REFEITURA MUNICIPAL DE CARNEIRINHO

CNPJ 26.042.515/0001-48
ADM: 2025 / 2028

DECRETO N°3.360, DE 02 DE JANEIRO DE 2026

Dispde sobre os critérios ¢ procedimentos relativos 2
jornada de trabalho, sistema de controle de frequéncia,
banco de horas dos servidores publicos do Poder
Executivo do Municipio de Carneirinho/MG, em
atendimento 4 Recomendacio n® 17/2025,

Willian Martins Maia, Prefeito do Municipio de Carneirinho, Estado de Minas
Gerais, no uso de suas atribuigdes legais;

CONSIDERANDO a necessidade de uniformizagdo dos procedimentos de
controle de frequéncia para garantir direitos dos servidores e maior eficiéncia da Administra¢do

Ptblica;

CONSIDERANDO a exigéncia legal de assiduidade e pontualidade para avaliagio
do estagio probatorio;

CONSIDERANDO a Recomendagdo n° 17/2025 sobre controle de ponto, jornada
e banco de horas;

CONSIDERANDQO o disposto no art. 28 da Resolu¢do Municipal, que autoriza o
Poder Executivo Municipal a regulamentar, no exercicio de 2026, por meio de Decreto, a aplicagéo da
referida norma, promovendo as adequagdes necessarias as peculiaridades administrativas, operacionais
e funcionais dos 6rgfos e entidades municipais, inclusive quanto a jornada de trabalho, controle de
frequéncia, banco de horas, escalas, plantdes, sobreaviso e demais situagdes especificas, respeitados os
limites legais e os direitos dos servidores piblicos municipais;

DECRETA:

Art. 1° Este decreto visa orientar, uniformizar e estabelecer critérios e
procedimentos para os servidores do servigo piblico municipal de Carneirinho/MG, referentes a
Jjornada de trabalho e controle eletrnico de frequéncia.

Art. 2° Aplica-se aos servidores titulares de cargos efetivos, contratados por tempo
determinado, estagiarios, ocupantes de cargos comissionados e demais categorias submetidas ao
regime juridico municipal.

Da Jornada de Trabalho, Intervalo e Registro de Frequéncia

Art. 3° A jornada de trabalho serd regulamentada conforme a legislagio municipal
vigente, leis especiais e o horario de funcionamento do érgio, observado o limite maximo de 44
(quarenta e quatro) horas semanais, ressalvadas as jornadas previstas em normas especiais.

§1° O horario de funcionamento dos 6rgdos municipais serd previsto por ato do
Prefeito Municipal.

§2° O inicio da contagem da jornada serd a partir do horario oficial de
funcionamento do 6rgio ou entidade.

§3° O intervalo para refei¢do sera de, no minimo, 1 (uma) hora e 30 (trinta)
minutos para servidores com jornada de 8 (oito) horas didrias, nio podendo ser realizado no inicio
no término da jornada.
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Art. 4° O controle de frequéncia serd realizado obrigatoriamente por sistema
eletrdnico de ponto, conforme sistema oficial disponibilizado pelo municipio, com registros de
entrada, saida para intervalo, retorno e saida final.

§1° O registro de ponto ¢é pessoal ¢ intransferivel, sendo vedada a marcagéo por
terceiros.

§2° Em caso de auséncia de registro por esquecimento ou falhas técnicas, o
servidor devera apresentar justificativa formal, conforme modelo padronizado de justificativa de
frequéncia de acordo com o Anexo I deste Decreto.

§ 3° O servidor que, excepcionalmente, estiver em servico fora de seu local de
trabalho e que, comprovadamente, ndo puder efetuar o registro do ponto, tera essa marcagéo abonada
pelo Secretario Municipal ou correlato do érgdo a que se vincular, mediante solicitagdo/comunicagio
instruida com a prova do ocorrido e com a justificativa do Chefe Imediato, de acordo com o Anexo II
deste Decreto.

