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DECRETO N° 11.896 DE 16 DE ABRIL DE 2026.

ESTABELECE NORMAS GERAIS DE REGULAMENTA-

CAO DE DIREITOS E DEVERES DISPOSTOS NO ES-

TATUTO DO SERVIDOR, ATINENTES AO CUMPRI-
PURLICADO NO QUADRO DE Avist MENTO DA JORNADA DE TRABALHO E A APURA-
EM)3 | ©4 190 ART.98  GAO DE FREQUENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS
DA ADMINISTRAGAO PUBLICA DIRETA, AUTARQUI-
CA E FUNDACIONAL DO PODER EXECUTIVO MUNI-
CIPAL.

O PREFEITO MUNICIPAL DO MUNICIPIO DE OURO BRANCO-MG, no
uso das atribui¢cdes que lhe conferem a Constituicdo da Republica, a Lei Orgénica
Municipal, especialmente o art. 77, incisos lll, VIl e Xl e, tendo em vista o disposto
na Lei Municipal n°® 1.530/2005,

DECRETA:

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° — Este decreto vem estabelecer normas gerais para o cumprimento
da jornada de trabalho e a apuracdo de frequéncia dos servidores publicos da
Administracdo Publica direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo
Municipal. :

Paragrafo Unico — Este decreto ndo se aplica as unidades cuja regulamen-
tacdo do controle de frequéncia e cumprimento da jornada de trabalho sejam de
competéncia legalmente atribuida ao préprio érgéo ou entidade.

Art. 2° — Este decreto se aplica, no que couber, as carreiras do Grupo de
Atividades de Educacio Basica e do pessoal do magistério publico, em exercicio
fora das unidades de ensino.

Art. 3° — Para fins do disposto neste decreto, considera-se:

| — jornada de trabalho: periodo no qual o servidor deve permanecer a
disposicdo do érgdo ou da entidade em que estiver em exercicio;

Il — regime de trabalho: forma de cumprimento da jornada de trabalho de-
finida conforme a natureza e a necessidade das atribuicdes desempenhadas pelo
servidor e o horario de funcionamento do respectivo érgéo ou entidade;
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lll — controle de frequéncia: aferigdo do trabalho realizado pelo servidor
que ocorrera por meio do ponto;

IV — ponto: registro de todas as entradas e saidas do servidor em seu ér-
gao ou entidade de exercicio, por meio do qual se verifica, diariamente, a sua
frequéncia, realizada nas seguintes modalidades:

a) marcagéo eletrénica de ponto: modalidade de apuracéo da frequéncia
do servidor, cujo registro das marcacdes de ponto se da de forma digital, por
intermédio de hardware de controle de frequéncia, tais como relégio eletrdnico ou
catraca eletronica;

b) marcag&o manual de ponto: modalidade de apuragdo da frequéncia do
servidor, cujo registro das marcacdes se d4 de forma manual, por meio do
fornecimento da informac&o dos horéarios de entrada e saida pelo servidor de forma
direta e pessoal, na folha impressa ou eletrénica de frequéncia;

V — chefia imediata: servidor responsavel por determinada unidade admi-
nistrativa ou aquele a quem forem delegadas, formalmente, as funcdes de controlar
e apurar a frequéncia e o cumprimento da jornada de trabalho dos servidores a ele
vinculados;

VI — unidade de exercicio: unidade administrativa a qual o servidor é for-
malmente vinculado.

Art. 4° — Compete aos titulares dos 6rgdos e das entidades da Adminis-
trag&o Publica direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo Municipal exigir
a observancia das normas de cumprimento da jornada de trabalho e de frequéncia
de seus servidores.

