PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
ESTADO DE SACO PAULO

DECRETO N° 8.983
de 8 de margo de 2012.

“Regulamenta a jornada de trabalho. a prestagdo
de servigo extraordinario ¢ o banco de horas, ¢ dd
outras providencias.”

JOAO CURY NETO, Prefeito Municipal de Botucatu, no uso
das atribuicdes legais, de conformidade com o disposto nos
artigos 26; 52 inciso XII: 62 inciso VIII; 65 § 1° ¢ 78 da Lei
Complementar n® 911, de 13 de dezembro de 2011. ¢ o
disposto no inciso XIII do artigo 7° da Constitui¢do Federal: e.
CONSIDERANDO a necessidade de adequar o horario de
expediente executado no servigo publico ao atendimento
dos municipes, bem como atender ao Principio da
Economicidade na Administragdo Publica Municipal.
CONSIDERANDO o disposto no Processo Administrativo n®
8.868/12.

DECRETA:

CAPITULO 1

DA JORNADA DE TRABALHO E DA TOLERANCIA DE ATRASO

Art.1° A jornada maxima de trabalho nas reparti¢des publicas municipais serda de 40 (quarenta)
horas semanais. observada a jornada semanal para cada cargo ¢ os limites minimo ¢ maximo de 6
(seis) horas ¢ 8 (oito) horas didrias, respectivamente. ressalvadas as situagdes de acumulagdo
licita, conforme segue:
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40 (quarenta) horas semanais para 0s ocupantes de cargos para 0s quais a
lei estabelega essa jornada, constituida de 8 (oito) horas diarias. com intervalo
minimo de | (uma) e méximo de 2 (duas) horas para descanso/alimentagao,
ndo se computando esse intervalo na duragdo da jornada; sendo que para
efeito de calculo de variagdes mensais (horas faltas, noturnas) computar-se-a
200 (duzentas) horas mensais;

36 (trinta e seis) horas semanais para 0s ocupantes de cargos para 0S$
quais a lei estabeleca jornada de 6 (seis) horas didrias, durante 6 (seis) dias na
semana. com intervalo de 15 (quinze) minutos para descanso, ndo  se
computando esse intervalo na duragdo da jornada, nem sendo tolerada como
chegada atrasada ao trabalho, nem como saida antecipada; sendo que para efeito
para efeito de calculo de variagdbes mensais (horas faltas, noturnas)
computar-se-a 180 (cento e oitenta) horas mensais;

33 (trinta e trés) horas semanais para oS detentores de cargos com jornada
prevista em lei, sendo que para efeito de calculo de variagdes mensais (horas
faltas. noturnas) computar-se-a 165 (cento e sessenta ¢ cinco) horas mensais:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
BESTADO DE SAO PAULO

DECRETO N° 8.983

de 8 de margo de 2012.

IV - 30 (trinta) horas semanais para os detentores de cargos com jornada prevista em
lei, sendo que para efeito de cdlculo de variagdes mensais (horas faltas.
noturnas) computar-se-a 1350 (cento ¢ cinquenta) horas mensais:

V- 24 (vinte e quatro) horas semanais aos detentores de cargos com jornada prevista
em lei, sendo que para efeito de cdleulo de variagdes mensais (horas faltas.
noturnas) computar-se-a 120 (cento ¢ vinte) horas mensais: ¢,

VI- 20 (vinte) horas semanais aos detentores de cargos com jornada prevista em lei,
sendo que para efeito de céalculo de variagdes mensais (horas faltas, noturnas)
computar-se-a 100 (cento) horas mensais.

§1° A jornada de trabalho ndo poderd ultrapassar 44 (quarenta ¢ quatro) horas semanais,
incluidas as horas extras, as quais sdo objeto de regulamentagdo deste decreto.

§2° O disposto neste artigo ndo se aplica a duragdo de trabalho estabelecido em leis
especiais, aos quais ndo serd permitida a realizagdo de horas extraordindrias.

