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DECRETO N° 32, DE 27 DE JUNHO DE 2025.

*ublicado 10 Didrio Oficial Ejeh Briico do Estabelece normas gerais para o cumprimento da
unk‘lpyod, José do Jacus #G Jjornada de trabalho e a apuragdo de frequéncia
0'950060&!
N def!ngnggg\{-br dos servidores publicos civis da Administracdo
exinatyrg: S Publica direta, autarquica e fundacional do Poder
i2tieiaPortaria:

Executivo Municipal.

A Prefeita Municipal de Séo José do Jacuri/MG, Danielly Marinho Rocha Lucena, no uso de

suas atribuicGes legais previstas no art. 66, inciso VIII da Lei Organica Municipal,

DECRETA:

Art. 1° Este decreto estabelece normas gerais para o cumprimento da jornada de trabalho e a apuracéo
de frequéncia dos servidores publicos civis da Administragao Publica direta, autarquica e fundacional

do Poder Executivo Municipal.

Paragrafo unico. Este decreto ndo se aplica as unidades cuja regulamentacdo do controle de
frequéncia e cumprimento da jornada de trabalho sejam de competéncia legalmente atribuida ao

préprio 6rgao ou entidade.
Art. 2° Para fins do disposto neste decreto, considera-se:

| — jornada de trabalho: periodo no qual o servidor deve permanecer a disposicdo do 6rgio ou da
entidade em que estiver em exercicio;

Il — regime de trabalho: forma de cumprimento da jornada de trabalho definida conforme a natureza e
a necessidade das atribuicbes desempenhadas pelo servidor e o horario de funcionamento do
respectivo érgao ou entidade;

Il - plano de horéario de trabalho — PHT: instrumento de planejamento e controle da jornada de
trabalho, compreendido por um conjunto de parametros preestabelecidos que determinam a forma de
cumprimento, a periodicidade e o horario de trabalho do servidor;

IV — horas corridas: modalidade de PHT no qual intervalos intrajornada obrigatérios sdo contabilizados
como parcela da jornada a ser cumprida;

V — horas ndo corridas: modalidade de PHT no qual intervalos |ntrajornada obrigatérios ndo sao
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contabilizados como parcela da jornada a ser cumprida;

VI — controle de frequéncia: aferigio do trabalho realizado pelo servidor que ocorrera por meio do
ponto;

VIl — ponto: registro de todas as entradas e saidas do servidor em seu 6rgédo ou entidade de exercicio,
por meio do qual se verifica, diariamente, a sua frequéncia, realizada nas seguintes modalidades:

a) marcacao eletrénica de ponto: modalidade de apuracao da frequéncia do servidor, cujo registro das
marcagdes de ponto se da de forma digital, por intermédio de hardware de controle de frequéncia, tais
como reldgio eletrdnico ou catraca eletrénica;

b) marcagdo web de ponto: modalidade de apuragéo da frequéncia do servidor, cujo registro das
marcagdes de ponto se da de forma digital, por meio de acesso do servidor a softwares de controle
de frequéncia vinculados a computadores especificos;

c) marcagdo manual de ponto: modalidade de apuragéo da frequéncia do servidor, cujo registro das
marcacdes se da de forma manual, por meio do fornecimento da informacg&o dos horarios de entrada
e saida pelo servidor de forma direta e pessoal, na folha impressa ou eletronica de frequéncia;

VIl — chefia imediata: servidor responsavel por determinada unidade administrativa ou aquele a quem
forem delegadas, formalmente, as fungdes de controlar e apurar a frequéncia e o cumprimento da
jornada de trabalho dos servidores a ele vinculados;

IX — unidade de exercicio: unidade administrativa a qual o servidor € formalmente vinculado, mesmo
que submetido ao regime de teletrabalho;

X — teletrabalho: regime de trabalho no qual a atividade laboral é executada, no todo ou em parte, em
local diverso daquele estabelecido para a realizagao do trabalho presencial, mediante a utilizagéo de
tecnologias de informagdo e de comunicagao que permitam a execugdo remota das atribuicoes
inerentes ao cargo, fungéo ou atribuigées desenvolvidas pela unidade de exercicio do servidor;