Art. 5° — Compete a unidade de recursos humanos de cada érgao ou en-
tidade da Administragdo Publica direta, autarquica e fundacional do Poder
Executivo Municipal: N

| — garantir a aplicagdo das normas estabelecidas para o cumprimento da
jornada de trabalho, para o controle e a apuracdo de frequéncia dos servidores,
cabendo-lhe definir diretrizes e parametros e orienta-los quanto a aplicagéo de tais
normas;

Il — zelar pela manutencdo dos equipamentos e programas utilizados para

o controle e apuracéo de frequéncis;
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[l - tratar com transparéncia e seguranca as informagdes e a base de
dados inerentes ao registro de frequéncia.

Art. 6° — Compete a chefia imediata do servidor, sob pena de ser respon-
sabilizada administrativamente:

| — definir o plano de horario a ser executado pelo servidor;

Il — assegurar a fiel apuragdo e controle da frequéncia de seu subordina-
do;

[l — gerir o gozo de férias regulamentares, férias-prémio e das folgas com-
pensativas de sua equipe, de modo a garantir a continuidade da prestacéo de
servigos, sem prejuizo aos direitos funcionais de seus subordinados;

IV — adotar as medidas necessarias para garantir o fiel cumprimento das
normas disciplinadoras da matéria, em observincia aos dispositivos re-
gulamentadores da jornada de trabalho, assim como as diretrizes e os parametros
estabelecidos pela unidade de recursos humanos.

Paragrafo Gnico — O dirigente maximo do 6rgédo ou da entidade podera
delegar a servidor que exerca fungcdo gerencial, sem unidade administrativa
correspondente, a competéncia de apuragdo e controle de frequéncia, assim como
a execucédo das demais fungdes previstas neste artigo.

Art. 7° — Compete aos servidores publicos do Poder Executivo Municipal,
sob pena de serem responsabilizados administrativamente, o fiel cumprimento da
sua jornada de frabalho e das normas estabelecidas para o registro e controle de
frequéncia. |

CAPITULO Il

DOS REGIMES DE CUMPRIMENTO DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 8° — Os regimes de cumprimento da jornada de trabalho que podem
ser praticados no ambito dos 6rgédos e das entidades da Administragdo Publica
direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo Municipal s&o, quando
aplicaveis e se aplicaveis, em conformidade com a legislacdo de regéncia
municipal:

| — controle diario;
|| — sobreaviso.

§ 1° — O regime de cumprimento da jornada de trabalho aplicavel aos ser-
vidores dos orgédos e das entidades sera prefgn;encialmente o de controledjario.
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§ 2° — A chefia imediata do érgdo ou a entidade podera autorizar formal-

mente a pratica combinada de mais de um regime de cumprimento da jornada de
trabalho.

§ 3° - O servidor deve ser vinculado a um dos regimes de cumprimento da

jornada de trabalho previstos nos incisos | e Il, ressalvada autorizacdo prevista na
forma do § 2°.

§ 4° — O plano de horario devera observar o regime de cumprimento da
jornada de trabalho do servidor.

Art. 9° — O regime de cumprimento da jornada de trabalho de controle
diério caracteriza-se por:

| — regularidade e previsibilidade dos dias e horarios definidos para o cum-
primento da jornada de trabalho ao longo da semana, conforme previsdo
estabelecida no plano de horario do servidor:

Il — prestagéo de servico presencial;

Il — cumprimento da jornada entre segunda-feira e sexta-feira ou entre
segunda-feira e sabado;

IV — jornada de trabalho de até oito horas diarias;

V — possibilidade de compensacdo das horas dentro do més, desde que
autorizada pela chefia imediata;

VI — folga em dias de feriado e ponto facultativo, ressalvada a hipétese de
funcionamento regular do érgdo ou da entidade e assegurado o minimo de um dia
de descanso semanal remunerado.

§ 1° — O cumprimento da jornada de trabalho deve observar o horario de
funcionamento do 6rgdo ou da entidade, salvo autorizacdo de seu dirigente
maximo, mediante demonstragédo da necessidade pela natureza da atividade a ser
desempenhada.

§ 4° — A chefia imediata do 6rgédo ou a entidade podera autorizar formal-
mente a flexibilizacado dos incisos I, lIl, IV e VI, com o objetivo de adequar o regime
as peculiaridades das atividades de cerimonial, eventos e imprensa.