§3° Nio poderao prestar horas extras nas atividades insalubres, so poderdo ser acordadas
mediante licenga prévia das autoridades competentes em matéria de medicina do trabalho.
Art, 2° Os servidores em atividades que, pela sua natureza, em razdo do interesse publico,
tenham que desenvolver servigos continuados, deverdo desempenhar suas atividades em escala
de revezamento, obedecendo ao disposto neste Decreto, devendo observar os seguintes

requisitos:
I- carga horéria semanal ndo superior a prevista para cada cargo. conforme lei do
plano de cargos ¢ vencimentos: .
IT - uma folga semanal, devendo obrigatoriamente uma desta recair no domingo, em

um periodo maximo de 7 semanas de trabalho.

§1° As escalas de revezamento deverdo ser elaboradas pelos encarregados do setor.
vistadas e autorizada pelo Secretirio ou Diretor da Unidade ao qual o servidor encontra-se
subordinado e afixado em local visivel com antecedéncia minima de uma semana.

§2° Quando em servigo aos sabado, domingos e feriados, o servidor nao podera solicitar
falta abonada, salvo previa autorizago da chefia imediata ¢ requerida com antecedéncia minima
de 72 horas.

Art.3° Fica instituida a Fscala de Trabalho em jornada de 12 x 36 (doze horas de
trabalho por trinta e seis horas de descanso) ao servidor que prestar servigos em locais
de trabalho com funcionamento de 24 horas continuadas de atendimento ao publico, de domingo
a domingo.

Art.4° Nio serdo descontadas nem computadas como jornada excedente as variagdes de horario
no registro de ponto nio excedentes ha cinco minutos, observado o limite maximo de dez minutos
didrios.

§1° Quando constatada a habitualidade de atrasos. estes serdo somados ¢ descontados na
folha de pagamento sob a rubrica horas atraso, ndo se admitindo o procedimento de descontos de
horas para compensagdo dos atrasos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
ESTADC DE SACO PAULO

DECRETO N°8.983
de 8 de margo de 2012,

§2° O descumprimento da jornada de trabalho acarreta o consequente desconto da
remuneragdo, que se dara considerando os dias faltados.
§3° O servidor perdera:
[- o8 vencimentos do dia se nio comparecer ao servico, salvo motivo legal ou
moléstia comprovada:
Il - 1/3 (um ter¢o) dos vencimentos didrios. quando comparecer dentro da hora
seguinte & marcada para inicio dos trabalhos ou quando se retirar antes de findo
o periodo de trabalho.

i CAPITULO T
PRESTACAO DE SERVICO EXTRAORDINARIO

Art.5° O adicional pela prestagio de servigos extraordindrios sera pago. por hora de trabalho
prorrogado ou antecipado, na mesma razdo percebida pelo servidor em cada hora de periodo
normal de trabalho a que estiver sujeito, acrescida de no minimo 50% (cinquenta por cento).

§1° A prestagdo de servigo extraordindrio ndo poderd exceder a 1 (uma) hora didria de
trabalho. nem a 6 (seis) meses por ano. salvo se por motivo de emergéncia, grave perturbacio de
ordem ou calamidade publica.

§2° Nenhum servidor prestando servigo extraordindrio pode ser dispensado do registro do
ponto respectivo, salvo quando designado para prestar servigo fora do Municipio.

§3° E vedado conceder adicional por servigo extraordinario, com o objetivo de remunerar

S
OULros SErvigos ou encargos.

§4° Sera punido com pena de suspensdo ¢, na reincidéncia. com a de demissdo. a bem do
servigo publico, o servidor:

I- que atestar falsamente a prestagio de servigo extraordinario: ¢
- que se recusar, sem motivo, a prestagdo de servigo extraordinario.

§5° O servidor que exercer cargo ou fun¢do em comissdo ndo podera perceber adicional
por servigo extraordinario.

