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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PEDRO LEOPOLDO

DECRETO N.2 2.204, DE 14 DE FEVEREIRO DE 2023.

Disciplina o gerenciamento e controle da jornada de
trabalho, registro, controle e apuragdo de frequéncia
e funcionamento.

ELOISA HELENA CARVALHO DE FREITAS PEREIRA, Prefeita do Municipio
de Pedro Leopoldo, no uso de suas atribuigdes legais e tendo em vista as prerrogativas
contidas no artigo 90, item IV, da Lei Orgénica do Municipio,

DECRETA:

" Art. 12  Fica disciplinado, nos termos do presente Decreto, o
gerenciamento e o controle da jornada de trabalho, registro, controle e apuragdo de
frequéncia e funcionamento do ponto eletronico dos servidores do Poder Executivo
Municipal, a vigorar, de forma didatica e experimental, a partir de 15 de fevereiro de
2.023, e de forma definitiva, a partir de 01 de margo de 2.023.

§12 Dentro do paco Municipal, a jornada de trabalho, para as atividades
administrativas, sera exercida de 22(segunda) a 62 (sexta) feira, no hordrio de 10h00 as
18h00.

§2° A necessidade eventual de cumprimento de jornada de forma
diferente da disposta no paragrafo primeiro deste artigo serd comunicada pela Chefia
imediata a Divis3o de Recursos Humanos, doravante denominada DRH, com anuéncia
do respectivo Secretdrio.

§32 Nos casos de servidores comissionados, a carga horaria de trabalho
serd de, no minimo, 8 (oito) horas por dia ou 40 (quarenta) horas semanais, conforme
determinacdo da respectiva Chefia.

§4° Para as atividades de apoio e zeladoria, os turnos de trabalho serdo
definidos pela Chefia imediata, desde que haja o cumprimento da carga hordria de cada
cargo.

§5° Podera haver turno noturno para os servigos descritos nos
paragrafos terceiro e quarto deste artigo, conforme determinacdo do respectivo
Secretario.

§6° A carga horaria dos Procuradores Municipais, de 20 (vinte) horas
semanais, devera ser cumprida em 04 (quatro) horas diarias, dentro do periodo previsto
no §12 deste artigo, a critério de cada Procurador.

§72 A carga horéria dos Vigias, os quais eventualmente trabalhem em
regime de revezamento (12 x 36 horas), deve ser cumprida conforme determinacdo da
Chefia Imediata.
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§8° Ao servidor contemplado com a redugdo de jornada prevista na Lei
Municipal n? 2.872/2006 e no Decreto n? 822, de 18 de setembro de 2.006, serd
concedida jornada diferenciada.

§9° Os inicios e términos das jornadas, nas situacdes previstas nos §§3¢9,
42 e 59, deverdo ser oficializados pelas respectivas Secretarias Municipais, onde os
servidores envolvidos estiverem lotados, e prontamente comunicado & Secretaria
Municipal de Administragdo, doravante denominada SMA, para o devido registro e
controle.

§10. Os servidores que, por determinacdo de sua chefia, cumprirem a
jornada laboral integralmente em trabalho remoto (home office), deverdo ser
informados, através de Cl a DRH, para que seja agendado o cadastramento on-line.

§11. Aplica-se o disposto no paragrafo anterior aos servidores lotados na
Secretaria Municipal de Comunicacg3o e Ouvidoria.

Art. 22 Os registros das frequéncias deverdo ser feitos diariamente nos
relogios de ponto, instalados exclusivamente para este fim, em locais estratégicos no
prédio-sede da Prefeitura.

§12 Todos os servidores municipais lotados no Paco Municipal, sejam
eles efetivos, comissionados e contratados temporarios, bem assim os estagidrios,
estdo sujeitos ao ponto eletrénico didrio.

§22 Os Secretérios Municipais, 0 Procurador Geral, o Controlador Geral,
os Diretores da Saude, os Chefes de Divisdo e os Assessores Especiais, ficam isentos do
ponto eletrénico diario.

§32 N3o serdo computados atrasos iguais ou inferiores a 05 (cinco)
minutos nas entradas e saidas didrias do ponto, desde que estes n3o ultrapassem

10(dez) minutos didrios, limitado o desconto aos minutos ndo efetivamente trabalhados.

842 Superados os limites de tolerdncia do paragrafo anterior, o servidor
podera compensar eventuais atrasos dentro do mesmo més de exercicio, sem qualquer
prejuizo de sua remuneracio.

§52 Ndo compensada a tolerdncia didria do paragrafo anterior, sera
observada a regra existente no artigo 108 da Lei Municipal n2 160, de 08 de maio de
1.958.

§ 62. Ao servidor que retirar-se do expediente da reparticdo durante o
horario de trabalho, sem autorizagdo expressa do seu chefe imediato, aplicar-se-a a
mesma regra do paragrafo anterior.
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§7° Aqueles servidores que, comprovadamente, ndo conseguirem a
identificacdo digital no ponto eletrdnico, deverdo requerer o cadastramento de sua
matricula e respectiva senha junto a DRH/SMA, para fins do registro do ponto, sob pena
de imputacdo de falta nos dias ndo registrados.

§82 Fica sob a responsabilidade de cada Secretdrio Municipal ou
equiparado, informar & DRH/SMA, por escrito, até o dia 30 (trinta) de cada més, toda e
qualquer mudanca relacionada a alteragdo de horério e transferéncias de servidores e,
ainda, imediatamente posterior a ocorréncia, outras movimentagdes que venham a
ocorrer, envolvendo servidores, inclusive aquelas que, excepcionalmente, possam
ensejar eventual abono de faltas, atrasos, saidas antecipadas e assemelhados.

