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Prefeitura Municipal de Paraibuna

DECRETO N° 3556, DE 06 DE JULHO DE 2020.

"Regulamenta os artigos 103 e 104 da Lei Complementar n° 75, de 31 de julho de
2018, que tratam do adicional pela prestagdo de servigos extraordindrios e da

outras providéncias”

VICTOR DE CASSIO MIRANDA, Prefeito Municipal de Paraibuna, Estado de S&o Paulo,

usando de suas atribuicdes legais.

DECRETA:

Art. 1° - Ficam regulamentados os artigos 103 e 104 da Lei Complementar n° 75, de
31 de julho de 2018, que dispdem sobre a prestacdo de servigos extraordindrios pelos servidores
publicos da Administracdo Direta e Indireta do Municipio de Paraibuna, de forma a uniformizar os

procedimentos relativos ao assunto.

Art. 2° - A jornada normal de trabalho serd aquela j& estabelecida para cada
cargo, conforme dispde a Lei Complementar n° 75, de 31 de julho de 2018 e Lei n° 3.127, de 31 de julho
de 2018 e suas alteragdes posteriores.

§ 1° - A jornada de trabalho dos servidores serd registrada através de registro
biométrico em todos os locais de trabalho, sendo obrigatério o registro por todos os servidores, inclusive
ocupantes de cargos e fungdes comissionadas, excetuando-se o titular de cargo de Diretor de
Departamento, cujos ocupantes permanecem a disposicdo da Administragdo em periodo integral.

§ 2° - Somente serd permitido o uso de folha ponto manual em situacdes
excepcionais, quando ndo for possivel ou invidvel economicamente a instalagdo de relégio eletrénico.

§ 3° - O registro da jornada de trabalho é de inteira responsabilidade do préprio
servidor, assumindo este a responsabilidade pelas irregularidades que por ventura venham a ser

apuradas.
§ 4° - A jornada de frabalho registrada deve refletir a jornada efetivamente

realizada.

§ 5° - A dlegagdo de n&o conseguir registrar o ponto eletronico n&o é justificativa
para registro em folha manual, o servidor deve de imediato informar sua chefia, que ird averiguar a
ocorréncia e informar a Divisdo de Gestdo Administrativa/Pessoal no mesmo dia para providéncias.

§ 6° - Ocorrendo a hipdtese prevista no § 5° deste artigo, a Chefia imediata deverd
registrar a ocorréncia na folha ponto do servidor.

§ 7° - Ndo serdo aceitas folnas pontos com rasuras, incompletas ou sem o visto do

chefe imediato.

Art. 3° - As horas extraordindrias devem atender situagdes excepcionais e
tempordrias, independentemente de serem pagas ou compensadas futuramente.

§ 1° - Entende-se por situacdo excepcional e tempordria aquelas atividades
emergenciais ou que se ndo realizadas, adiadas ou interrompidas acarretar@o em prejuizo manifesto

para administragdo publica ou sociedade.
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§ 2° - E expressamente vedado ao servidor cedido para 6rgdo externo &
Administragdo Municipal de Paraibuna a realizacdo de horas extraordindrias.
§ 3° - As horas extraordindrias realizadas, deverdo vir com a justificativa detalhada

da necessidade excepcional e tempordria, sob pena de indeferimento compulsério.

Art. 4° - As horas extraordindrias deverdo ser compensadas, preferencialmente, no
més subsequente ao que foi realizada, em caso de necessidade de servico, mediante autorizagdo,

poderdo ser compensadas no periodo de seis meses a partir de sua realizacdo.

Art. 5° - A redlizag&o de servico extraordindrio deve estar de acordo com o contido
ser autorizada prévia e expressamente pelo diretor do departamento de lotacdo do servidor

€ estar de acordo com as diretrizes preestabelecidas pelo Departamento Municipal de Administracdo
e Financas.

no art. 3°,

Pardgrafo Unico - A autorizac@o prevista no caput deste artigo deve ocorrer
independentemente do pagamento ou compensacdo das horas extraordindrias.

Art. 6° - Serd de inteira responsabilidade do diretor do departamento de lotac&o do

servidor, efetuar supervisdo, controle e apontamento das faltas, atrasos, horas extraordindrias e

compensacdo de banco de horas, bem como pelas horas extraordindrias realizadas em desacordo
com o presente regulamento.

Art. 7° - Os érgdos de lotacdo dos servidores devem encaminhar a Divisdo de
Gestdo Administrativa/Pessoal impreterivelmente até o dia 24 de cada més ou no primeiro dia til
subsequente, para envio das folhas pontos de seus servidores.