Art. 5° Poders ser autorizado, em casos exclusivos e devidamente justificados, o
exercicio das funcdes em horarios diversos do expediente oficial, mediante aprovagdo da chefia
imediata.

§1° Servidores que laborem sem autorizagdo terdo as horas descontadas
proporcionalmente.

Art, 6° Fica vedada a utilizagdo de métodos que permitam registros uniformes ou
padrdes fixos (“registro britinico™).

§1° Néo serdo descontadas nem computadas como jornada extraordinaria as
variagdes de horario no registro de ponto ndo excedentes a 10 (dez) minutos antes ¢ apds o horario
normal de expediente, observado o limite maximo de 10 (dez) minutos didrios, observado o fiel
cumprimento do horério de trabalho estabelecido no contrato de trabalho.

Do Banco de Horas

Art. 7° O banco de horas € facultativo ao municipio e devera ser instituido por ato
da administragdo do Chefe do Poder Executivo, condicionado & conveniéncia e necessidade do servigo
publico, ndo constituindo direito do servidor.

Art. 8° As horas extras deverdo ser previamente autorizadas pela chefia imediata,
devendo observar os limites legais e normativos aplicaveis.

§1° O pagamento das horas extras, quando ndo houver compensagio em folga, sera
efetuado nos termos da legislagéo vigente, observando-se o adicional legal previsto.

§2° E vedada a realizago de horas extras sem prévia autorizaciio da chefia, salvo
em situagdes de comprovada urgéncia ou emergéncia, devidamente justificadas.

Da Compensacéio de Jornada

Art. 9° A compensagdo das horas extras podera ser realizada mediante a concessio
de folga, contada a partir da data em que forem realizadas, respeitados os critérios de equilibrio da
jornada de trabalho e a conveniéncia do servigo publico, aplicando-se exclusivamente aos servidores
publicos efetivos e aos servidores contratados por tempo determinado, nio se estendendo aos \
ocupantes de cargos em comissdo, agentes politicos, terceirizados, estagiarios ou a quaisquer outros
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vinculos com a Administragdo Publica.

§1° A compensacio das horas extras podera ser realizada mediante concessdo de
folga, limitada a, no maximo, 16 (dezesseis) horas por més, contados da data em que foram realizadas,
sempre a bem do interesse do servigo publico e respeitando-se os critérios de equilibrio da jornada e a
conveniéncia da Administragéo.

§2° As horas destinadas & compensagio em folga deverdo ser previamente
indicadas e requeridas pelo servidor, devendo ser efetivamente usufruidas no periodo maximo de até 2
(dois) meses subsequentes aquele em que as horas extras foram prestadas.

§3° No caso de servidor que nfo se manifestar quanto a compensacio das horas até
o fechamento da folha mensal, as respectivas horas extras serfo automaticamente indenizadas em
peciinia, nos termos da legislagdo aplicével.

§ 4° A concesso da compensagio em folga dependera de requerimento formal do
servidor, devidamente autorizado pelo superior hierarquico imediato, estando ainda condicionada a
disponibilidade do servigo e sempre a bem do interesse publico.

§ 5° Para os motoristas designados ao servigo de transporte escolar as folgas serdo
concedidas nos recessos escolares e em dias ndo contemplados pelo calendério escolar.

§ 6° Para os servidores designados para servigcos externos, as folgas poderdo ser
concedidas em periodos improprios para a realizagio das atividades, como dias de chuvas intensas ou
recessos estabelecidos em ato proprio.

Art. 10 E expressamente vedado faltar ao trabalho, sem prévia comunicagio e
autorizacdo, para posterior compensagdo das faltas no banco de horas.

Art. 11 Somente serio computadas para efeito de crédito em banco de horas, as
horas trabalhadas em carater extraordindrio, devidamente registradas no ponto e previamente
autorizadas.

Art. 12 Auséncias justificadas para atendimento médico, odontologico,
treinamento oficial e outras disposigdes em lei poderdo ser abonadas e compensadas mediante
comunicagdo prévia e comprovagio documental.

