Didrio Oficial Eletronico
Municipio de Capim Branco - MG

Capim Branco, 12 de novembro de 2018 — Didrio Oficial Eletrdnico — ANO VI | N° 750 — Lei Municipal 1.272 de 23/01/2013

DECRETO N° 2.084, DE 12 DE NOVEMBRO DE 2018.

Regulamenta o cumprimento integral da carga horéaria de
trabalho pelos servidores municipais do quadro efetivo ou
contratados que trabalham no transporte escolar
disponibilizado pela Secretaria Municipal de Educacgao,
regulamenta sobre o controle de frequéncia dos
mencionados  servidores municipais e d& outras
providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CAPIM BRANCO/MG, Sr. EImo Alves do Nascimento, no
uso das atribuicbes que l|he s&@o conferidas pela Lei Organica Municipal e
CONSIDERANDO a necessidade de rever e regulamentar as rotinas dos servigcos
municipais que trabalham no transporte escolar, sobretudo quanto a carga horéria diaria
por eles cumprida;

CONSIDERANDO que a Administracao Publica esta subordinada aos Principios previstos
no art. 37, caput, da Constituicdo Federal, dentre os quais se destaca o Principio da
Eficiéncia;

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal n°® 1.370/2016, que dispde sobre o Plano
de Cargos, Carreira e Vencimentos Geral dos Servidores Publicos do Municipio de Capim
Branco/MG;

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar o cumprimento da carga horaria de
trabalho pelos servidores municipais que trabalham na Secretaria Municipal de Educacéo,
incluidos os procedimentos relativos a frequéncia dos servidores municipais que
trabalham diretamente no transporte escolar;

CONSIDERANDO que a atual crise econdmica e financeira enfrentada pelo Municipio de
Capim Branco tem levado a gestdo municipal a buscar alternativas para minimizar as
consequéncias ocasionadas pela escassez de recursos e a buscar condices de manter a
maquina publica funcionando dentro da legalidade, do cumprimento dos deveres
institucionais e do acatamento dos direitos do funcionalismo;

CONSIDERANDO que mesmo enfrentando as consequéncias da atual crise econémica e
financeira o Municipio de Capim Branco tem assegurado o pagamento salarial dos
servidores municipais, em razdo destes constituirem a principal prioridade e compromisso
desta gestdo municipal;
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CONSIDERANDO que para garantir 0s recursos necessarios a regularidade da quitacao
dos vencimentos e proventos dos servidores municipais algumas medidas de contencéao,
cortes e reducao geral de despesas tém sido implantadas;

CONSIDERANDO que para garantir o regular funcionamento dos programas, das
politicas publicas municipais e dos servicos publicos em geral € indispensavel o
comprometimento e o empenho de todos o0s servidores publicos municipais,
indistintamente;

CONSIDERANDO que para o correto e eficiente funcionamento dos 6rgdos publicos
existem as regras estabelecidas em leis, estatutos, regimentos e demais dispositivos
prevendo os direitos, vantagens, obrigacdes e sancdes aplicAveis aos envolvidos,
inclusive aos servidores municipais;

CONSIDERANDO o disposto no Art. 40, inciso Il, da Lei Municipal n°® 1.370/2016, que
estabelece a carga horaria de 40 horas semanais a ser cumprida pelos servidores
municipais ocupantes dos cargos ali elencados, dentre 0s quais se encontra inserido o
cargo de motorista, indistintamente, significando que estdo submetidos a esta regra os
motoristas que trabalham no transporte escolar;

CONSIDERANDO que alguns servidores municipais que trabalham no transporte escolar
nao estado cumprindo a carga horaria semanal integralmente devida;

CONSIDERANDO a necessidade de uniformizar os procedimentos administrativos e de
orientar os servidores municipais que trabalham no transporte escolar quanto ao correto
registro, controle e apuracdo de frequéncia e integral cumprimento da carga horaria
estabelecida legalmente;

DECRETA:

Art. 1° Os procedimentos a serem adotados quanto ao registro, controle, apuracédo de
freqUéncia e do correto e integral cumprimento da carga horéaria legalmente estabelecida
no ambito da Administracdo Municipal de Capim Branco relativamente aos servidores
municipais que trabalham no transporte escolar.