§6° O adicional pela prestagio de servico extraordindrio ndo se incorpora para qualquer
efeito ou vantagem aos vencimentos do servidor.

Art6° Hora extra é a retribui¢do devida ao servidor. decorrente da realizagdo de horario
extraordinario na sede em que o servidor estiver lotado ¢/ou em exercicio.

§1° A atividade extraordinaria ¢. por definigio, imprescindivel para o atendimento do
principio da continuidade do servigo plblico: por este motivo faz-se necessaria a indicagao
nominal dos servidores para a prestagio 0 Servigo extraordinario. com a justificativa de sua
efetiva necessidade (acompanhada da repercussao financeira). a ser encaminhada, pelo sccretario
da Unidade. prévia e tempestivamente, a Secretaria Municipal de Administragao.
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PREFEITURA MLINICIPAL DE BOTUCATU
ESTADO DE SAO PAULO

DECRETO N° 8.983
de 8 de margo de 2012.

§2° Somente serd autorizado pelo chefe imediato do servidor prestador ¢ anuéncia do
becre‘;tano Municipal da area, apresentada pela chefia respectiva e contendo a indicagdo da
quantidade requerida.

§3° O ordenamento da despesa com a realizagdo das horas extras. mencionadas neste
artigo. é de responsabilidade de cada Secretario.

Art.7° As

horas extras para servidor estatutario so devem ser admitidas nos casos cm que ha

necessidade imperiosa da unidade de servigo, quer para a conclusdo de servigos inadidveis, quer
para a execugio de servigos que ndo sendo efetivados podem prejudica-la nos seguintes limites

mensais:

a)

b)

§1

o maximo de 1 (uma) horas extras didrias totalizando 20 (vinte) horas extras mensais,
ndo podendo a carga horaria total exceder 9 (nove) horas diarias: ¢,

o maximo de 2 (duas) horas extras didrias, no caso de excepcionalidade ¢ servigo
essencial, totalizando 40 (quarenta) horas extras mensais, nao podendo a carga hordria
exceder 10 (dez) horas diarias.

° Deverdo ser obedecidos os seguintes intervalos intrajornada, os quais ndo serao

computados na duragdo do trabalho:

| =

-

15 (quinze) minutos para qualquer trabalho continuo que ultrapasse 4 (quatro)
horas consecutivas, ndo excedendo a 6 (seis) horas consecutivas;

| (uma) hora para qualquer trabalho continuo, cuja duragdio exceda 6 (seis) horas
consecutivas.

§2° A admissibilidade de horas extras restringe-se a trés possibilidades. quais sejam:

a)

b)

¢)

a conclusio de servigos inadiaveis:

a efetivacio de servigos tdo imprescindiveis. que em nao sendo realizados trardo
prejuizos 4 administragao.

se atendidos concomitantemente os seguintes requisitos: exercicio de atividade de
natureza essencial, excepcionalidade e emergéncia.

§3° Caracterizam-se como atividades de natureza essencial, os servigos relativos a:

I- saude publica, servigos médicos. hospitalares ¢ assistenciais:
II- captagio e tratamento de lixo:

I - administragio de necropoles;

v - construgio, conservago, sinalizagdo de vias publicas:

V- vigilancia;

VI- transporte e uso de veiculos oficiais:

VII - fiscalizag@o;

VIII - atividades previstas no Calendario de Eventos: e.

IX- cumprimento de decisdes judiciais.

§4°A excepcionalidade sera caracterizada nas atividades:
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PREFEITURA MIUNICIPAL DE BOTUCATU
ESTADO DE SA0 PAULO

DECRETO N° 8.983
de 8 de margo de 2012.
I- do Calendério de Eventos do Municipio;
- necessarias ao desenvolvimento de trabalhos especiais:
I - que ndo ultrapassem 6 (seis) meses, consecutivos ou inter salados, no exercicio.