§ 1° - A folha ponto a que se refere o caput deste artigo, deve estar devidamente
preenchida com nome completo do servidor, lotac&o e carga hordria preestabelecida e assinada pelo
servidor, chefia imediata e o chefe do Departamento:

§ 2° - As folhas devem ser acompanhadas da solicitagdo prevista no artigo 5°,
respectiva autorizagdo e justificativa;

com

§ 3° - As folhas devem ser acompanhadas de relacdo nominal dos servidores, em
ordem alfabética, contendo nimero de horas extraordindrias;

§ 4° - As folhas devem ser separadas em dois blocos da seguinte forma:
I - Um bloco contendo as folhas, em ordem alfabética, com apontamento de faltas,
atrasos, horas extraordindrias e compensacao de banco de horas, bem como demais ocorréncias que

estejam em desacordo com o presente decreto, devendo acompanhar a relagcdo mencionada no §3°
deste artigo, para protocolo de entrega.

Il - Nas folhas pontos deverdo ser observados os dias de recessos, finais de semana,

atestados médico, licencas e férias independente do registro ser manual ou eletrdnico.

Art. 8° - N&o serd considerado como hora extraordindria:
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| - O hordrio registrado inferior a 15 minutos quer seja no inicio ou término da jornada

de trabalho;
Il - O hordrio registrado fora da jornada de trabalho no interesse e conveniéncia do

servidor e sem respectiva autorizacdo do érgdo de lotac@o do servidor;

Il - O hordrio registrado em desacordo com o presente Decreto;

IV - O periodo destinado a repouso € alimentacdo durante a viagem a trabalho;

V - O trabalho voluntdrio de servidor publico realizado em finais de semana, feriados

e dias destinados a repouso;

VI - O periodo destinado a repouso € adlimentacdo, salvo com expressa justificativa

e autorizagdo do érgdo de lotagdo do servidor.

Art. 9° - O servidor motorista, em viagem a trabalho, efetuard uma jornada didria de

oito horas, devendo parar a viagem e descansar pelo menos vinte minutos, a cada quatro horas de

viagem.
| - Poderd exceder a oitava hora didria desde que descanse pelo menos seis horas

ininterruptamente, se retornar a viagem na mesma jornada.
Il - O periodo de descanso apontado no inciso | nGo serd considerado como hora

extraordindria.

Art. 10 - O servidor que possui horas extras para compensagdo constante em banco
de horas registradas na Divisdo de Gestdo Administrativa/Pessoal, até a publicagdo deste Decreto,
deverd juntamente co seu érgdo de lotagdo, no prazo méximo de 60 dias a partir da publicacdo do

presente Decreto, enviar programagdo de compensagdo das respectivas horas.
I - As horas extraordindrias a que se refere o caput devem ser compensadas no

prazo méximo de 01 ano, contados a partir da data da publicagdo do presente decreto;

Il - Terdo prioridade para compensacdo de horas exitras os servidores que

considerados aptos a aposentadoria;
Il - Efetivado o requerimento de aposentadoria junto ao Instituto de Previdéncia do

Municipio de Paraibuna - IPMP, o servidor deverd comunicar o fato por escrito & Divisdo de Gestdo

Administrativa/Pessoal, que providenciard a compensagdo das horas extraordindrias registradas em

banco de horas.

Art. 11 - As horas extras realizadas a partir da publicagcdo deste Decreto e ndo
pagas serdo registradas no banco de horas da DivisGo de Gestdo Administrativa/Pessoal e deverdo ser
compensadas, no prazo estabelecido no artigo 4°, salvo de por interesse justificado da Administragcdo o

servidor ndo puder ser afastado do servigo.
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DECRETO N° 3556, DE 06 DE JULHO DE 2020.

Art. 12 - A quantidade de horas extraordindrias existentes em banco de horas de
servidores efetivos, realizadas anteriormente a nomeacdo de cargo em comiss&o, nN&o poderdo ser
compensadas durante o periodo em que o servidor estiver ocupando cargo comissionado, ficando
registradas para compensagdo futura, apds o retorno ao cargo de carreira.

§ 1° - O servidor ocupante de cargo em comissdo n&o terd direito ao pagamento
de horas extraordindrias e banco de horas, devido a sua dedicacdo integral determinada pela propria
natureza do cargo.