Art. 13 As auséncias ao trabalho por motivo de atendimento médico, odontologico,
treinamento oficial ou outras previstas em legislagdo especifica poderfio ser abonadas, desde que
atendidos os seguintes requisitos cumulativos:

I — Comunicagdo prévia: o servidor devera informar & chefia imediata sobre a necessidade de auséncia,
com antecedéncia minima de 03 (trés) dias salvo em casos de urgéncia;

I — Comprovagdo documental: a auséncia devera ser acompanhada de documentagio comprobatéria
adequada, como atestado médico ou odontologico, convocagio para treinamento ou outra
documentagéo pertinente, devendo os atestados médicos ou odontolégicos com prazo superior a 03
(trés) dias ser obrigatoriamente avaliados e homologados por médico do Municipio, ou pelo médico do
trabalho por ele indicado, nos dias e horarios estabelecidos pela Administracdo.

Art. 14 A licenca para tratamento da prépria saide, bem como nas demais
situagdes previstas no art. 9° desta Lei, com prazo inferior a 03 (trés) dias, consecutivos ou ndo, no
mesmo més, serd concedida automaticamente pela chefia imediata do servidor, mediante apresentacio
de atestado médico emitido por profissional habilitado, o qual dever4 conter, obrigatoriamente:
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I/carimbo contendo nome, especialidade e numero de registro profissional (CRM/CRO) do emitente;

II — Cédigo Internacional de Doengas — CID;
III - periodo de afastamento expresso por extenso.

§ 1° O atestado médico que ndo contiver quaisquer dos requisitos previstos nos
incisos I a III deste artigo devera ser submetido, imediatamente, & avaliagdo do médico do Municipio.

§ 2° Os atestados médicos deverdo ser apresentados pelo servidor a chefia imediata
no prazo maximo de até 24 (vinte e quatro) horas contadas de sua emissdo, a qual os encaminhara a
Secretaria Municipal de Administracdio para fins de registro no sistema de recursos humanos.

§ 3° Compete aos responsaveis pelo controle de frequéncia a verificagdo formal dos
atestados médicos quanto ao cumprimento das exigéncias previstas nos incisos I a IIT deste artigo.

§ 4° A ndo observancia do prazo estabelecido no § 2° deste artigo implicara o
registro de falta injustificada, ressalvados os casos excepcionais, devidamente justificados e analisados
pela Secretaria Municipal de Administraggo.

Art. 15 Os atestados médicos que indiquem afastamento de 03 (trés) dias ou mais e
que, cumulativamente, resultem em mais de 15 (quinze) dias de licenga no mesmo més deverdo,
obrigatoriamente, ser submetidos a avaliagdo do médico do Municipio. O médico podera requisitar
exames complementares, avaliacdo por outros profissionais ou por Junta Médica, para fins de
convalidagdc ou indeferimento do afastamento, inclusive para eventual encaminhamento ao
RGPS/INSS, quando cabivel, observadas as regras de apresentagio estabelecidas.

§1° O periodo em que o servidor permanecer em atendimento previamente
agendado com o médico do trabalho ndo serd descontado da remuneragio, sendo considerado como
tempo de efetivo servico.

§2° As auséncias para acompanhamento de filho menor de 6 (seis) anos em
consulta médica, nos termos do art. 473, inciso XI, da Consolidagdo das Leis do Trabalho — CLT,
deverdo ser justificadas mediante apresentagdo de documenta¢do comprobatéria.

§ 3° As auséncias para realizagdo de exames preventivos de cincer, conforme
previsto no art. 473, inciso XII, da CLT, deverdo ser justificadas mediante apresentacio de documento
comprobatorio.

§ 4° As auséncias ndo previstas nos paragrafos anteriores serdo tratadas conforme
as disposi¢bes legais e regulamentares aplicéveis, podendo resultar em compensacio de jornada ou
desconto remuneratério, conforme o caso.

Do Controle do Afastamento dos Servidores Efetivos, Comissionados e dos Contratados por
Tempo Determinado.

