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DECRETO N° 1.135/2019

“l:stabelece normas para o controle da
jornada de trabalho e da frequéncia dos
servidores publicos do Poder Executivo
Municipal. e dé outras providencias.”

O PREFEITO MUNICIPAL DE MACAPARANA, ESTADO DE
PERNAMBUCO, no uso de suas atribuigdes legais. que lhe sdo conferidas pela Lei
Organica no Municipio;

DECRETA:
CAPITULO 1
DAS DISPOSCOES PRELIMINARES

Art. 1° - Este Decreto estabelece normas que disciplinam o controle da jornada
de trabalho e frequéncia dos servidores publicos no Poder Executivo Municipal.

Art.2° - E obrigatorio o registro dos horarios de inicio ¢ de término da jornada
de trabalha diaria e dos intervalos de refei¢do e descanso dos servidores publico do
Poder Executivo Municipal.

Art. 3° - 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¢des contidas neste decreto.

Art. 4° - O horério de funcionamento das Secretarias que compdem a Estrutura
Administrativa do Municipio € de 7:00h as 17:00h de segunda a sexta-feira.

CAPiTUpo 1l
DA JORNADA E DO HORARIO DE TRABALHO

Art. 5° - A jornada de trabalho dos servidores serd fixada em razdo das
atribui¢des pertinentes ao respectivo cargo. func¢do e lotagdo. observados o interesse ¢
a necessidade da administrag@o publica.

Art.6° - Ficam fixadas, no ambito do Poder Executivo Municipal, as seguintes
cargas hordrias:;

| — 06 (seis) horas diarias:
II — 08 (oito) horas diarias;
IIT — 12 (doze) horas didrias em escala de revezamento;
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[V — 24 (vinte e quatro) horas semanais, em regime de plantdo. com escala de
revezamento.

Paragrafo Unico — Ndo ¢ permitida a alteragao da carga horaria normal de
trabalho nos casos, expressamente, vedados em Lei Federal especilica.

Art. 7° - Ficam fixados os seguintes horarios da jornada de trabalho dos
servidores, observada a natureza do cargo. fungdo e a drea de atuagao:

[ - 06 (seis) horas;
a) 07:00 as 13:00 horas;
b) 12:00 as 18:00 horas;

[T — 08 (oito) horas:
a) De 07:00 as 11:00 horas e de 13:00 as 17:00 horas:
b) De 08:00 as 12:00 horas e de 14:00 as 17:00 horas.

§ 1° Quando os hordrios de que trata o caput deste artigo nio atender a
determinada modalidade de prestagdo de servigo, o horario diferenciado sera definido.
excepcionalmente, através de ato normativo expedido pelo Secretario Municipal de
Administra¢do.

§ 2° A jornada de trabalho igual a 06 (seis) horas didrias, devera ser cumprida
de forma ininterrupta.

§ 3° Excepcionalmente. em situacdes emergenciais e/ou necessidade do
trabalho. podera ocorrer alteragao de horario de trabalho, mediante solicitagdo prévia €
autorizagdo da chefia imediata.

CAPITULO 111 )
DO INTERVALO PARA REPOUSO E ALIMENTACAO

Art. 8° - O servidor que cumprir jornada de trabalho superior 06 (seis) horas
diarias e continuas tera direito a um intervalo de 01 (uma) hora para refei¢do ¢
descanso.

Paragrafo Unico — O servidor que cumprir a jornada de trabalho de que trata o
caput deste artigo devera registrar os horarios de inicio e de término da jornada diaria
e dos intervalos de refeicdo e descanso, inclusive quando realizar horario
extraordindrio.
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Art. 9° - O servidor que cumprir jornada de trabalho superior a 12 (doze) horas
diarias, em regime de plantdo, devera realizar intervalo de 01 (uma) hora para refei¢ao
e descanso, no local de trabalho, permanecendo em disponibilidade.

Paragrafo Unico — A necessidade de descanso do servidor ndo ¢é superior a
necessidade da Administragéo. principalmente em servigos de urgéncia ¢ emergencia.
podendo ser postergado e renegociado outro horario em detrimento de situagoes
inerentes a caracteristicas do servigo.

CAPITULOIV
DO CONTROLE DA FREQUENCIA

Art. 10 — O controle de frequéncia dos servidores sera feito mediante registro
em folha individual de registro de frequéncia ou livro de ponto, conforme Anexo |
deste Decreto e determinagdo da Secretaria Municipal de Administragdo.

Art. 11 — Os hordrios de inicio e de término da jornada diaria de trabalho ¢ dos
intervalos de refeicdo e descanso. observado o interesse do servigo. deverdo ser
estabelecidos previamente e dar-se-a no 6rgao 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 estive sujeito.