Art. 2° As disposicOes deste Decreto aplicam-se a todos os servidores municipais que
executam as atribuicbes e atividades relacionadas ao transporte escolar, sejam o0s
ocupantes do cargo de motorista, de monitor ou outro cargo que atua diretamente no
transporte escolar, sejam eles integrantes do quadro efetivo de servidores municipais,
contratados ou ocupantes de cargos comissionados.

Art. 3° Para afastar eventual compatibilizacdo dos vencimentos a serem pagos aos
servidores municipais que se enquadram na hipétese do artigo anterior com a carga
horaria semanal que estejam os mesmos cumprindo, todos os servidores municipais
envolvidos no transporte escolar, durante o tempo que nao estiverem em transito,
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permanecerdo na sede da Secretaria Municipal de Educacao, realizando as atividades
que ali lhe forem determinadas, as quais, dependendo da demanda e da necessidade,
poderdo ser determinadas para serem executadas na propria unidade ou em outro local
da Administracdo Publica Municipal, dependendo da necessidade e da demanda do
trabalho que surgir, de modo que ao final da semana as horas efetivamente trabalhadas
por estes servidores municipais deverdo computar o tempo integral da carga horéria
legalmente estabelecida para seus respectivos cargos, sob pena de lhes serem
descontadas as horas que nao forem efetivamente trabalhadas.

Art. 4° A apuracgdo da carga horaria cumprida pelos servidores municipais é efetuada em
horas e minutos.

Art. 5° Para fins do correto cumprimento das regulamentacdes estabelecidas neste
Decreto, em complemento ao que ndo esteja claramente estabelecido na legislacdo
municipal pertinente, considera-se:

I. Ponto: o registro pelo qual se verificardo diariamente, a entrada e saida do servidor em
servico, em todos 0s turnos.

Il. Servidor: pessoa legalmente investida em cargo publico, seja por intermédio de
concurso publico, seja por intermédio de contrato temporario, seja por intermédio de
nomeacao para ocupar cargo comissionado.

lll. Atraso: Comparecimento do servidor apds o horario estabelecido para o inicio de cada
periodo da jornada de trabalho.

IV. Auséncia Justificada: E o ndo comparecimento do servidor para cumprimento de sua
jornada de trabalho, em razdo de uma das seguintes situacoes:

a) Abono de Falta: auséncia justificada a Chefia imediata, preservados todos os
direitos e vantagens, previstas na legislacdo municipal pertinente.

b) Auséncia justificada: auséncia justificada por forca legal, licenca nos termos da
legislacdo municipal aplicavel, preservados todos os direitos e vantagens.

V. Falta: Ndo comparecimento do servidor ao local de trabalho, para o cumprimento da
jornada de trabalho, sem justificativa perante a Chefia imediata, computada para fins de
desconto salarial, podendo ter efeito disciplinar ou na afericdo de desempenho.

VI. Chefia Imediata: Superior imediato do servidor com poderes para controlar e registrar
ocorréncias no cartdo de ponto ou documento equivalente, relativas ao controle de
frequéncia e ao controle do integral cumprimento da carga horaria devida pelo servidor.

VII. Registro de Frequéncia ou Ponto: Registro do comparecimento e permanéncia do
servidor, observada a jornada diaria de trabalho estabelecida para o cargo, podendo ser
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registrado por meio de formulario préprio, cartdo de ponto ou livro de ponto utilizado para
marcacgao dos horarios de entrada e saida do servidor durante o expediente.

VIII. Jornada extraordinaria: Hora suplementar que exceder a jornada diaria normal de
trabalho, para atender situacfes excepcionais e temporarias, desde que previamente e
expressamente autorizadas pela Chefia imediata.

IX. Impedimento: Impossibilidade legal, regulamentar ou contratual do titular do cargo em
exercer suas atividades, em carater temporario.

X. Jornada de trabalho: Horas trabalhadas diarias, divididas, em regra, em dois
periodos, a serem cumpridas integralmente pelo servidor, de acordo com o cargo.

XIl. Ocorréncia: Qualquer situacdo que acarrete auséncia, atraso, saida antecipada ou
impossibilidade do registro de frequéncia diaria.

Art. 6° Relativamente aos servidores municipais que trabalham no transporte escolar, o
controle da jornada de trabalho dos mesmos serd realizado na sede da Secretaria
Municipal de Educacao, cujo documento devera ser anotado e assinado pelos mesmos
em todas as entradas e saidas, com discriminacdo do tempo que estiveram realizando o
transporte escolar e o tempo de trabalho em outras tarefas, sejam executadas na prépria
unidade ou em outro local da Administracdo Publica Municipal para a qual tenham sido
requisitados para executa-las.