§ 5° A emergéncia sera caracterizada nas atividades:

I- decorrentes de fatos nio previsiveis pela Administrag@o:
Il - de relevante interesse da comunidade; e,
HI - cuja inexecugdo poderd ocasionar prejuizo ou comprometer a scguranga das

pessoas, obras, servigos, equipamentos e outros bens publicos ou particulares.
Art. 8° Poderdo ser autorizadas horas extras para servidor celetista. nos casos em que ha
necessidade imperiosa da unidade de servigo, quer para a conclusdo de servigos inadidveis. quer
para a execugiio de servigos que ndo sendo efetivados podem prejudici-la nos seguintes limites
mensais:

a) o maximo de 1 (uma) horas extras diarias totalizando 20 (vinte) horas extras mensais,
ndo podendo a carga horéria total exceder 9 (nove) horas diarias; c.

b) o maximo de 2 (duas) horas extras didrias, no caso de excepcionalidade e servigo
essencial. totalizando 40 (quarenta) horas extras mensais, ndo podendo a carga horaria
exceder 10 (dez) horas diarias.

Paragrafo tnico. Deverdo ser obedecidos os seguintes intervalos intrajornada. os quais ndo serdo
computados na duragdo do trabalho:

I- 15 (quinze) minutos para qualquer trabalho continuo que ultrapasse 4 (quatro)
horas consecutivas, ndo excedendo a 6 (seis) horas consecutivas:

11— | (uma) hora para qualquer trabalho continuo. cuja duragdo exceda 6 (seis) horas
consecutivas.

Art. 9° Deve o Departamento de Gestdo de Pessoas observar o cumprimento do limite maximo de
horas extras a serem realizadas e indenizadas, ficando proibida a prestagio de mais de 40
(quarenta) horas extraordinarias mensais por qualquer servidor da Prefeitura Municipal.
Art.10. Observado o disposto na Legislagdo vigente, o pagamento de horario extraordinario
somente sera liberado para inclusdo no Sistema informatizado de Gestdo de Pessoas , quando
justificada a sua necessidade antes da realizag¢@o, por intermédio de exposi¢do de motivos
encaminhada a Secretaria de Administragdo, que submetera a necessaria analise e autorizagdo.

§ 12 Devera constar, obrigatoriamente, na exposigdo de motivos de que trata o item
anterior, a nominata dos servidores. o perfodo para realizagdo do horario extraordinario, ndo
podendo ser superior a 6 (seis) meses e, ainda, a repercussao financeira mensal.

§ 2° O pagamento das horas extras serd efetuado no més subsequente ao do SEervigo
realizado. mediante langamento no Sistema Informatizado de Gestao de Pessoas, sendo a forma
de remuneragdo prevista no art. 7° da Constituicio Federal, realizada automaticamente pelo

sistema de folha de pagamento.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
ESTADOC DE SAO PAULO

DECRETO N° 8.983
de 8 de mar¢o de 2012.

Art.11. O valor da Indenizagio de que trata o artigo anterior. no que se refere a servigo
extraordinario. ¢ o resultado do valor/hora normal de trabalho acrescido de 50% (cinquenta por
cento) e multiplicado pelo numero de horas extraordinarias.

Art.12. As solicitagdes de horas extras deverdo ser preenchidas previamente @ sua execugdo,
através de Formulério proprio, de solicitagdo de autorizagdo para a realizagdo de hora extra, ¢
encaminhada através de processo administrativo a Secretaria Municipal de Administragao.

§ 1° As solicitagdes de que trata o “caput” deverdo ser acompanhadas de Oficio
justificativo para a o exercicio de atividade de natureza essencial, excepcionalidade ¢ emergéncia,
bem como da comprovagio da existéncia de disponibilidade orgamentaria, devidamente assinado
pelo titular do orgio

§ 2° O servidor afastado por qualquer motivo, ndo podera ser convocado para servigos
extraordindrio na semana em referencia.

Art.13. A chefia imediata deve atentar para o correto preenchimento dos controles de ponto com
relagio as horas extraordinarias ¢ também se clas correspondem ao efetivamente trabalhado,
observando o que dispde o artigo 7° e paragrafos.