Art. 10 — O regime de cumprimento em sobreaviso caracteriza-se pela
permanéncia do servidor fora da reparticdo e do seu horario regular de trabalho,
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aguardando pelos meios de comunicacdo disponiveis a sua convocagdo para o
servigo.

Art. 11 — O sobreaviso destina-se a atender demandas emergenciais e
inadiaveis de servigos publicos, devendo ser previamente estabelecido por escala
aprovada pela chefia imediata.

Art. 12 — A escala de sobreaviso sera elaborada quinzenalmente e publi-
cada com antecedéncia minima de 03 (trés) dias.

§1° O servidor em sobreaviso devera manter-se acessivel (telefone, ce-
lular, radio) para pronto atendimento a convocacao.

§2° O tempo maximo de cada escala de sobreaviso ndo podera exceder
24h (vinte e quatro horas) consecutivas.

Art. 13 — O servidor escalado em regime de sobreaviso recebera o valor
correspondente a 1/3 (um terg¢o) do valor hora de sua remuneracgéo, por hora de
permanéncia a disposicao.

Art. 14 — Caso o servidor seja efetivamente convocado ao trabalho duran-
te o periodo de sobreaviso, as horas trabalhadas serdo remuneradas como servico
extraordinario (hora extra), computando-se desde a saida de sua residéncia até o
retorno.

Paragrafo Unico: As horas de sobreaviso (disponibilidade) e as horas de
efetiva convocacdo sdo acumulaveis, devendo ser registradas no controle de banco
de horas de forma apartada, uma vez que possuem natureza distinta.

Art. 15 — E vedado o regime de sobreaviso a servidores ocupantes de
cargo em comissdo ou fungdo comissionada, exceto nas hipbteses previstas em
norma especifica, devido a natureza de dedicagéo integral desses cargos.

Art. 16 — O controle do sobreaviso sera feito através de planilha eletronica
ou relatérios, contendo nome, matricula, periodo de sobreaviso e horas de
convocacao.

CAPITULO Il
DO SERVICO EXTRAORDINARIO DE TRABALHO

Art. 17 — E facultada, ao dirigente méximo de érgdo ou entidade, a con-
vocacdo de servidor para prestagdo de servico extraordindrio de trabalho, no
ambito da Administracdo Publica direta, autarquica e fundacional do Poder
Executivo Municipal, para atender a situagoes e;}ccepcionais E atfpica,s’dls\trabalho.
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§ 1° — Entende-se por servigo extraordinério de trabalho aquele realizado
em periodo que exceda a jornada diéria regular do cargo ou da funcdo e os
realizados em fins de semana, feriados e nos dias de pontos facultativos.

§ 2° — A prestag&o de servigo extraordinario de trabalho deve ser suprida
pela convocagao efetiva de prestagdo de servigo.

§ 3° — Considera-se excepcional e atipica a necessidade de prestacdo de
servico cuja paralisagdo, fora do horario do expediente, cause prejuizos 2
Administragdo Publica.

§ 4° — A prestacdo do servico extraordinario de trabalho fica limitada ao
maximo de 50h (cinquenta horas) mensais.

§ 5° - O limite a que se refere o § 4° podera ser ampliado, com autorizagdo
expressa do Prefeito Municipal, mediante justificativa do dirigente maximo do 6rgéo
ou da entidade, ndo podendo ultrapassar 60 ...

§ 6° — A prestagdo de servigo extraordinario de trabalho ndo se aplica a
servidores em funcgéo gratificada, com a fungdo de dirigir unidade administrativa
formal, nem aos servidores nomeados para cargo de provimento em comissao.

§ 7° — Fica autorizado o cumprimento de parcela de servigo extraordinario
fora da unidade de exercicio do servidor, em regime de sobreaviso, desde que o
servidor permaneca a disposicdo de sua chefia imediata por meios de co-
municagao, para atendimento, em tempo habil, de eventual demanda de prestagéo
de servigos presencial ou a distancia.

