo justificadas consecutivas ou ndo, poderdao
configurar abandono de emprego e/ou interrup¢do da evolugdo na carreira, na forma da lei.

Art. 21. Serdo apuradas as seguintes faltas graves, sem prejuizos de
outras:

| — causar dano a rede elétrica e ao registrador de frequéncia;

Il — prestar informacdo falsa sobre a jornada e a frequéncia sua e/ou
de outro servidor; e

Il — registrar a frequéncia e nao permanecer no local de trabalho.

Paragrafo unico. As faltas de que trata o caput deste artigo serdao
apuradas mediante processo administrativo disciplinar e acarretara ao servidor e aos
envolvidos, se comprovadas, as sangoes previstas em lei.

Art. 22. Para registro de abono de frequéncia deverda ser
encaminhado ao setor responsavel formuldrio de regularizacdo de frequéncia, conforme
Anexo lll deste Decreto.
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CAPITULO V
DO TRABALHO EM HORARIO EXTRAORDINARIO

-

Art. 23. Caracteriza-se como prestagdo de servico extraordinario
aquele prestado além da jornada normal e de necessidade excepcional do trabalho.

Art. 24. Para o pagamento ou compensagdo dos servicos prestados
extraordinariamente serdo observados os seguintes critérios:

I - necessidade, devidamente justificada, da prestacdo do servigo;

Il - observancia do limite maximo de até 60 (sessenta) horas mensais,
e até 02 (duas) didrias, inclusive para os servidores que possuem duplo vinculo;

lll — registro do hordrio de prestagdo dos servicos extraordindrios,
nos termos deste Decreto;

IV — autorizagdo prévia e formal do Diretor do 6rgdo de lotacdo do
servidor que prestara os servigos, conforme Anexo Il deste Decreto, quando se tratar de
compensacgao de horas; e

V — autorizagdo formal do Secretério do 6rgdo de lotagdo do servidor
que prestara os servigos, conforme Anexo |l deste Decreto, quando se tratar de pagamento
de horas.

Art. 25. A Se¢do de Recursos Humanos fard o controle e a
administracdo das horas extras a compensar e a pagar, através de Banco de Horas Extras no
Sistema de Recursos Humanos.

Art. 26. Poderdo ser armazenadas, no maximo, 60 (sessenta) horas
extras mensais, cumulativas para fins de compensa¢do de horério, desde que formal e
previamente autorizadas nos termos deste Decreto.

§ 12 E vedada a compensagdo, referente a créditos de horas, que
ultrapasse a 05 (cinco) dias consecutivos.

§ 22 As compensag¢des de horas extras deverdo ocorrer em até 06
(seis) meses da data em que foram realizadas, ndo podendo ultrapassar o prazo méaximo de
01 (um) ano, cabendo a chefia imediata a programagdo da compensacdo, sem gerar horario
extraordinario para manter as atribuiges do servidor que se ausentar por motivo de
compensagao outro servidor.

§ 32 A compensacdo de dias trabalhados a disposicdo da justica

eleitoral devera ser feita, preferencialmente, de imediato ou no maximo até 01 (um) ano,
atendendo a conveniéncia do setor e com prévia autorizagdo da chefia imediata.
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§ 42 N3o é permitida compensacgao de dias faltosos, com horas extras
que serao realizadas posteriores a falta ao trabalho.

N Art. 27. O servidor que estiver em cumprimento de curso e/ou
treinamento fora de seu local de trabalho devera efetuar as marcacdes de frequéncia e
cumprimento de sua jornada de trabalho no registro eletrénico e/ou manual do 6rgdo
municipal em que se encontrar.

Art. 28. O deslocamento do servidor para cursos, congressos e afins
ndo sera computado para fins de compensagdo, quando ocorrer fora do horario da jornada
de trabalho, em final de semana ou feriado.

Paragrafo Unico. N3ao serdao compensadas ou remuneradas horas
realizadas além da jornada de trabalho, por motivo de participagdo em curso, congressos e
afins, exceto quando o evento de capacitagio esteja vinculado diretamente a
operacionalizacao das atribuigdes do servidor.

Art. 29. Serd considerado dia util de trabalho, ndo cabendo
pagamento de hora extraordinaria, o cumprimento de escala de trabalho aos domingos,
para os servidores em turnos de revezamento e aos sabados e domingos e/ou feriados para
os servidores lotados na Secretaria Municipal de Educagdo que cumprirdo o calenddario
escolar.

Paragrafo unico. Os recessos escolares previstos em calendario
escolar serdao gozados proporcionalmente pelos servidores do quadro administrativo,
conforme regulamentacdo interna da Secretaria Municipal de Educagao.

Art. 30. O cumprimento da jornada de trabalho em dia decretado
como ponto facultativo nao serd considerado para fins de hora extraordinaria.