X| — modalidade de execugao integral: modalidade na qual o servidor executa a totalidade de sua
jornada de trabalho em regime de teletrabalho, sendo dispensado da marcagéo de ponto;

XIl — modalidade de execugao parcial: quando a forma de teletrabalho a que esta submetido o servidor
restringe-se a um cronograma especifico, ficando dispensado de seu comparecimento ao local
estabelecido para a realizagédo do trabalho presencial e da marcagao de ponto nos dias em que a
atividade laboral seja executada remotamente;

XIIl — servico externo: atividades presenciais que, em razao da sua natureza, da natureza do cargo ou
das competéncias da unidade, sao desenvolvidas externamente as dependéncias do o6rgao ou

entidade;

Art. 3° O servidor ocupante de cargo com jornada de trabalho prevista de 06 (seis) horas diarias

podera, com autorizagéo de sua chefia imediata, fazer um intervalo para repouso ou alimentagao de
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15 (quinze) minutos.

§1° O intervalo previsto no caput deste artigo ndo sera computado na jornada de trabalho, devendo o
servidor exercer suas atribuigées funcionais efetivamente por 06 (seis) horas diarias, salvo as

excecdes expressamente determinadas na legislagdo municipal.

§2° O intervalo previsto no caput deste artigo somente deve ser autorizado pela chefia imediata se

nao prejudicar a prestagéo dos servigos publicos, em obediéncia ao principio do interesse publico.

§3° Computar-se-&o para os cargos com jornada de trabalho prevista de 06 (seis) horas diarias, para
efeito de calculo de variacdes semanais e mensais, a jornada semanal de 30 (trinta) horas e mensal

de 150 (cento e cinquenta) horas.

Art. 4° O servidor ocupante de cargo com jornada de trabalho prevista de 08 (oito) horas diarias devera
fazer, no minimo, 01 (uma) hora de intervalo para repouso ou alimentagao e, no maximo, 03 (trés)

horas.

§1° O intervalo previsto no caput deste artigo ndo sera computado na jornada de trabalho, devendo o
servidor exercer suas atribuigbes funcionais efetivamente por 08 (oito) horas diarias, salvo as

excecdes expressamente determinadas na legislagdo municipal.

§2° O intervalo previsto no caput deste artigo que exceda a 01 (uma) hora somente deve ser autorizado
pela chefia imediata se nao prejudicar a prestacéo dos servigos publicos, em obediéncia ao principio

do interesse publico.

§3° Computar-se-80 para os cargos com jornada de trabalho prevista de 08 (oito) horas diarias, para
efeito de calculo de variagbes semanais € mensais, a jornada semanal de 40 (quarenta) horas e

mensal de 200 (duzentas) horas.

Art. 5° Os servidores comissionados de recrutamento amplo e os servidores efetivos nomeados para
cargo em comissao ou fungéo de confianca deverao exercer suas atribuicdes funcionais por 08 (oito)
horas diarias/40 (quarenta) horas semanais, nos termos das Leis Complementares Municipais n°
803/2007, 805/2007 e 954/2014, com intervalo para repouso ou alimentacao igual ao disposto no

artigo 2° do presente decreto.
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§1° O previsto no caput deste artigo aplica-se ao servidor efetivo nomeado para cargo em comissao

ou funcéo de confianga ainda que o seu cargo efetivo tenha previsdo de jornada de trabalho inferior a

8 (oito) horas diarias/40 (quarenta) horas semanais.
§2° O previsto no paragrafo anterior nao gera ao servidor o direito as horas-extras.

§3° As situagdes excepcionais/especiais, nao abrangidas as previstas neste artigo, devem ser,
previamente e mediante justificativa fundamentada, acordadas entre o Secretario Municipal da pasta

em que o servidor esta lotado e o Gestor de Recursos Humanos.