Art. 18 — A hora de trabalho realizada em servigo extraordinario sera, a
critério da Administragdo Publica:

| — paga no valor equivalente ao da hora normal de trabalho acrescido de
cinguenta por cento;;

Il — compensada por meio de crédito no banco de horas.

§ 1° — Adotar-se-4, prioritariamente, o sistema de compensag&o por meio
de crédito no banco de horas, ficando o pagamento da hora extraordinaria, nos
moldes do inciso |, sujeito a autorizacéo prévia da chefia imediata do 6rgéo ou a
entidade.

§ 2° — Na hipétese de o célculo de banco de horas previsto no inciso I
resultar em fracdo de minuto, arredondar-se-a para o primeiro minuto ime-
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diatamente superior a fragdo maior ou igual a ftrinta segundos, sendo des-
considerada a fragdo menor que trinta segundos.

§ 3°— E devida a compensagéao pelo dia efetivamente trabalhado na forma
do § 7° do art. 17.

CAPITULO IV
DO BANCO DE HORAS

Art. 19 — A compensagdo de jornada de trabalho dar-se-a por meio de
sistema de banco de horas.

Art. 20 — O banco de horas sera composto pelas horas trabalhadas além
da jornada normal, limitadas a 02 (duas) horas diarias, previamente autorizadas
pela chefia imediata.

Art. 21 — As horas excedentes serdo computadas na proporcéo de 1:1
(uma hora trabalhada por uma hora de folga) ou com acréscimo de 50% (cinquenta
por cento), no caso de indenizacdo em pecunia.

Art. 22 — O periodo maximo para compensacio das horas acumuladas
(crédito) sera de 06 (seis) meses.

Art. 23 — As horas negativas (débito) devem ser repostas dentro do mes-
mo periodo de apuracéo.

Art. 24 — O saldo de horas (positivo ou negativo) sera registrado e comu-
nicado mensalmente a chefia imediata do drgdo ou a entidade.

Art. 25 — Em caso de rescisdo do contrato de trabalho, as horas positivas
remanescentes serdo pagas como extras (com o devido acréscimo), e as negativas
descontadas.

Art. 26 — As folgas compensatdrias devem ser solicitadas com antecedén-
cia minima de 02 (dois) dias, com anuéncia da chefia imediata do drgéo ou a
entidade.

CAPITULO V

DA FREQUENCIA

Art. 27 — A apuracgdo e o controle de frequéncia dos servidores publicos
civis da Administragdo Publica direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo
Municipal s&o feitos por meio do registro eletrénico de ponto.
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Paragrafo Gnico — Em casos excepcionais que envolvam motivo relevante,
devidamente justificado pela chefia imediata do 6rgdo ou da entidade, a apuracdo

e o controle de frequéncia poderdo ser feitos por meio de marcagao manual de
ponto.

Art. 28 — Ficam os servidores plblicos da Administragdo Publica direta,
autarquica e fundacional do Poder Executivo Municipal obrigados a registrar seu
pontio para fins de apuracdo de frequéncia.

§ 1° - O disposto neste artigo nao se aplica aos agentes politicos do Poder
Executivo Municipal, bem como aos dirigentes de érgdo auténomo e autoridades
correlatas de autarquia ou fundagéo publica.

§ 2° — O servidor nomeado para cargo de provimento em comissdo, com
a fungdo de dirigir unidade administrativa, podera ter apuragéo diferenciada de
frequéncia, sujeita a autorizagdo formal prévia da chefia imediata do érgéo ou a
entidade.

§ 3° — Fica autorizada a apuracgéo de frequéncia diferenciada, em razdo de
especial necessidade de interesse publico.

Art. 29 - E vedado o abono injustificado de faltas.

Paragrafo Unico — Somente as justificativas devidamente comprovadas e
previstas em regulamento ser&o consideradas aptas a desconsiderar as auséncias.