§ 2° - No cumprimento da jornada de trabalho dos servidores ocupantes de cargo
em comissdo serdo observados:

I - Atrasos, saidas antecipadas e faltas esporddicas ao trabalho, por motivos Unicos,
eventuais, urgentes, imprevisiveis ou por forca maior, devidamente autorizadas e justificadas pela
chefia imediata, poderdo ser repostas até o més subsequente em que ocorreram as faltas;

Il - As reposicdes que se referem o inciso | do § 2° deste artigo poderdo ocorrer
antecipadamente, porém no mesmo més em que ocorreu a falta, desde com autorizacd@o da chefig;

Il - N&o havendo reposicdo, as faltas serdo descontadas no més subsequente ao
prazo estabelecido no inciso | deste artigo;

IV - Os atrasos e saidas antecipadas previstas no inciso | ndo ser@o descontados,

desde que observada a carga hordria mensal;

V - Cabe & sua Chefia imediata o acompanhamento da reposicdo das faltas, bem
como registro em folha ponto.

§ 3° - As regras estabelecidas nos pardgrafos e incisos deste artigo se aplicam
exclusivamente aos servidores ocupantes de cargos em comiss&o.

Art. 13 - No caso de trabalho executado fora da reparticdo que impossibilite o
registro eletrénico de todas as entradas e saidas, deverd ser registrado em ponto eletrdnico o inicio e
término da jomada, sendo registrado em folha de ponto manual apenas o intervalo intrajornada, a

qual serd fornecida para o trabalho especifico e acompanhado pelo chefia imediata.

Art. 14 - Atfrasos e saidas antecipadas por motivos Unicos, eventuais, urgentes,
imprevisiveis ou por forga maior, devidamente autorizadas e justificadas pela chefia imediata em folha
ponto, poderdo ser repostos na seguinte ordem:;

I - Descontadas imediatamente do banco de horas, sendo considerado hora por
hora, sem adicionais nas horas a serem reposta e nas horas a serem descontadas.

Il - NGo havendo banco de horas positivo, deverdo ser repostas dentro do més em
que se deu, ou no més imediatamente subsequente, caso ndo haja tempo hdbil para reposicd@o no
mesmo més.

Art. 15 - N&o serdo descontados atrasos e saidas antecipadas, que somados seja

inferior ou igual a 30 minutos no més, desde que os atrasos e saidas antecipadas ndo ultrapassem a 10
minutos didrios.
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Prefeitura Municipal de Paraibuna

DECRETO N° 3556, DE 06 DE JULHO DE 2020.

Paragrafo Gnico - NGo é permitida a concessdo de falta abonada para compensar

jornada de trabalho ndo cumprida.

Art. 16 - N&o é permitido ao servidor ausentar-se durante o hordrio de expediente,
salvo nos casos em que haja a anuéncia da chefia imediata, com o devido registro da jornada
ausente no relégio ponto, mediante reposicdo de horas e respectiva justificativa em folha ponto,

atendendo o estabelecido nos incisos | e Il do artigo 14 deste Decreto.

Ar. 17 - O desconto por falta, suspensé@o ou outras auséncias, serd efetuado no més
da ocorréncia, podendo, em razdo da data de elaboragdo da folha de pagamento que impeca o
desconto, ser efetuado no més subsequente ao da ocorréncia e ou apés o conhecimento

administrativo.
§ 1° - O Departamento Municipal de Administracdo e Financas, através da Divisdo

de Gestdo Administrativa/Pessoal, seréd o gestor pleno responsavel pela fiscalizacdo, decisGo e

aplicacdo dos respectivos descontos em folha.
§ 2° - O servidor que ndo concordar com o desconto em folha poderd, até o

décimo dia do més subsequente ao desconto, protocolar a justificativa com  os respectivos
documentos comprobatérios, destinando ao Departamento Municipal de Administracdo e Finangas, a

solicitacdo da revisdo do desconto efetuado.

Art. 18 - Para o servidor com jornada de trabalho por escala ou plantdes, somente

serd considerada hora extraordindria a quantidade de horas que exceder & jornada de trabalho

mensal do cargo.
§ 1° - O servidor cumprird a jornada de trabalho estabelecida para o cargo

conforme escala de trabalho, havendo necessidade de complementacdo da carga hordria mensal, o
servidor deverd complementd-la em outro local de frabalho, finais de semana, eventos ou outras
situacdes de interesse publico, observado as atribuicdes do cargo e intervalos infrajornada.