Art. 6° O servidor efetivo nomeado para fungdo de confianga deve exercer, concomitantemente, as
atribuicdes do seu cargo efetivo e as atribuicoes da funcdo de confianca, haja vista que a nomeacgao

nao o afasta do exercicio do cargo efetivo que ocupa.

Paragrafo Unico. A previsdo do caput deste artigo ndo se aplica ao servidor efetivo nomeado para
funcdo de confianga de nivel estratégico, que ficara afastado do exercicio de seu cargo efetivo

enquanto durar o comissionamento.

Art. 7° Os servidores em regime de plantdo ndo fazem jus a horario de descanso intrajornada,
considerando a natureza do proprio regime que lhes exige disposicao em tempo integral, sendo-lhes

concedido intervalo maior interjornada como forma de compensacao.

Art. 8° O usufruto de folgas em razdo da prestagéo de servicos para a Justica Eleitoral devera ser
acordado diretamente com a chefia imediata do servidor, observando a antecedéncia minima de 30

(trinta) dias para cada folga a ser usufruida.

§1° O servidor tera direito ao usufruto da folga prevista no caput deste artigo entre um periodo eleitoral

e outro, sendo vedada a cumulag&o de folgas de periodos distintos.

§2° O prazo para usufruto das folgas sera contado do primeiro dia util apés a data da prestagéo do
servico até o Ultimo dia util que anteceda a data designada para o primeiro turno do periodo eleitoral

subsequente.

§3° A chefia imediata do servidor devera manter banco de dados para controle do quantitativo de

folgas usufruidas pelo servidor, e das que ainda ndo o foram, bem como controlar o periodo de

~
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validade nos termos do paragrafo anterior, observando, obrigatoriamente, o comprovante/declaragao

emitido pela Justica Eleitoral apresentado pelo servidor.

§4° E imprescindivel que uma copia do comprovante/declaragao emitido pela Justica Eleitoral seja

encaminhado a Geréncia de Recursos Humanos para fins de comprovacao do direito do servidor.

Art. 9° A chefia imediata e o Secretario Municipal da pasta em que o servidor esta lotado sdo os
responsaveis por fiscalizar o cumprimento integral da jornada de trabalho pelo mesmo, bem como 0s
intervalos aqui determinados, e, em caso de descumprimento, devem providenciar a imediata correcdo

e solicitar abertura de procedimento administrativo disciplinar para apurar a situagao.

Paragrafo unico. Cabe a responsabilidade administrativa dos superiores hierarquicos que, tendo
ciéncia de qualquer irregularidade no servico publico, ndo providenciarem a sua imediata correcdo e

apuragao.

Art. 10 Compete aos servidores civis do Poder Executivo Municipal, sob pena de serem
responsabilizados administrativamente, na forma da Lei, o fiel cumprimento da sua jornada de trabalho

e das normas estabelecidas para o registro e controle de frequéncia.

Art. 11 Os regimes de cumprimento da jornada de trabalho que podem ser praticados no ambito dos
6rgaos e das entidades da Administracdo Publica direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo
sao:

| — controle diario;

Il - plantdo, nas modalidades de escala fixa ou escala variavel;

Il - teletrabalho, nas modalidades de execugao integral ou de execugao parcial.

§ 1° — Salvo autorizagdo em sentido contrario, do Chefe do Peder Executivo ou do Secretario Municipal
responsavel pela pasta vinculada ao servidor, o regime de cumprimento da jornada de trabalho

aplicavel aos servidores dos orgaos e das entidades sera o controle diario.

§ 2° — A Secretaria Municipal de Administragdo podera autorizar a pratica combinada de mais de um
regime de cumprimento da jornada de trabalho, desde que todos eles estejam previstos em lei ou

decreto.

§ 3° — O servidor deve ser vinculado a um dos regimes de cumprimento da jornada de trabalho
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previstos nos incisos |, Il e lll, ressalvada autorizacao prevista na forma do § 2°.
§ 4° — O PHT devera observar o regime de cumprimento da jornada de trabalho do servidor.