Art. 7° O correto e integral cumprimento da jornada semanal de trabalho ao qual estédo
sujeitos os servidores municipais designados para realizar o transporte escolar sera
acompanhado e fiscalizado pela chefia imediata, mediante rigorosa anotacdo em
formulario préprio de todos os horarios cumpridos ou néo.

Paragrafo Unico. A Secretaria Municipal de Administracdo e a Geréncia de Recursos
Humanos deverdo, em conjunto com o gestor da Secretaria Municipal de Educacéo,
monitorar e fiscalizar o cumprimento dos deveres dos servidores, quanto a assiduidade, a
pontualidade e o correto cumprimento integral da carga horaria que Ihe é imposta.

Art. 8° Em caso de necessidade de deslocamento do servidor entre os prédios ou 6rgaos
da Administracdo Municipal, serdo contabilizados:

| - até 10 (dez) minutos como efetivo exercicio, quando o deslocamento ocorrer entre
prédios, 6rgdos ou unidades localizadas a uma distancia inferior a 1 (um) quildmetro;

Il - até 20 (vinte) minutos como efetivo exercicio quando o deslocamento ocorrer entre
prédios, 6rgaos ou unidades localizadas a uma distancia de mais de 1(um) quilometro até
3 (trés) quildbmetros.

|
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Il - até 30 (trinta) minutos como efetivo exercicio quando o deslocamento ocorrer entre
prédios, 6rgdos ou unidades localizadas a uma distancia de 3(trés) a 6 (seis) quildmetros.

Il - até 40 (quarenta) minutos como efetivo exercicio quando o deslocamento ocorrer entre
prédios, orgdos ou unidades localizadas a uma distancia de 6(seis) até 10 (dez)
quildmetros.

8 1° Na hipotese de ser ultrapassado o limite estabelecido no caput deste artigo, o abono
do tempo efetivo de deslocamento devera ser realizado pela chefia imediata, mediante
justificativa.

8§ 2° Em caso de deslocamento para 6rgaos externos as auséncias deverao ser anotadas
e validadas pela chefia imediata.

Art. 9° Compete ao servidor:

I. Registrar e assinar diariamente sua frequéncia, sendo obrigatério o cumprimento e
registro em cartdo de ponto ou documento equivalente, incluindo os intervalos para
almoco e também os trabalhos externos, sendo que o ndo cumprimento podera acarretar
processo administrativo interno, bem como o desconto das horas e intervalos nao
registrados, 0s quais serdo computados como tempo néo trabalhado;

[I. Utilizar de forma correta o controle ou cartdo de apuracao de frequéncia;
lll. Informar a chefia imediata as justificativas para eventuais ocorréncias de atrasos,
impedimentos ou auséncias, com as devidas justificativas, obrigatoriamente apresentando
os documentos comprobatérios, para que sejam devidamente processadas;

IV. Preencher e apresentar a chefia imediata ou ao agente responsavel o formulario de
Abono de Faltas, quando se tratar de auséncia justificada, conforme previsto na legislacéo
municipal pertinente;

V. Quando o servidor utilizar cartdo de ponto, livro de ponto ou qualquer outro controle de
freqUéncia, este devera ser preenchido manualmente e diariamente pelo chefe imediato,
contendo as horas de entrada e saida de cada jornada, bem como dos eventuais servicos
externos, sem rasuras;

VI. Entregar ao chefe imediato os atestados, os laudos, relatorios médicos e
odontoldgicos que se destinam a abonar falta ao trabalho, ao afastamento e/ou a
readaptacéo, até o segundo dia util apds a data de sua emisséo, contendo as informacdes
especificadas na Resolucdo do Conselho Federal de Medicina n°® 1851/2008, sendo que 0
nao cumprimento acarretara a instauracdo de processo administrativo com imputacao da
responsabilidade e penalidades decorrentes, bem como serdo impostas as regras
estabelecidas no Decreto n°® 2.056, de 05 de abril de 2018, que regulamenta o Art. 78, da
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Lei Municipal n°® 1.094/2007, no que tange a auséncia, afastamento e readaptacdo de
servidores publicos em virtude de problemas de saude e d& outras providencias.