Art. 16 Caberd a Secretaria de Administragdo o controle pelo afastamento dos
servidores publicos municipais, em harmonia e parceria com todos os organismos da estrutura
organizacional e funcional, no 4mbito do Poder Executivo.

§1° A chefia imediata encaminhara toda e qualquer documentagdo que trate de
afastamento para tratamento de satide a Secretaria de Administracfio, para efeito de registro no sistema
de recursos humanos e, se for o caso, protocolar requerimento de auxilio-doenga junto ao RGPS/INSS,
no que comportar.

§ 2° A licenca para tratamento de satide pelo periodo de até 15 (quinze) dias sera

I
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suportada pelo Tesouro Municipal.

§ 3° As licengas por recomendagdo médica que indiquem periodos superiores a 15
(quinze) dias consecutivos, bem como aquelas que, ainda que fracionadas, apresentem o mesmo CID
e, somadas, ultrapassem 15 (quinze) dias no mesmo més, serdo destinadas ao Regime Geral de
Previdéncia Social — RGPS/INSS, para adogiio das medidas legais e regulamentares cabiveis.

§ 4° Enquanto o servidor puiblico estiver afastado por motivo de satide e sob a
responsabilidade do RGPS/INSS, os vinculos funcional e financeiro com a municipalidade ficardo
suspensos.

Das Responsabilidades e Fiscalizacfio

Art. 17 Chefias imediatas sio responsaveis pela fiscalizagdo e controle de
frequéncia dos servidores sob sua administragdo, devendo adotar precaugles para cumprir este
Decreto.

Art. 18 O setor de Recursos Humanos controlara o registro mensal de frequéncia, a
compensag¢io de horas, a cobranga de justificativas e a regularidade dos pagamentos de horas extras
com autorizagio prévia.

Art. 19 Compete ao servidor ou ao seu representante:

I - Comunicar a chefia imediata a necessidade de afastamento;

II - Entregar na unidade de controle de frequéncia, no prazo maximo de até 24 (vinte e quatro) horas, o
atestado médico, ap0s a data de inicio do afastamento, ou uma via da Guia de Inspegfio Médica - GIM,
apés a data de realizagdo da Pericia Médica, para adogfo das medidas competentes, sob pena ndo ser
considerada a licenga;

IIT - Quando o atestado ou laudo médico indicar afastamento de 03 (trés) a 15 (quinze) dias, o servidor
devera agendar avaliagdo com o médico do trabalho do Municipio, para fins de andlise, convalidacio e
adoc¢do das providéncias administrativas cabivelis.

Art. 20 O pagamento do servidor afastado mediante atestado médico que ndo
preencher e atender as exigéncias estabelecidas por este Decreto sera bloqueado, sendo liberado ap6s
seu comparecimento pessoal a Secretaria de Administragdo para resolu¢do da pendéncia gerada pelo
afastamento irregular.

Disposicdes Finais

Art. 21 O registro do ponto, conforme regulamentado pelo presente Decreto, serdo
utilizados para a concessdo dos beneficios previstos em Lei e relacionados ao efetivo trabalho dos
servidores.

Art. 22 Aos servidores escalados para exercer horas de sobreaviso e horas de
plantdo, ndo terdo direito ao recebimento de horas extraordindrias ou compensagio de horas, referentes
ao periodo previsto nas respectivas escalas.

Art. 23 Os casos omissos no presente Decreto serdo analisados pela Secretaria de
Administragdo, que poderd publicar Decreto complementar, juntamente com o Secretario da pasta
interessada.

funcionamento n#io possa sofrer paralisagio por interesse publico, deverfio prever previamente (o..

Art. 24 As Secretarias que executam servigos essenciais e ininterruptos, cujo /
™~ /
quantitativo necessario de horas para fins de composi¢do do Banco de Horas de seus servidores
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quando instituido pelo Poder Executivo, observadas as necessidades do servigo e os limites legais.

Art. 25 As despesas com a execucdo do presente decreto, correrdo por conta de
verba orcamentéria propria.

