PREFEITURA
PARA DE MINAS

DECRETO N° 11.092, DE 23 DE ABRIL DE 2020

Dispoe sobre a orientagdo, critérios e procedimentos a
serem observados pelos servidores e profissionais
tempordrios da Secretaria Municipal de Saiide, quanto a
jornada e frequéncia de trabalho de que trata o arts. 40 e
41 da Lei 5.264/11 (Estatuto do Servidor)

O Prefeito de Para de Minas, no uso da atribuicio que lhe confere o artigo 79,
inciso VI ¢/c art. 107, inciso I, alinea “c” da Lei Organica Municipal,

DECRETA:

Axt. 1° Este decreto tem por objetivo orientar, uniformizar e estabelecer critérios
e procedimentos gerais a serem observados pelos servidores e profissionais
temporarios da Secretaria Municipal de Satide relativos a jornada e frequéncia de
trabalho.

Art. 2° O horéario de funcionamento dos 6rgdos e setores sera fixado por ato do
Secretario Municipal de Saude, respeitados os ditames dos arts. 40 e 41 da Lei 5.264/11.

Art. 3° A frequéncia do servidor é apurada pelo registro diario de ponto
eletronico, exclusivamente Ppor meio biométrico, salvo nos casos expressamente
previsto neste Decreto, pelo qual demonstrara o comparecimento do servidor ao
trabalho e pelo qual se verifica, diariamente, as suas entradas e saidas.

§ 1° E obrigatodrio o controle eletronico de frequéncia do servidor publico em
exercicio, sendo o registro de frequéncia pessoal e intransferivel.

§ 2° Excepcionalmente possibilitard o registro eletrdnico ou manual, por outro
meio, sem a exigéncia da biometria, apenas nos casos:

a) registro manual nos casos de servidor em desempenho de atividades externas
e que nao haja possibilidade de registro biométrico em alguma Unidade. Quando
houver outra forma eletronica de apuragao (seja localizador veicular ou outro método)
serd este o utilizado em detrimento do exclusivamente manual;

b) servidores que a impressao digital nao seja reconhecida pelo relogio de ponto
biométrico sera registrado mediante lancamento do numero da matricula no rel6gio,
cujo registro € pessoal e intransferivel.

) servidores lotados em unidade em que nao disponha de relogio de ponto
biométrico.

§ 3¢ O registro de frequéncia deve ser realizado no inicio da jornada diaria, na
saida e no retorno do intervalo para as refeicdes, e ao término da jornada diaria.

§ 4° Nos casos de auséncia do registro de frequéncia por esquecimento,
problemas técnicos no equipamento ou prestagdo de servicos externos, o servidor
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ptblico devera solicitar que sua chefia imediata registre o hordrio nao langado,
seguindo os procedimentos fixados pelo ¢rgdo ou entidade. Para os casos de
esquecimento serdo aceitos, no maximo, 04 (quatro) registros manuais por mes.

§ 5° E vedada a aplicacdo de método que permita a marcagao com horarios
uniformes de frequéncia (“registro britanico”).

§ 6° Nao serdo descontadas nem computadas como jornada extraordinaria as
variacdes de horario no registro de ponto nio excedentes de 10 (dez) minutos diarios.

Art. 4° O intervalo para refeigio ndo ¢ considerado no computo das horas da
jornada de trabalho do servidor e ndo podera ser utilizado para compensagao de
jornada, inclusive quando decorrente de atrasos, auseéncias e saidas antecipadas.

§ 1° Os horarios de inicio e término do intervalo para refei¢do serao fixados pela
chefia imediata, respeitados 0s limites minimo de 1 (uma) hora e maéaximo de 2 (duas)
horas, sendo obrigatdrio aos servidores que se submetam a jornada de 8 (oito) horas
diarias.

§ 2° O intervalo para alimentacao e repouso do servidor submetido a jornada de
8 (oito) horas diarias devera ocorrer no prazo maximo de 06 (seis) horas ininterrupta de
trabalho.