Art. 13 — Compete as chefias imediatas a fiscalizagdo da frequéncia ¢
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 tolerdncia maxima de 29 (vinte e nove) minutos de
atraso por semana.

§ 1° 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 fragdo de 30 (trinta)
minutos por semana.

§ 2° Quando o atraso for igual ou superior a 55 (cinquenta e cinco) minutos por
dia. sera efetuado desconto correspondente a 01 (um) dia de trabalho.
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§ 3° Os dias de trabalho descontados em decorréncia de atraso do servidor.
inclusive os decorrentes das somas das horas descontadas. ndo serdo considerados de
efetivo exercicio.

Art. 16 — Nao serdo computados os regimes previstos em Lei, realizados fora
do hordrio de funcionamento do orgdo de lotagdo do servidor, exceto nos casos
previstos neste decreto.

Art. 17 — A folha individual de registro de frequéncia ou livro de ponto devera
ser enviada para a Sec¢do de Folha de Pagamento até o dia 10 (dez) do més subsequente
ao registro de frequéncia.

Art.18 — A apurag@o de frequéncia, quando da participagdo do servidor em
cursos de formagdo, treinamento e capacitagdo interna, serd realizada, através de
registro em lista de presencga preenchida no dia ¢ local de realizagdo do evento.

Paragrafo Unico — Quando da participagao do servidor em cursos de formagao.
atualiza¢do e capacitagdo realizados em instituigdes externas. a regularizagdo da
frequéncia sera feita através de certificado ou outro comprovante equiparado.

Art.19 — O esquecimento do registro de frequéncia nos hordrios de inicio e de
término na jornada diaria de trabalho podera ser abonado 01 (uma) vez ao mes, desde
que autorizado pela chefia imediata e mediata.

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

Art. 20 — As faltas ndo justificadas consecutivas ou ndo, poderdo configurar
abandono de emprego e ou interrup¢@o da evolugdo na carreira, na forma da lei.

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

[ - registrar a frequéncia de outro servidor:
[1 — permitir que outro servidor registre a sua propria frequeéncia:
[11 — causar dano a rede elétrica e ao registrador de frequéncia:
— prestar informagdo falsa sobre a jornada e a frequéncia sua e/ou de outro servidor:
=
V —registrar a frequéncia e ndo permanecer no local de trabalho.

Paragrafo Unico — As faltas de que trata o caput deste artigo serdo apuradas
mediante processo administrativo disciplinar e acarretara ao servidor e aos envolvidos.
se comprovadas, as sangdes previstas em lei.
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CAPITULO V
DO TRABALHO EM HORARIO EXTRAORDINARIO

Art. 22 — Caracteriza-se como prestagdo de servigo extraordindrio aquele
prestado além da jornada normal e de necessidade excepcional do trabalho.

Art.23 - Para o pagamento ou compensagdo dos servigos prestados
extraordinariamente serdo observados os seguintes critérios:

I —necessidade. devidamente justificadas, da prestagdo do servigo:

Il — observéncia do limite maximo de horas mensais, inclusive para os servidores que
possuem duplo vinculo;

III - registro do horario de prestagdo dos servigos extraordinarios, nos termos deste
Decreto;,

[V — autoriza¢do prévia e formal do Diretor do orgao de lotagdo do servidor que
prestara os servicos, conforme Anexo II deste Decreto, quando se tratar de
compensac¢do de horas; e

V - autorizagdo formal do Secretério do 6rgao de lotagdo do servidor que prestara os
servigos, conforme Anexo II deste Decreto, quando se tratar de pagamento de horas.

Paragrafo Unico — A compensacio de dias trabalhados & disposi¢do da justica
cleitoral deverd ser feita, preferencialmente. de imediato ou no maximo
ate¢ 01 (um) ano, atendendo a conveniéncia do setor e com prévia autorizacdo da chefia
imediata.

Art. 24 — O servidor que estiver em cumprimento de curso ¢/ou treinamento
fora de seu local de trabalho devera efetuar as marcagoes de
frequéncia e cumprimento de sua jornada de trabalho no registro manual do orgao
municipal em que se encontrar.

Art. 25 — O deslocamento do servidor para cursos. congressos e afins nao serd
computado para fins de compensagdo, quando ocorrer fora do horario da jornada de
trabalho, em final de semana ou feriado.

Paragrafo Unico — Nao serdo 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 4
operacionalizagdo das atribui¢des do servidor.

Art. 26 - Serd considerado dia til de trabalho. ndo cabendo pagamento de hora
extraordindria, o cumprimento de escala de trabalho aos domingos e/ou feriados. para
os servidores em turnos de revezamento e para os servidores lotados na Secretaria
Municipal de Educa¢io que cumprirdo o calendario esg
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Art.27 — O cumprimento da jornada de trabalho em dia decretado como pon
facultativo ndo sera considerado para fins de hora extraordinaria.

