PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA
ESTADO DA PARAIBA
Gabinete da Prefeita

Decreto n° 059/2026

Estabelece orientagéo, critérios e procedimentos gerais
relativos a jornada de trabalho, ao controle de frequéncia e
regime de transigdo, a compatibilidade de horarios, a
instituigdo do banco de horas e ao sobreaviso aplicaveis
aos servidores publicos do Municipio de Santana de
Mangueira.

A PREFEITA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA, Estado da
Paraiba, no uso de suas atribuicdes legais, com fundamento na Lei Organica do
Municipio de Santana de Mangueira, na Lei Complementar Municipal n°
004/2023 (Estrutura Organizacional Basica da Prefeitura Municipal de Santana
de Mangueira) e na Lei Complementar Municipal n® 003/2013 (Plano de cargos,
direitos, vantagens e regime juridico dos servidores publicos municipais),

CONSIDERANDO o principio constitucional da Legalidade, que imp6e ao
Poder Executivo o dever de regulamentar e dar fiel execugéo as leis municipais,
estabelecendo diretrizes claras sobre os deveres dos servidores publicos quanto
ao cumprimento de suas jornadas de trabalho;

CONSIDERANDO o principio da Eficiéncia, que exige da Administragéo
Publica a busca continua pela modernizagédo e otimizagéo de seus processos,
tornando imperativa a transigdo do modelo manual de aferigdo de assiduidade
para um sistema integrado de controle eletrénico de frequéncia, capaz de gerir
com precisdo a assiduidade, o banco de horas e as escalas:

CONSIDERANDO os principios da Moralidade e da Impessoalidade, que
orientam a gestdo publica a adotar critérios padronizados, objetivos e
transparentes, assegurando que o controle de frequéncia seja um dever imposto
de forma igualitaria a todos os servidores, coibindo praticas inadequadas (como
o "registro britanico") e garantindo a correta contraprestagdo pecuniaria pelo
servigo efetivamente prestado;

CONSIDERANDO o principio da Publicidade, que se reflete na
necessidade de garantir total transparéncia sobre os horarios de funcionamento
dos 6rgdos, regimes de turnos e escalas de atendimento ao publico, permitindo
o controle social e o adequado acesso dos municipes aos servicos prestados:

CONSIDERANDO o principio da Continuidade do Servigo Publico aliada
a Supremacia do Interesse Publico, que justificam a adogdo de ferramentas de
gestao flexiveis — como o banco de horas, o sobreaviso e os regimes de plantéo
e revezamento —, garantindo que areas essenciais da Administrag&o funcionem
ininterruptamente e atendam de forma tempestiva as demandas da sociedade:

CONSIDERANDO, por fim, a necessidade de estabelecer orientacdo,
critérios e procedimentos gerais a serem observados pelos 6rgédos e entidades
da Administracdo Puablica Municipal direta, autarquica e fundacional,
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padronizando as regras de compatibilidade de horarios, compensacoes e
jornada de trabalho;

DECRETA:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Este Decreto tem por objetivo orientar, uniformizar e estabelecer critérios
e procedimentos gerais a serem observados pelos érgdos e entidades
integrantes da Administragao Publica Municipal direta, autarquica e fundacional,
relativos a jornada de trabalho, ao controle da compatibilidade de horarios na
acumulagdo remunerada de cargos, empregos e fungdes, a instituicdo do banco
de horas, ao controle de frequéncia e ao sobreaviso aplicaveis aos servidores
publicos.

CAPITULO Il
DA JORNADA DE TRABALHO

Secgéao |
Das Regras Gerais da Jornada de Trabalho

Art. 2° A jornada de trabalho dos servidores publicos em exercicio na
Administracdo Publica Municipal direta, autarquica e fundacional sera de, no
minimo, 6 (seis) e de, no maximo, 8 (oito) horas diarias, até o limite de 40
(quarenta) horas semanais, ressalvadas as jornadas previstas em legislagao
especifica.

Paragrafo Unico. As viagens a servigo serao consideradas como jornada regular.

Secaol ll
Do Horério de Funcionamento dos Orgéos e Entidades

Art. 3° O horario de funcionamento dos 6rgédos ou entidades devera ser fixado
por ato dos Secretarios Municipais e dos dirigentes maximos de autarquias e
fundagbes publicas municipais.

Art. 4° A contagem da jornada de trabalho somente ocorrera a partir do inicio do
horario de funcionamento do 6rgao ou entidade.

Paragrafo Unico. Em casos excepcionais e justificados, podera ser autorizado
pela chefia imediata o exercicio das atribui¢des do cargo por servidores publicos
em horario diverso ao do funcionamento do 6rgdo ou entidade ou em finais de
semana. ’

Secao lll
Do Intervalo para Refeigdo

Art. 5° Os horarios de inicio e término do intervalo para refeicdo serdo fixados
pela chefia imediata, respeitados os limites minimo de 1 (uma) hora e maximo
de 3 (trés) horas.
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§ 1° E vedado o fracionamento do intervalo de refeicao.

§ 2° Q intervalo de que trata o caput € obrigatério aos servidores publicos que se
submetam a jornada de 8 (oito) horas diarias.