§ 2° - A complementagdo n&o serd considerada servico extraordindrio, exceto as

horas que efetivamente excedam a jornada mensal de trabalho do cargo.
§ 3° - Fica proibido o trabalho em jornada extraordindria ou superior a 08 (oito) horas

diarias para os servidores técnicos ou administrativos lotados na drea de radiologia do Departamento

Municipal de Saude.

Art. 19 - A hora extraordindria laborada pelo servidor designado para o exercicio de

funcdo gratificada, somente serd compensada, observado o art. 4° deste Decreto.

Art. 20 - Quando a jornada didria de trabalho exceder seis horas continuas sera
obrigatério a concess&io de um intervalo para repouso e dlimentacdo, no minimo de uma hora e no

maéximo de duas horas, salvo o caso do servidor abrangido pela norma do Art. 18 deste Decreto.
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§ 1° - Nao ex i
e o ;
orcs. s . 0 © edendo seis horas didrias continuas, porém, ultrapassando quatro
arealizag@o de um intervalo de quinze minutos.
§2°

- Osin intrqj G
tervalos de descanso intrajornada ndo serdo calculados na duracdo do

trabalho, h :
+ Nora extraordindria e A
compensagdo, salvo necessidade imperi ; :
e o , eriosa do servi
justificativa, P co, mediante

Art. 21 - Entre uma jomada de trabalho e outra haverd um periodo minimo de onze
horas consecutivas para descanso.

Art. 22 - Serd assegurado a todo servidor pUblico, exceto nos casos do Art. 18 deste
Decreto, um descanso semanal de 48 horas consecutivas ou ndo, o qual, salvo motivo de
conveniéncia plblica ou necessidade imperiosa do servico, deverd coincidir com o sdbado e
domingo, no todo ou em parte.

Pardgrafo Gnico - O trabalho realizado em dias do descanso semanal referidos no
caput (sdbado e domingo) serdo obrigatoriamente compensados nos dias Uteis seguintes dentro da

mesma semana, ficando vedado o pagamento a titulo de horas extraordindrias.

Art. 23 - No caso de servidor estudante a jornada reduzida ocorrerd no periodo
escolar, devendo retornar a carga hordria normal nos periodos de férias, recessos escolares ou outros

periodos de paralisacdo de aulas, sob pena de apontamento das horas como faltas injustificadas.

Art. 24 - A concessdo de licenca prémio dos servidores com saldo de horas extras
registradas no banco de horas do Departamento de Municipal de Administracdo e Finangas serd

autorizada, a critério da Administracdo PUblica, apds compensado integralmente o saldo de horas.

Art. 25 - O descumprimento das diretrizes fixadas neste decreto importard em

apuracdo da responsabilidade administrativa, por processo disciplinar, do agente publico ou servidor

que lhe der causa.

Art. 26 - Aplicam-se as regras deste decreto aos confratados tempordrios por meio

de processo seletivo.

Art. 27 - Observada a existéncia de interesse publico e os principios da
impessoalidade e moralidade administrativa, dentro dos critérios de oportunidade e conveniéncia, a
Administracdo, com autorizagdo expressa do Chefe do Executivo, poderd autorizar a servidores
técnicos-administrativos o cumprimento da jomada de trabalho pelo sistema de home office.

§ 1° - Os 6rgdos poderdo manter no méximo 25% (vinte e cinco por cento) de seus
servidores atuando na forma descrita no caput, ficando mantido o trabalho e atendimento presencial.

§2° - Fica vedada a concessdo do regime descrito no caput para servidores de

dreas consideradas essenciais.
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§3° - Fica vedada a realizacdo de servigos exiraordindrios no regime de home
office.

§4° - O cumprimento da jornada no regime de home office terd a fixagdo de metas
minimas de produgdo a serem estabelecidas pela chefia imediata do servidor, que s& sujeitard a
fiscalizac&o do 6rgdo.

§5° - No caso de autorizacdo do cumprimento da jornada na forma estabelecida
no caput, haverd obrigatoriamente o estabelecimento de rodizio entre os servidores do érgdo.

§6° - A autorizacdo de que frata o caput poderd ser revogada a qualquer tempo

: ——_ . . : ; i normal de
pela autoridade, implicando no imediato retorno do servidor ao cumprimento da jornada

trabalho em regime presencial.

Ar. 28 - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as

disposicdes em contrdrio.

Paraibuna, 06 de julho de 2020.

VICTOR DE CASSIO MIRANDA

Prefeito Municipal

—

Registrado e publicado na Secretaria da Prefeitura Municipal, na data supra.
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