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

Art. 28 — O servidor ao se ausentar durante a jornada de trabalho devera fazer «
registro deste fato por qualquer que seja 0 motivo. inclusive para tratamento de satd.
caracterizado como eletivo, de sua propria pessoa.

§ 1° Considera-se tratamento de satde eletivo os atendimentos médicos que s
programados: consultas, exames. sessdes de tratamento de saude.

Art. 29 - O disposto no art. 28 deste Decreto aplica-se ao servidor que. no
mesmos termos ¢ condigdes, acompanhar consultas. exames ou sessdo de tratamento
de saude:

I — de filhos menores, menores sob sua guarda legal ou com deficiéncia, devidamurni.
comprovados;

[T — do conjugue. companheiro ou companheira: e

Il — dos pais, madrasta, padrasto ou curatelados.

Art. 30 — A chefia imediata poderd autorizar a utilizagdo da permissdo .
entrada e ou saida no limite de 02 (duas) vezes a0 més.

Art. 31 - O periodo de chegada em atraso e/ou saida antecipada do servido
ndo podera ser superior a 50% (cinquenta por cento) da sua jornada de trabalho. ca-.
1ss0 ocorra sera descontado 01 (um) dia de trabalho.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 32. — As ocorréncias de pessoal ¢ as alteragdes para a folha de pagament.
do més corrente serdo recebidas até o dia 10 (dez) de cada més. no Departamento .
Administra¢do de Recursos Humanos.

Paragrafo Unico — As ocorréncias ¢ alteragdes para a folha de pagamenio
deverdo ser emitidas através de formularios padronizados, com documentacic
comprobatoria.

Art. 33 — O servidor podera no prazo de 60 (sessenta) dias. solicitar
ressarcimento de desconto referentes a atrasojou auséncia na entrega de documentagi
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realizada indevidamente no pagamento, desde que estejam devidamente justificados e
assinados conforme previsto neste decreto.

Art. 34 — Compete a Secretaria Municipal de Administragdo determinar o local
em que serdo instalados os Registradores de Frequéncia dos Servidores, e definir seus
usuarios.

Art, 35 — Consideram-se unidades da Administragdo. para fins deste Decreto. a
Estrutura Organizacional prevista na Lei n® 867, de 27 de margo de 2007 e suas
alteragoes.

Art. 36 - As disposi¢oes deste Decreto aplicam-se. no que couber. aos
servidores ocupantes de cargo de provimento efetivo. cargos em comissdo. contratados

e estagiarios do Poder Executivo Municipal.

Art. 37 — Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagio.
Macaparana. 04 de junho de 2019.

Maviael Francis%aes Cavalcanti

- Prefeito Municipal —

M__—'w"—
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ANEXO 1
Folha de Ponto — Periodo:

Empregador(a)
Nome: | CPF:

| Empregador(a)
Nome: CPF:
Cargo: CTPS:

Dia | Entrada Inicio do Fim do Saida Hora Extra | Assinatura do Empregﬁ:duf{g;
Intervalo Intervalo

m
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ANEXO Ii

_ PREFEITURA MUNICIPAL DE MACAPARANA

FORMULARIO PARA AUTORIZACAO DE SERVICO EXTRAORDINARIO B

SECRETARIA SOLICITANTE:

DEPARTAMENTO/SECAO SOLICITANTE:

DATA: / / PERIODO DE DURACAO DO SERVICO: iR

ATIVIDADE:

JUSTIFICATIVA:

MATRICULA NOME DO SERVIDOR QUANTIDADE HORAS/DIA
_ - 2 b 1/2h
_2h b 12k
) T | R 71
2h Ih 12h
2h Ih 112h

Solicitado por:

Chefia imediata Secretano (a)
AUTORIZADO NAO AUTORIZADO
Diretor(a) Depto Central de Gestdo RH Secretario(a) de Administragac

ENCAMINHAR PARA DEPTO CENTRAL DE GESTAO DL RH

PARA USO EXCLUSIVO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE .—\D.\IINIS'I'R.-\(I:‘(_) o

O(s} Servidories) com a(s) matriculas(s) y ! - _ cstdfao)
AU TORIZ:\DO(%] ~NAO AUTORIZADO(S)

Para o cumprimento do servigo extraordinario, conforme solicitagdo da

Secretaria , Departamento/Seqao

JUSTIFICATIVA (ndo autorizado):

Diretor(a) do Departamento Central de RH Secretario(a) de Administragdo

ENCAMINHAR PARA A SECRETARIA SOLICITANTL
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