Art. 12 — O regime de cumprimento da jornada de trabalho de controle diario caracteriza-se por:

| — regularidade e previsibilidade dos dias e horarios definidos para o cumprimento da jornada de
trabalho ao longo da semana, conforme previsao estabelecida no PHT do servidor;

Il - prestag@o de servigo presencial;

Il — cumprimento da jornada entre segunda-feira e sexta-feira ou entre segunda-feira e sabado;

IV — possibilidade de realizagao do regime a que se refere o caput em horario fixo ou flexivel para a
entrada e para a saida;

V —jornada de trabalho de até oito horas diarias;

VI — possibilidade de compensagédo das horas dentro do més, desde que autorizada pela chefia
imediata;

VIl — folga em dias de feriado e ponto facultativo, ressalvada a hipétese de funcionamento regular do

6rgao ou da entidade e assegurado o minimo de um dia de descanso semanal remunerado.

§ 1° — O horario fixo para a realizagao do regime de cumprimento da jornada de trabalho de controle
diario, a que se refere o inciso IV, consiste na estrita observancia dos horarios de entrada e de saida

definidos no PHT do servidor, sem prejuizo do cumprimento da carga horaria a que esteja sujeito.

§ 2°— O horério flexivel para a realizagdo do regime de cumprimento da jornada de trabalho de controle
diario, a que se refere o inciso |V, consiste na possibilidade de definicéo de periodo de horario para
entrada e para saida do servidor, dentro de limites preestabelecidos em seu PHT, sem prejuizo do

cumprimento da carga horaria a que esteja sujeito.

§ 3° — O cumprimento da jornada de trabalho deve observar o horario de funcionamento do 6rgao ou
da entidade, salvo autorizagéo de seu dirigente méaximo, mediante demonstragéo da necessidade pela

natureza da atividade a ser desempenhada.
§ 4° — Admitir-se-a a flexibilizacdo dos incisos |, lll, IV, Vl e VII, nos termos e limites de resolugao
conjunta entre o 6rgéo ou a entidade e a Secretaria de Administragcao, com o objetivo de adequar o

regime as peculiaridades das atividades de cerimonial, eventos e imprensa.

Art. 13 — O regime de cumprimento da jornada de trabalho de plantdo aplica-se aos servigos cuja
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prestagdo, por sua natureza, nao pode ser interrompida, ressalvado o direito ao descanso e a

alimentagao.

§ 1° — O regime de cumprimento da jornada de trabalho de plantao pode ser praticado nas

modalidades de escala fixa ou escala variavel, nos termos deste decreto.

§ 2° — O regime de cumprimento da jornada de trabalho de plantao de escala fixa caracteriza-se por:
| — cumprimento de jornadas de até doze horas de trabalho, em dias da semana predefinidos,
intercalado com periodos de descanso;

Il — possibilidade de cumprimento do plantdo no periodo noturno ou diurno aos sabados, domingos,
feriados e pontos facultativos, conforme a escala previamente definida para o servidor, assegurado o
minimo de um dia de descanso semanal remunerado;

Il — horarios de entrada e de saida fixos;

IV — impossibilidade de compensagé&o das horas dentro do més, salvo se autorizado pela chefia

imediata e conforme diretrizes prévias estabelecidas pela unidade de recursos humanos.

§ 3° — O regime de cumprimento da jornada de trabalho de plantao de escala variavel caracteriza-se
pelo cumprimento de jornadas de até doze horas de trabalho, intercalado com periodos de descanso,

observado o disposto nos incisos II, lll e IV do § 20,

§ 4° — A duragéao do plantao em escala fixa ou variavel podera, excepcionalmente, ser ampliado para
até vinte e quatro horas, mediante autorizagéo por meio de resolugao conjunta entre o 6rgao ou a

entidade requerente e a Secretaria de Administragao.