CAPITULO VI
OCORRENCIA DE ENTRADA E SAIDA DENTRO DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 31. O servidor ao se ausentar durante a jornada de trabalho
devera fazer o registro deste fato por qualquer que seja o motivo, inclusive para tratamento

de saude caracterizado como eletivo, de sua propria pessoa.

§ 12 Considera-se tratamento de salude eletivo os atendimentos
médicos que sdo programados: consultas, exames, sessdes de tratamento de saude.

§ 29 Sera tratado como abono de faltas para tratamento de satde
eletivo, somente quando se tratar de servidora gestante.
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Art. 32. O disposto no art. 31 deste Decreto aplica-se ao servidor
que, nos mesmos termos e condicdes, acompanhar consultas, exame ou sessao de
tratamento de saude:

| — de filhos menores, menores sob sua guarda legal ou com
deficiéncia, devidamente comprovados;

Il - do conjuge, companheiro ou companheira; e
Ill — dos pais, madrasta, padrasto ou curatelados.

Art. 33. A permissdo de entrada ou saida dos servidores sera
registrada em formuldrio préprio, conforme Anexo IV deste Decreto, com prévia autorizagdo
da chefia imediata.

Pardgrafo Unico. O servidor com jornada de trabalho igual ou inferior
a 30 (trinta) horas semanais e/ou em escala de revezamento de turno dever3,
preferencialmente, realizar troca de horério e ndo utilizar a permissao de entrada e ou saida.

Art. 34. A chefia imediata podera autorizar a utilizagdao da permissao
de entrada e ou saida no limite de 01 (uma) por dia, 02 (duas) ao més, ndo podendo
ultrapassar 10 (dez) vezes ao ano.

Art. 35. O periodo de chegada em atraso e/ou saida antecipada do
servidor, ndo podera ser superior a 50% (cinquenta por cento) da sua jornada de trabalho,
caso isso ocorra sera descontado 01 (um) dia de trabalho.

CAPiTULO VII
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 36. As ocorréncias de pessoal e as alteragdes para a folha de
pagamento do més corrente serdo recebidas até o dia 21 (vinte e um) de cada més, na Secdo
de Recursos Humanos.

Paragrafo unico. As ocorréncias e alteragdes para a folha de
pagamento deverdo ser emitidas através de formuldrios padronizados, com documentacdo
comprobatdria, podendo ser alteradas conforme determinagdo da Se¢do de Recursos
Humanos.

Art. 37. O servidor poderd no prazo de 30 (trinta) dias, solicitar o
ressarcimento de descontos referentes a atraso ou auséncia na entrega de documentacdo
realizada indevidamente no pagamento, desde que estejam devidamente justificados e
assinados conforme previsto neste Decreto.
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Art. 38. Compete a Secretaria Municipal de Administracdo
determinar o local em que serdo instalados os Registradores de Frequéncia dos Servidores, e
definir seus usudrios.

Art. 39. Consideram-se unidades da Administracdo, para fins deste
Decreto, a estrutura organizacional prevista na Lei n? 1029, de 26 de margo de 2014 e suas
alteracgodes.

Art. 40. As disposicdes deste Decreto aplicam-se, no que couber, aos
servidores ocupantes de cargo de provimento efetivo, cargos em comissdo, celetistas,
contratados e estagiarios do Poder Executivo Municipal.

Paragrafo Unico. Os ocupantes de cargo de provimento em comissio
deverdo cumprir, obrigatoriamente, carga horaria diaria minima de 08 (oito) horas.

Art. 41. Ficam dispensados do controle de frequéncia:

| — os Agentes Politicos;

Il — o Procurador Geral;

Il - o Controlador Geral;

IV — o Contador; e

V - o0 Gestor de Convénios.

Art. 42. Este Decreto entra em vigor em 01 de julho de 2017.
Marliéria, 29 de junho de 2017.
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PREFEITO MUNICIPAL




ANEXO |

SECRETARIA MUNICIPAL DE

FOLHA DE PRESENCA — MES

NOME:

LOCAL:

CARGO:

HORA
ENTRADA

REFEICAO

SAIDA RETORNO SAIDA NORMAIS

HORA HORAS

ASSINATURA DIARIA

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

ASS. DO SECRETARIO MUNICIPAL




MES/ANO AUTORIZADO: DATA EMISSAO:
ANEXO Il - AUTORIZAGAO — REALIZACAO HORA EXTRA
IDENTIFICAGCAO
MATRICULA : NOME:
CARGO/FUNCAO: LOTACAO: SECRETARIA: TELEFONE:
HORAS TOTAL
DATA o 7 Eels MOTIVO

CARIMBO/ASS. DIRETOR DE DEPARTAMENTO:

CARIMBO/ASS. SECRETARIO MUNICIPAL:

0L




- N°: DATA EMISSAO:
‘ ANEXO Ill - REGULARIZACAO DE FREQUENCIA

DE: PARA:
IDENTIFICACAO
NOME: MATRICULA:
-
CARGO/FUNGAO: LOTACAO: SECRETARIA: TELEFONE:

PREENCHER 1{um) FORMULARIO PARA CADA MOTIVO DE OCORRENCIA E ENVIAR AO SETOR RESPONSAVEL ATE 48 (quarenta e oito)
HORAS DO ACONTECIMENTO.