§ 32 Excepcionalmente aos servidores que trabalham em turno ininterrupto de
revezamento (plantio de 12 horas), quando devidamente desempenhando as
atribuicdes em plantdes, desde que alimentam e permanecem na Unidade durante o
intervalo para refeigao, este periodo sera computado na jornada.

§ 4° E vedado o fracionamento do intervalo de refei¢do, exceto apenas nos casos
de urgéncia e emergéncia.

Art. 5° A contagem da jornada de trabalho somente ocorrerd a partir do inicio até
o término do horario de funcionamento do 6rgdo ou do setor onde o servidor se
encontrar lotado.

§ 1° Excepcionalmente podera haver prorrogagdo de jornada, inclusive
antecipando o inicio ou extrapolando o término do horéario citado no caput, para
realizacao de servigos inadiaveis, necesséarios e imprescindiveis podera acrescer ate 02
(duas) horas extras, mediante autorizagdo expressa do superior hierarquico. Havera
prorrogagao deste namero por até mais 02 (duas) horas quando houver situagao
excepcional e cuja inexecucao de tarefas possa acarretar prejuizos irreparaveis.

§ 2° Para pagamento das horas extras trabalhadas, desde que cumpridas as
exigéncias legais e obedecidas as proibigdes, ¢ exigido, cumulativamente:

a) comprovagao por meio de apuragao biométrica;

b) justificativa escrita e validada pelo coordenador da necessidade da execugao
do servigo;

¢) ciente e conferido pelo coordenador na apuragao da jornada.
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Art. 6° As faltas injustificadas ndo poderao ser compensadas no Banco de Horas
e deverio ser langadas como falta no controle eletronico de frequéncia.

Paragrafo Unico. As saidas antecipadas e os atrasos deverao ser comunicados
antecipadamente a chefia imediata e poderdo ser compensados no controle eletronico
de frequéncia, respeitas as regras, proibicdes, vedagoes e exigéncias contempladas no
Decreto n° 10.725/2019 que disciplina a compensagao de jornada e institui o Banco de
Horas no ambito da Administragdo Publica Municipal.

Axt. 7° As horas de trabalho registradas em desconformidade com as disposigoes
deste Decreto ndo serdo computadas pelo sistema de controle diario de frequéncia.

Art. 8° Para participagdo esporadica em reunides, semindrios e congressos
durante o expediente do servidor, desde que preenchidos os requisitos declinados
abaixo, sera permitida a dispensa do registro biométrico do ponto mediante
comprovagao de documento de participagao o qual informara nome, atividades
programadas, duracao total (em horas), datas de inicio e término.

§ 1° Sdo requisitos cumulativos para dispensa do registro biométrico, nos termos
do caput:

a) que o comparecimento seja de interesse da Administragdo voltado para as
4reas de atividades desenvolvidas na unidade na qual esté lotado e sejam inerentes a0
cargo que ocupa;

b) solicitagdo para participagao este artigo deverd apresentar ao superior
hierarquico imediato no 6rgao ou entidade do interessado com antecedéncia minima
de 30 (trinta) dias do inicio do evento, salvo por motivo de forca maior ou divulgagao
do evento impossibilite 0 cumprimento do prazo, quando devidamente justificado, que
apreciard e decidira sobre o pedido.

§ 2° A dispensa de ponto correspondera ao periodo de duracao do respectivo
evento e, quando necessario, ao de deslocamento do servidor.

Art. 9° Reitera-se a previsao no Estatuto do Servidor Publico do Municipio de
Para de Minas (Lei n® 5.264/2011) notadamente nos incisos IIT e IV do artigo 141 que ¢
dever do servidor observar as normas legais e regulamentares e cumprir as ordens
superiores, exceto quando manifestamente ilegais, sendo passivel de aplicacao de
penalidades disciplinares, apos devido processo legal garantido o contraditério e

ampla defesa.

Art. 10 Este Decreto entrara em

.é\\mdata de sua publicacao.
Para de Minas, 23 de abril de 2020.
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