Art. 10 Compete a chefia imediata do servidor:

I. Acompanhar e controlar, diariamente, o cumprimento da jornada de trabalho dos
servidores e dos estagiarios lotados em sua unidade;

II. Zelar pelo cumprimento do intervalo intrajornada;

lll. Registrar as ocorréncias no controle de frequéncia de seus servidores;

IV. Comunicar & Geréncia de Recursos Humanos sobre a escala, turno e as ocorréncias
da sua equipe de trabalho através do Cartdo de ponto (quando for o caso) ou formulério
proprio;

V. Fazer cumprir as escalas de trabalho estabelecidas, observadas as regulamentacdes e
exigéncias deste Decreto;

VI. Assinar os registros de frequéncia dos servidores que trabalham sob a sua
subordinacéo, e encaminhar a Gerencia de Recursos Humanos até o dia de fechamento
de ponto estipulado pela Secretaria Municipal de Administracao;

VII. Fiscalizar se os cartbes de ponto ou documento equivalente estdo corretamente
preenchidos e devidamente assinados pelos servidores, sendo que 0 ndo cumprimento
podera acarretar processo administrativo com a imposicdo das penalidades cabiveis aos
responsaveis;

VIIl. Em casos de faltas ou afastamento de servidores do trabalho por motivo de saude,
deverdo ser adotadas as regras estabelecidas no Decreto n°® 2.056, de 05 de abril de
2018, que regulamenta o Art. 78, da Lei Municipal n°® 1.094/2007, no que tange a
auséncia, afastamento e readaptacao de servidores publicos em virtude de problemas de
saude e da outras providencias.

Art. 11. Os casos omissos serdo resolvidos nos termos das legislagbes municipais
aplicaveis.

Art. 12. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.
Capim Branco, 12 de novembro de 2018.

EImo Alves do Nascimento
Prefeito Municipal de Capim Branco

|
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ANEXO |

FORMULARIO DE CONTROLE DE PONTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE XXXXXXXXXXXXXXXXX
MES: ANO: LOCAL DE TRABALHO:
SERVIDOR(A): MATRICULA: CARGO:
CARGA HORARIA:
DIA | MANHA TARDE EXTRA OBSERVACOES
ENTRADA | SAIDA | ENTRADA | SAIDA | ENTRADA | SAIDA

01
02
03
04
05
06
07
08
09
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30

|
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(31 | | | | | |

Declaro que as anotagdes acima sao verdadeiras.

Assinatura do servidor/estagiario

ANEXO I

REQUERIMENTO DE ABONO DE FALTA - AUSENCIAS OU ATRASOS
JUSTIFICAVEIS

Sr(a). Secretério(a),

Eu, , Servidor Publico

Municipal, com efetivo exercicio na Secretaria Municipal de ,

no cargo/fungéo de , considerando o abono de faltas
previsto no art. da Lei Municipal n® , regulamentado pelo Decreto , venho REQUERER

dispensa do servico pelo periodo de ( ) dia(s) a partir de

/ / a / / , em virtude de

Nestes Termos,
Peco Deferimento.

Capim Branco/MG, de de

Assinatura do Servidor
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Chefia Imediata:
() Autorizado sem prejuizo da remuneragao

() Nao autorizado

Assinatura, carimbo e data
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O MUNICIPIO DE CAPIM BRANCO torna publico o Contrato Administrativo
n°51/2018.

CONTRATANTE: Municipio de Capim Branco/MG
CONTRATADO: PROCIR PRODUTOS PARA SAUDE LTDA, CNPJ n°19.188.783/0001-
07,

Objeto: Aquisicdo emergencial de materiais hospitalares, em atendimento a Secretaria
Municipal de Saude
Valor: R$ 5.736,75 (cinco mil setecentos e trinta e seis reais e setenta e cinco centavos)

Vigéncia: de 08/11/2018 a 31/12/2018

Assinado de forma digital por MUNICIPIO DE CAPIM

MUNIC'PIO DE CAPlM BRANCO:18314617000147

DN: c=BR, st=MG, I=CAPIM BRANCO, o=ICP-Brasil, ou=Secretaria

BRANCO:18314617000147 a5 n-oniciio b chrim srancosstasizooors

Dados: 2018.11.13 17:05:40 -02'00'
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