CAPITULO 111
DO BANCO DE HORAS

Art.14. Fica terminantemente proibido o pagamento de horas extras, no ambito do servigo
publico municipal, que ndo atendam o estabelecido no art.18 deste Decreto. ficando
regulamentado o Banco de Horas, conforme disposto no paragrafo § 5° do art. 78. da Lel
Complementar n° 911, de 13 de dezembro de 2011, nos seguintes termos:

§1° As horas excedentes ao horario normal executadas em dias uteis serdio computadas
como horas créditos. sendo compensadas em horas folgas, na seguinte propor¢do:

I- As horas executadas além do horario de expediente normal, entendidas como
extensdo de jornada, serdo compensadas na mesma propor¢do, observadas a
jornada semanal do cargo de concurso, bem como o disposto no art. 7° o deste
Decreto;

I - As horas trabalhadas nos domingos e feriados, desde que ndo fagam parte da
escala de revezamento, prevista no art. 2° e incisos deste Decreto, serdo
compensadas na propor¢do de uma hora trabalhada por duas de folga: e,

1 - A compensagdo do Banco de Horas, prevista neste regulamento, devera
obrigatoriamente ocorrer em um  prazo méaximo de 12 meses apos a
execugdo das horas excedentes. sob pena de responsabilizagdo do Secretario
da Pasta onde o servidor encontra-se lotado, ou onde esteve lotado durante a

execucdo das mesmas.

§ 2° Quando da necessidade de transferéncia do servidor, as respectivas horas
contabilizadas no Banco de Horas na Secretaria, deverdo ser zeradas antes da efetivacdo
da transferéncia.

Art.15. E vedado faltar ao trabalho, sem prévia comunicagdo € autorizacdo, para posterior

compensagdo das faltas no Banco de Horas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
ESTADC DE SAC PAULO

DECRETO IN° 8.983

de 8 de margo de 2012.

Art.16. Nos locais em que ndo haja sistema eletronico de registro e controle de frequéncia
dos servidores publicos municipais, a ser implementado através da Secretaria Municipal da
Administra¢do, somente serdo computadas como horas créditos com direito a compensagio,
aquelas previamente autorizadas e registradas em cartdo ponto e/ou registro manual através
do livro ponto ou folha individual de frequéncia devidamente vistados pelo Diretor e/ou
Secretario do orgdo de lotagio do servidor, observada a jornada semanal de concurso para
cada cargo.
Paragrafo unico. As horas folgas serdo concedidas mediante solicitagdo prévia e escrita pelo
servidor, apds autorizagdo expressa da chefia imediata, com a devida comunicagiio ao
Departamento de Gestdo de Pessoas para registro ¢ controle, a fim de evitar prejuizo ao
desenvolvimento dos trabalhos, observado o prazo previsto no pardgrafo primeiro, inciso 11, do
art. 14, deste Decreto.
Art.17. As horas extras resultante da participagdo do servidor em cursos de a erfeigoamento, de
pag ¢
capacitagio ou palestras fora do horério normal de trabalho serdo compensadas na mesma
proporgdo, observadas a jornada semanal do cargo de concurso, bem como o disposto no art. 7°
deste Decreto.
Art.18. O ocupante de Cargo ou Fun¢do em comissdo submete-se a regime de integral dedicagdo
a0 servico, observado o disposto no art. 14, podendo ser convocado sempre que houver interesse
da Administraciio e as horas excedentes serdo compensadas na mesma propor¢ao, observadas a
jornada semanal do cargo ou fungdo em Ccomissdo.
Art.19. Em caso de exoneragdo e/ou rescisdo do contrato de trabalho, as horas constantes do
Banco de Horas serdo convertidas em pectinia com o acréscimo de 50% (cinguenta por cento) no
valor da hora normal.
Art.20. A frequéncia serd apurada do 1° ao ultimo dia do més e as variagdes em relagao as horas
faltas e adicional noturno serdo pagas ou descontadas no mes subsequente.
Art.21. Ficam o titular do érgdo, bem como as chefias imediatas e mediatas das Unidades de
Trabalho solicitantes de autorizagdo para a realizagdo de hora extra, responsaveis pela execugio
das instrugdes deste Decreto, sob pena de responsabilizagio.
Art.22 Cabera a Secretaria Municipal de Administragdo, como 6rgdo integrante do Sistema de
Controle Interno. no ambito da Administra¢do Municipal, o contrele do cumprimento das
instrugdes deste Decreto.
Art.23. A Secretaria Municipal de Administra¢ao. por meio do Departamento de Gestdo de
Pessoas. emitird instrugdes necessarias para o fiel cumprimento deste Decreto.
Art.24. Fica proibida a prestagdo de horas extraordinarias por qualquer servidor fora das
condi¢des previstas nesse Decreto, sob pena de instauragfio de processo administrativo disciplinar
contra o servidor que as autorizar ao subordinado.
Art.25. As horas extraordinarias ja prestadas quando do inicio da vigéncia deste Decreto ¢ ndo
ainda pagas serdo obrigatoriamente compensadas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
ESTADOC DE SA0O PAULO