CAPITULO VI

DOS PONTOS FACULTATIVOS, FERIADOS E INTERVALOS

Art. 30 — Ponto facultativo € o dia util no qual o cumprimento da jornada de
trabalho € dispensado por ato do Poder Publico Municipal.

§ 1° — Os servidores que desempenham atividades relacionadas as res-
salvas no ato instituidor do ponto facultativo deverdo cumprir sua jornada de
trabalho regular.

§ 2° — Os servidores que cumpram sua jornada de trabalho em regime de
sobreaviso, conforme escala previamente definida, ndo gozam de ponto facultativo.

§ 3° — A chefia imediata do 6rgdo ou a entidade pode determinar o funci-
onamento, no todo ou em parte, do respectivo 6rgéo ou entidade que dirigir, quando
imprescindivel ac interesse publico.

.’
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§ 4° - Os servidores em exercicio de cargo ou fungdo de chefia de unida-
de formal podem solicitar, & chefia imediata do 6rg3o ou a entidade, a designacéo
de servidores em dias de ponto facultativo desde que:

| — seja autorizado, formal e previamente, pela chefia imediata do 6rg3o ou
a entidade, mediante justificativa devidamente motivada em interesse ptblico;

Il — sejam tomadas todas as providéncias necessarias para que o servidor
designado possa desempenhar regularmente suas fungoes.

§ 5° — A convocacéo para a prestacdo de servigos, nos termos dos §§ 3°
e 4°, pode ser realizada para o cumprimento da carga horaria total ou parcial dos
servidores convocados, observadas as seguintes condigées:

| — o cumprimento parcial da carga horaria designada, desde que cumpri-
do o motivo da convocagdo, ndo enseja a realizacdo de descontos pecuniarios de
qualquer natureza;

§ 6° — O servidor que for designado para desempenhar suas atividades e
nao comparecer tera descontados de seu salario os valores referentes a falta
integral, nos termos da legislacdo aplicavel.

§ 7° — Este artigo ndo se aplica aos servidores do grupo de educagéo basi-
ca, cujo usufruto de ponto facultativo pressupde a expressa previsdo em calendario
escolar.

Art. 31 — O gozo de feriados e de descanso semanal remunerado por ser-
vidores em exercicio em unidade de ensino deve observar a previsao em calendario
escolar.

Art. 32 — Na prestacdo de servigo cuja jornada didria exceda seis horas,
conforme plano de horario, € obrigatéria a concessao de um intervalo para repouso
ou alimentacao, o qual deve ser de, no minimo, 01 (uma) hora.

CAPITULO VII

DISPOSICOES FINAIS

Art. 33 — Os orgdos e as entidades da Administracéo Publica direta, au-
tarquica e fundacional do Poder Executivo Municipal terdo um prazo de 180 (cento
e oitenta dias) para se adequarem as normas estabelecidas neste decreto.

§ 1° — As normas complementares gerais relativas ao controle e a apura-
¢do de frequéncia no &mbito da Administragdo Publica direta, Wca e
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fundacional do Poder Executivo Municipal poderio estabelecidas por meio de
resolucéo da Secretaria Municipal de Planejamento.

§ 2° - As especificidades de cada regime de cumprimento da jornada de
trabalho constantes deste decreto, quanto & apuracdo de frequéncia, poderdo ser
regulamentadas por meio de resolugdes conjuntas entre o 6rgdo ou a entidade e
a Secretaria Municipal de Planejamento.

Art. 34 — Devera ser instaurado processo administrativo disciplinar quan-
do detectados indicios de favorecimento, irregularidade ou fraude na apuracéo e
no controle de frequéncia do servidor, podendo acarretar a aplicagdo das
penalidades cabiveis ao servidor, a respectiva chefia imediata e a quem contribuiu
ou deu causa a ocorréncia do ilicito.

Art. 35 — Este decreto entra em vigor na data de sua publicagio.

Quro Branco/MG,16 de abril de 2026.
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SAVIO RODRIGUES FONTES
Preféito Municipal