DIVERGENCIAS DE FREQUENCIA Obrigatdrio preenchimento da justificativa e/ou documentos comprobatdrios.
[:I COMPENSAGAO DE HORAS EXTRAS DATA: HORARIO: As HORAS
: D TROCA DE ESCALA/ALTERACAO DE HORARIO DATA: HORARIO: AS HORAS
R |___| ATIVIDADE DE TRABALHO FORA DA LOTACAO/ABONO PARCIAL DATA: HORARIO: As HORAS
: D ATIVIDADE DE TRABALHO FORA DA LOTAGAO DATA: HORARIO: As HORAS
D ESQUECIMENTO REGISTRO (1 p/més ou 3 p/ano) DATA: |:| ENTRADA D SAIDA D INTERVALO ALMOCO
AUSENCIAS JUSTIFICADAS (LEGAIS) Anexar documentos comprobatdrios.
|:| LICENCA CASAMENTO PERIODO: A
: D LICENCA PATERNIDADE PERIODO: A
R [:l AFASTAMENTO POR MOTIVO DE SAUDE PERIODO: A
H
U D DOAGAO DE SANGUE DATA:
D LUTO PARENTESCO: PERIODO: A
D JURI/OUTRAS OBRIGAGOES DE LEI PERIODO: A
OBSERVACAO:
CARIMBO/ASS. CHEFE IMEDIATO: ASS. SERVIDOR:

e




SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAQ

‘ PREFEITURA MUNICIPAL DE MARLIERIA

ANEXO IV - AUTORIZAGAO DE SAIDA E ENTRADA

IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR

NOME: MATRICULA:
CARGO/FUNCAO: LOTAGAO: SECRETARIA: TELEFONE:
LOCAL DESTINO:
JUSTIFICATIVA:
DATA: HORARIO DE SAIDA: TEMPO PREVISTO:
h

Solicito autoriza¢do para ausentar-me do local de trabalho, no dia e horério acima estipulado.

ASS. SERVIDOR: CARIMBO/ASS. CHEFE IMEDIATO:

Declaramos que o servidor supra mencionado, compareceu neste local de trabalho, sendo liberado no horario

abaixo discriminado:

DATA: / / HORARIO:

ASSINATURA E CARIMBO:

ENCAMINHADO A SERHU EM: / /




SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO ATIVIDADE DE TREINAMENTO EXTERNO

DADOS DO SERVIDOR

NOME: MATRICULA:
LOTAGAO: TELEFONE:
CARGO/FUNGAO:

LOCAL DESTINO:

IDENTIFICACAO DO EVENTO (Obrigatério anexar folder ou programa do evento.)

NOME DO EVENTO:

PERIODO DE REALIZACAO: CARGA HORARIA:

LOCAL DE REALIZACAO:

EMPRESA:

INVESTIMENTO

TAXA DE INSCRIGAO: DIARIAS: TRANSPORTE: TOTAL:

RS RS RS RS

JUSTIFIQUE A SUA PARTICIPAGAO NESTE CURSO. QUE BENEFICIOS TRARAO PARA O DESEMPENHO DE SUAS ATIVIIDADES?

ASS. SERVIDOR: CARIMBO/ASS. CHEFE IMEDIATO:

PARECER DO SECRETARIO

( ) Nao autorizo.

() Autorizo a participagdo, com todos os 6nus de responsabilidade da PMM.

() Autorizo a participagdo, com despesas no valor de R$ , oriundas de recurso externo.

() Autorizo a participagdo, sem dnus para a PMM, abonando os dias do servidor, no periodo de realizagdo deste.
( ) Autorizo a participagdo, sem Onus para a PMM, com reposi¢do de horas.

( ) Autorizo pagamento de despesas de: ( ) Inscricdo ( )Transporte ( ) Diarias

DATA: / / CARIMBO E ASSINATURA:

ENCAMINHAR AO SERHU

0




PREFEITURA MUNICIPAL DE MARLIERIA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

ANEXO VI - JUSTIFICATIVA DE ABONO DE FREQUENCIA

IDENTIFICACAO SERVIDOR

— S

NOME: MATRICULA:
CARGO/FUNCAO: LOTACAO: SECRETARIA: TELEFONE:
PREENCHER O FORMULARIO E ENVIAR A SERHU ATE 48 (quarenta e oito) HORAS DO ACONTECIMENTO.
JUSTIFICATIVA:
DATA: ASS. SERVIDOR:

CARIMBO/ASS. CHEFE IMEDIATO:

CARIMBO/ASS. SECRETARIO:
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