§92 N3o havendo justificativas abonadas pela respectiva Chefia, a Divisdo
de Recursos Humanos efetuard, automaticamente, o proporcional desconto nos
vencimentos do servidor, da importincia correspondente as faltas verificadas em
decorréncia de seu ndo comparecimento ao servigo.

Art. 32 Toda auséncia do servidor ao trabalho, por motivo de doenga,
consulta, tratamento, ou realizacdo de exames, deve ser justificada através de
“Atestado Médico” ou de “Declaracdo de Comparecimento”, emitidos por médicos,
dentistas, clinicas ou outras Unidades de Tratamento, que tenham atendido ao servidor,
devendo referidos atestado e declara¢des, serem entregues na Medicina do Trabalho
da SMA, em até 48 (quarenta e oito) horas, contadas da respectiva ocorréncia,
obedecidos os critérios estabelecidos no artigo 42.

§12 Com a finalidade de promover-se o acompanhamento
epidemiolégico das causas de auséncia ao trabalho, o servidor devera solicitar ao
médico ou dentista que informe a CID no atestado, nos casos possiveis e necessarios,
nos termos da legislagdo atinente a ética médica.

§22 Nos casos de realizagio de consultas programadas (n3o urgentes), de
exames complementares (sangue, urina, radiografia, etc.) ou de fisioterapia, cuja
realizacdo tiver que ser feita durante o hordrio de trabalho, o servidor devera
apresentar “Declaracdo de Comparecimento” emitida pelo profissional, pela Clinica ou
pela Unidade de Tratamento que o atendeu, especificando a hora de chegada e saida
do servidor, sendo passiveis de abono apenas as horas ndo trabalhadas.

§32 Todo “Atestado Médico” deverd ser entregue até 48 horas apos o
inicio do afastamento, 3 Medicina do Trabalho da SMA, devendo o comprovante de
entrega do atestado ser entregue a Chefia imediata do servidor.

§ 42 Se o servidor, em virtude de sua doenga, estiver impossibilitado de
locomover-se, devera comprovar esta condicdo através de declaragdo do médico e
ent3o envia-la juntamente com o Atestado, por terceiros.

Art. 42 O “Atestado Médico” ou a “Declaragdo de Comparecimento”
serdo entregues desde que obedecidos os seguintes critérios: proCURADERA |

//Z GERAL f§




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PEDRO LEOPOLDO

I - A Declaracio de Comparecimento, tendo como objetivo justificar a
auséncia das horas n3o trabalhadas, devera ser entregue diretamente a Chefia imediata
onde estiver lotado, em até 48(quarenta e oito) horas, contadas da respectiva
ocorréncia.

Il — O Atestado Médico de 01{(um) até 15(quinze) dias deverd ser
entregue 3 Medicina do Trabalho, observados os mesmos prazos contidos no §32 do
artigo 32 deste Decreto.

Ill — Serd passivel de encaminhamento para a pericia do INSS nos casos e
na forma prevista na legislacdo federal.

Art. 52 O servidor efetivo tem direito a licenga para motivo de doenca
em pessoa da familia, prevista no artigo 161 da Lei Municipal n? 160, de 08 de maio de
1.958, devendo, além das disposi¢des contidas no citado artigo, observar o seguinte:

I — Nas faltas por motivo de doenca de familiares até 07 dias, o servidor
devera apresentar-se 8 Medicina do Trabalho com o atestado/exames.

Il — Nas faltas por motivo de doenca de familiares acima de 07 dias,
devera ser protocolado o requerimento no setor de Protocolo da Prefeitura, que sera
encaminhado a Medicina do Trabalho.

Art. 62 A Medicina do Trabalho disponibilizara ao servidor
documento/cépia do protocolo comprobatdrio sobre seu atestado ou afastamento,
cabendo ao servidor apresentd-lo a sua Chefia imediata nos prazos previstos neste
Decreto.

Art. 72 Excepcionalmente poderd o servidor exercer jornada de trabalho
superior a prevista neste Decreto, desde que haja concordancia de sua chefia imediata
e que haja a compensacdo em até o proximo més de exercicio.

Paragrafo tnico - A eventual execuc¢do de jornada de trabalho superior a
prevista para o respectivo cargo, seja por motivo de for¢a maior, seja para atender a
realizacio ou conclusdo de servigos inadidveis ou cuja inexecugdo possa acarretar
prejuizo a administracio, serd considerada servi¢o publico relevante e ndo sera
remunerada, em nenhuma hipdtese.

Art. 82 As chefias imediatas deverdo comunicar a DRH, no maximo até o
dia 30 (trinta) de cada més, todas as situagdes que envolvam a movimentacdo de
pessoal, ocorrida entre o dia 12 (primeiro) ao dia 30 (trinta) do més em curso, aqui
incluidas as ocorréncias previstas no §72 do artigo 22 deste Decreto.

Art. 92 As Secretarias Municipais poderdo utilizar, no que couber, as
disposicdes contidas neste Decreto para fins de controle de jornada e registro de ponto
de seus servidores, caso ndo haja regulamentagdo especifica. ,,/{
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Art. 10. Fica Revogado o Decreto Municipal n2 1.381, de 29 de julho de

Art. 11. O presente decreto entra em vigor na data de sua publicacdo.

Pedro Leopoldo/MG, aos 14 de fevereiro de 2023.

ELOISA ENA CARVALHO DE FREITAS PEREIRA

PREFEITA DO MUNICIPIO DE PEDRO LEOPOLDO