Art. 26 Fica estipulado o prazo de 30(trinta) dias, impreterivelmente, a contar da
publicacdo deste Decreto, para as adaptagdes e organizacdo dos departamentos para o cumprimento do
disposto no presente instrumento legal.

Art. 27 Fica o Poder Executivo Municipal autorizado a regulamentar, no exercicio
de 2026, por meio de Decreto, a aplicagdo deste Decreto, promovendo as adequagdes necessarias as
peculiaridades administrativas, operacionais e funcionais dos 6rgdos e entidades municipais, inclusive
quanto a jornada de trabatho, controle de frequéncia, banco de horas, escalas, plantdes, sobreaviso e
demais situagles especificas, desde que respeitados os limites legais ¢ os direitos dos servidores
publicos municipais.

Art. 28 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposi¢Ges em contrario.

Prefeitura Municipal de Carneirinho, 02 de janeiro de 2026.
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Registrado no livro préprio, publicado por afixa¢do no local de costume nesta Prefeitura, na data
supra.
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Neide Ferreira’de Souza
Assessora de Gabinete I
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ANEXO I

JUSTIFICATIVA DE AUSENCIA DE REGISTRO DE PONTO
(§2°, art. 4°, Decreto Municipal n® XXXX/2025)

DA SECRETARIA:

AO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Informamos que o(a) servidor(a) , lotado(a) na
, ndo efetuou o registro de ponto nos

periodos  abaixo descritos, em razdo de:

Data(s) e horéario(s) sem registro:

Diante do exposto, solicita-se a regularizagdo do ponto, considerando a justificativa apresentada e o
disposto no Decreto Municipal n® XXXX/2025.

Carneirinho/MG, / /

Servidor

Chefia Imediata / Secretario Municipal
Ciente:

Departamento de Recursos Humanos
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ANEXO II
SOLICITACAO DE BANCO DE HORAS
(Art. 8° e art. 9°, Decreto Municipal n° XXXX/2025)

DA SECRETARIA:
AO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Solicitamos a inclusio no Banco de Horas do(a) servidor(a) ,

lotado(a) , referente as horas extraordindrias
realizadas no periodo de / / a / / , totalizando (xxxx)
horas.

Justificativa da necessidade do servico extraordinario:

As horas registradas foram devidamente autorizadas pela chefia imediata e deverfo ser utilizadas
conforme a conveniéncia do servigo publico e os limites estabelecidos no Decreto Municipal n°
XXXX/2025.

Carneirinho/MG, / /
Secretario Municipal
Servidor
Ciente:
Departamento de Recursos Humanos //

Rua Otauio Francisco Vilela, 1565, Jardim Primavera — Carneirinho — MG — CEP: 38290~-000
Site: www.carneirinho.ma.gou.br ~ Fone / Fax: (34)3454-0200 / 3454-0218




REFEITURA MUNICIPAL DE CARNEIRINHO

CNPj 26.042.515/0001-48
ADM: 2025 / 2028

ANEXO I
REQUERIMENTO PARA COMPENSACAO DE HORAS EXTRAORDINARIAS EM FOLGA
(Art. 9°, §§1° a 5°, Decreto Municipal n° XXXX/2025)

DA SECRETARIA:
AO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

O(a) servidor(a) , lotado(a)
, requer a compensagdo das horas
extraordindrias registradas e autorizadas, conforme Banco de Horas, mediante concessdo de folga, nos
termos do Decreto Municipal n® XXXX/2025.

Quantidade de horas a compensar: ( ) horas

Sugestio de data(s) para usufruto da folga:
() horas no dia / /
( ) No periodo de / ! / /

Observaciio: A compensacdo esta limitada a 16 (dezesseis) horas mensais, devendo ser usufruida
dentro do prazo maximo de 2 (dois) meses subsequentes a realizacdo das horas extras, observando-se o
interesse e a conveniéncia do servigo publico.

Carneirinho/MG, / /

Servidor (Requerente)
De acordo:

Chefia Imediata / Secretario Municipal
Ciente:

Departamento de Recursos Humanos
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