DECRETO N° 8.983
de 8 de margo de 2012.

CAPITULO IV
DAS FALTAS JUSTIFICADAS, INJUSTIFICADAS OU ABONADAS

Art.26. O pedido de justificativa da falta deve ser protocolado no primeiro dia seguinte apos o
registro da auséncia, sob pena de perda do direito, com o respectivo documento comprobatorio do
motivo alegado.

§1° As auséncias justiticadas sdo aquelas cuja razoabilidade constitui escusa para 0 ndo
comparecimento, notadamente as motivadas por problemas no nucleo familiar relativos aos
dependentes legais.

§ 2° O servidor podera ter até 02 faltas justificadas no ano, desde que nado ultrapasse a 01
no més. mesmo que ndo apresente o respectivo documento comprobatorio.

Art. 27 As faltas Injustificadas além do desconto salarial ¢ perda do descanso semanal
remunerado interrompe o periodo aquisitivo da licenga prémio e reduz o periodo de gozo das
férias entre outras repercussdes previstas em lei.

§1° Se a auséncia ao servigo somarem 30 faltas consecutivas ou 60 intercaladas sem causa
justificada durante o periodo de 12 (doze) meses. 0 servidor sera demitido por abandono de cargo

§2° Estas faltas importam em descontos salariais. bem como nio se concederd a licenga
premio se faltar interpoladamente. mais de 03 (trés) dias em cada ano do quinquénio para
aquisi¢do da mesma, ainda que justificadamente;

§3° No caso de indeferimento do pedido de justificativa da falta, esta serd considerada
injustificada.

Art.28. O servidor tem direito faltas abonadas, de 6 (seis) dias, ndo ultrapassando uma por més.

§1° O abono embora um direito do servidor, para usufruir deste direito devera comunicar
o abono a chefia imediata, com antecedéncia minima de 48hs ¢ seu protocolado. ocorrer com no
minimo 24hs de antecedéncia ao dia a ser abonado.

§2° Excepcionalmente, em caso de necessidade pessoal ou familiar, o servidor deverd
comunicar na 1* hora do dia a ser abonado.

Art.29. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao.
Art.30. Revogam-se as disposigdes em contrario. em especial o Decreto n® 7.980, de 7 de julho

de 2009.
Botucatu. 8 de margo de 2012.
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Jodo Cury Neto
\ Prefeito Munil ipal
N B
Registrado na Divisdo de 3 etretaria e Expediente aos 8 de margo  de 2012 - 156" ano de
emancipagdo politico-admipistrativa de Botucatu. A Chefe da Divisdo de Secretaria ¢
FExpediente, | fj \wq&%
Vilma Vileigas
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