§ 5° — A carga horaria minima de cumprimento da jornada de trabalho no plantdo de escala fixa ou
variavel sera estabelecida em resolugdo conjunta entre o érgdo ou a entidade e a Secretaria de

Administracao, respeitados os parametros deste decreto.

§ 6° — Fica assegurada, nas modalidades de plantdo de escala fixa ou variavel, a prerrogativa de
realizacdo de intervalo intrajornada, cuja duragdo, periodicidade e contabilizacdo na jornada de
trabalho serdo objeto de regulamentagao por meio de resolucdo conjunta entre o 6rgao ou a entidade

e a Secretaria de Administracao.

§ 7° — Nas modalidades de plantao de escala fixa ou variavel admite-se, excepcionalmente, a troca de

plantdes entre servidores, desde que haja autorizagéo da chefia imediata e que a troca nao prejudique
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a prestagao do servigo publico.

§ 8° — A troca de plantdes a que se refere 0 § 7° podera, em carater excepcional, ser realizada entre

o plantdo do més de referéncia e o do més subsequente.

§ 9° - O limite de troca de plantdes a que se refere o § 7° sera objeto de regulamentag&o por meio de

resolucdo conjunta entre o 6rgéo ou a entidade e a Secretaria de Administragao.

§ 10 — Fica autorizado, nos termos e nas condicdes estabelecidas por resolugéo conjunta entre o
érgéo ou a entidade requerente e a Secretaria de Administragdo, o cumprimento de parcela do plantao
de escala fixa ou variavel fora da unidade de exercicio do servidor, desde que 0 servidor permaneca
a disposicdo de sua chefia imediata por meios telematicos e informaticos de comunicagdo, para
atendimento, em tempo habil, de eventual demanda de prestacdo de servigos presencial ou a

distancia.

§ 11 — Os servidores, cuja jornada de trabalho seja cumprida nos moldes previstos no § 10, devem
permanecer remotamente a disposi¢ao da Administracéo Publica, pelo triplo das horas as quais foram

dispensados de cumprir presencialmente.

Art. 14 — O regime de cumprimento da jornada de teletrabalho é aquele no qual a atividade laboral &
executada, no todo ou em parte, em local diverso daquele estabelecido para a realizagao do trabalho
presencial, mediante a utilizagéo de tecnologias de informagéo e de comunicagdo que permitam a
execucdo remota das atribui¢bes inerentes ao cargo, a funcdo ou as atribuicdes desenvolvidas pela

unidade de exercicio do servidor.

§ 1° — O teletrabalho é restrito as atribuicbes e as atividades que possam ser realizadas remotamente
e para as quais seja possivel mensurar o desempenho do servidor publico e os resultados a serem
atingidos, por meio da definicdo de entregas e metas de desempenho e produtividade individuais,

alinhadas aos objetivos institucionais.
§ 2° — A execugdo e comprovagao das entregas e do atingimento das metas de desempenho e
produtividade individuais pelo servidor publico em regime de teletrabalho, validadas pela chefia

imediata, equivalerdo ao cumprimento da respectiva jornada de trabalho.

Art. 15 Ficam dispensados do controle de frequéncia:
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Il — Os Advogados, sem dispensa do cumprimento da carga horaria, ainda que nao prestada in loco

na administracao.

Paragrafo Unico. A dispensa prevista nesse artigo nao se confunde com a jornada de trabalho, que

deve ser cumprida integralmente pelos servidores.

Art. 16 A frequéncia sera apurada mediante leitura da hora exata de entrada e de saida, assim como
das ocorréncias de saidas durante o expediente, de atrasos no inicio do expediente e de saidas

antecipadas, com tolerancia maxima, e nao habitual, de até 10 (dez) minutos diérios.

§1° Ultrapassado o limite mencionado no “caput’, sera descontado da folha salarial do respectivo

servidor o tempo proporcional ao atraso.

§2° Caso ocorra atraso superior ao tempo de tolerancia previsto no caput deste artigo, o abono
somente podera ser realizado pelo superior hierarquico, mediante justificativa apresentada pelo

servidor.

Art. 17 Desde que aprovado previamente pelo (a) Secretario (a) da pasta, fica autorizado a realizagcao

de jornada extraordinaria, observando no que pertinente o disposto no art. 16 do presente Decreto.

§1°. Em caso de nao haver superior imediato na lotacdo do servidor, a autorizagao devera ser

suplementada pelo (a) Secretario (a) ao qual esta subordinado hierarquicamente no quadro funcional.

§2°. A autorizagdo para jornada extraordinaria devera ser motivada, observando o interesse publico e

necessidade da realizagéo do servigo extraordinario.

Art. 18 A execucdo de horas extraordinarias (horas extras) pelos servidores publicos municipais

obedecera ao processo estabelecido neste Decreto.
Art. 19. Sera de inteira responsabilidade da chefia imediata do Orgao, Setor ou Secretaria de lotacao
do servidor, efetuar supervisdo, controle e apontamento das faltas, atrasos e horas extraordinarias,

bem como pela fiscalizagdo para que n&o haja desacordo com o presente regulamento.

Art. 20. O registro da jornada extraordinaria sera realizado mediante relégio ponto biométrico ou na
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impossibilidade de registro eletronico, devera ser anotado manualmente em livro préprio, exceto

quando da natureza do servigo n&o puder ser registrado, quando sera realizado controle através de
acompanhamento pelo Chefe/Secretério, diario de bordo ou outro, informando a justificativa para o

Setor de Recursos Humanos.

§1° O registro manual deve estar devidamente preenchido com o nome completo do servidor, lotagéo

e carga horaria extraordinaria no dia e assinada pelo servidor e o superior imediato;

§2° Cabe ao proprio servidor e ao seu superior imediato o acompanhamento das faltas, bem como

registro em folha ponto.

§3° A jornada de trabalho extraordinario registrado deve refletir a jornada efetivamente realizada, sob

as penalidades da lei.

§4° Em relagdo aos motoristas, podera ser registrado as horas observando o relatério de viagens ou

similar quando necessario.

Art. 21. Ao servidor ndo autorizado pelo respectivo responsavel que realizar ou registrar jornada

extraordinaria, a mesma nao sera paga.

Paragrafo tnico. Caso o servidor aja de ma fé, sera instaurada sindicancia para avaliagao da conduta

erronea.

Art. 22. O servico extraordinario devera ser analisado através de relégio ponto, livro de presenca ou

relatorio comprovado de viagens, conforme o caso.

Art. 23. A hora de trabalho realizada sob o regime extraordinario sera paga no valor equivalente ao da
hora normal, com o acréscimo fixado no art. 73 da Lei Complementar 645/1995, e obedecidas as

regras constantes dos artigos 24, 25 e 26 deste decreto.

Art. 24 No caso de necessidade de execugao de horas extras a serem pagas ao servidor, nos termos
do art. 24 deste decreto, o Secretario Municipal de cada pasta devera, previamente, justificar e planejar

o tempo de duragao da situagao atipica ou excepcional.

Paragrafo Unico. A execugéo de horas extras refere-se a situacdes atipicas ou excepcionais, devendo
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para que fique justificada e motivada a necessidade.

Art. 25. A justificativa e planejamento da execugao de horas extras, pagas na forma do art, 73 da LC
645/1995, deverdo obedecer aos seguintes requisitos:

| — Finalidade Publica;

Il — Razoabilidade;

I1l- Proporcionalidade.

Art. 26. As justificativas, para execugéo de horas extras a serem pagas pela Administragdo Municipal
deverdo ser encaminhadas ao Secretario Municipal de Finangas até o dia 10 (dez) do més

subsequente laborado.

Paragrafo Unico. Para fins de pagamento de horas extras, fica limitado o pagamento de 40 (quarenta)

horas extras mensais, sendo que as excedentes serdo pagas nos meses subsequentes.

Art. 27. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.

Sao José Jacuri/MG, 27 de junho de 2025.

Danielly Marinho Rocha, Lucena

Prefeita Municipal