Art. 6° O intervalo para refeicdo ndo é considerado no computo das horas da
jornada de trabalho do servidor e ndo podera ser utilizado para compensacéo de
jornada, inclusive quando decorrente de atrasos, auséncias e saidas
antecipadas.

Segao IV
Do Controle de Frequéncia e do Regime de Transi¢do

Art. 7° E obrigatdrio o controle de frequéncia do servidor publico em exercicio na
Administracdo Publica Municipal direta, autarquica e fundacional.

§ 1° Fica instituido o Regime de Transi¢do. Enquanto o sistema informatizado de
controle eletrénico ndo for plenamente implementado, o controle de assiduidade
e pontualidade continuara sendo realizado de forma manual, por meio de Livro
de Ponto, aplicando-se-lhe todas as obrigac¢des e vedagoes de integridade desta
secao.

§ 2° O registro de frequéncia (manual ou eletrénico) é pessoal e intransferivel,
devendo ser realizado no inicio da jornada diaria, na saida e no retorno do
intervalo para as refeicdes, e ao término da jornada diaria.

§ 3° Nos casos de auséncia do registro de frequéncia por esquecimento,
problemas técnicos no equipamento, ou prestacdo de servigcos externos, o
servidor publico devera solicitar que sua chefia imediata registre o horario nao
langado, seguindo os procedimentos fixados pelo 6rgéo ou entidade.

§ 4° E vedada a aplicacdo de método que permita a marcagdo com horarios
uniformes de frequéncia ("registro britanico").

§ 5° E vedada a utilizacdo de método que realize a marcagéo automatizada de
horarios de inicio, de intervalo e de saida.

§ 6° Sera admitida tolerancia de até 15 (quinze) minutos para o inicio da jornada
de trabalho.

Art. 8° No ambito da Administragdo Publica Municipal direta, autarquica e
fundacional, somente serdo dispensados do controle de frequéncia (manual ou
eletrénico) os ocupantes de cargos de:

| — Simbolo SM-1 (Secretario Municipal, Controlador Geral e Tesoureiro), nos
termos do Anexo Unico da Lei Complementar Municipal n® 004/2023;

Il - Participantes de programa de gestdo (como o teletrabalho), caso
expressamente regulamentado e autorizado.

Secgao V
Da Compatibilidade de Jornada para Fins de Acumulagéo
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Art. 9° A Secretaria de Administracéo e Planejamento dispora, em ato proprio,
sobre a acumulagdo remunerada de cargos, empregos e fungdes publicas, nos
termos do inciso XVI do art. 37 da Constituicdo Federal.

) CAPITULO Il )
DA COMPENSAGAO DE HORARIO E DO PLANTAO, DA ESCALA E DO
REGIME DE TURNOS ALTERNADOS POR REVEZAMENTO

Secao |
Da Compensagédo de Horario

Art. 10. O servidor publico tera descontada:

| - a remuneracgdo do dia em que faltar ao servigo sem motivo justificado; e

Il - a parcela de remuneragdo diaria proporcional aos atrasos, auséncias
justificadas e saidas antecipadas, quando ndo compensadas até o més
subsequente ao da ocorréncia e a critério da chefia imediata, em
conformidade com a legislagado vigente.

Art. 11. As faltas injustificadas ndo poderdo ser compensadas e deverao ser
langadas como falta no controle de frequéncia.

Art. 12. As saidas antecipadas e os atrasos deverdo ser comunicados
antecipadamente a chefia imediata e poderao ser compensados no controle de
frequéncia até o término do més subsequente ao da sua ocorréncia.

§ 1° As auséncias justificadas somente poderdo ser compensadas no controle
de frequéncia até o ltimo dia do periodo de homologagé&o da frequéncia mensal,
desde que tenham anuéncia da chefia imediata.

§ 2° A compensagéo de horario devera ser estabelecida pela chefia imediata,
sendo limitada a 2 (duas) horas diarias da jornada de trabalho.

§ 3° Eventuais atrasos ou saidas antecipadas decorrentes de interesse do
servico poderdo ser abonados pela chefia imediata.

Art. 13. Ficam dispensadas de compensagdo, para fins de cumprimento da
jornada diaria, as auséncias para comparecimento do servidor publico, de seu
dependente ou familiar as consultas médicas, odontolégicas e realizagao. de
exames em estabelecimento de saude.

§ 1° As auséncias previstas no caput deverdo ser previamente acordadas com a
chefia imediata e o atestado de comparecimento devera ser apresentado até o
ultimo dia do periodo de homologagao da frequéncia mensal.

§ 2° O servidor publico devera agendar seus procedimentos clinicos,
preferencialmente, nos horarios que menos influenciem o cumprimento integral
de sua jornada de trabalho.

§ 3° Para a dispensa de compensagao de que trata o caput, incluido o periodo
de deslocamento, deverdo ser observados os seguintes limites:
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| - 54 (cinquenta e quatro) horas no ano, para os servidores submetidos a
jornada de 8 (oito) horas diarias;

Il - 43 (quarenta e trés) horas no ano, para os servidores submetidos a jornada
de 6 (seis) horas diarias; e

[l - 32 (trinta e duas) horas no ano, para os servidores submetidos a jornada
de 4 (quatro) horas diarias.

§ 4° As auséncias que superarem os limites estabelecidos no § 3° serdo objeto
de compensacao, em conformidade com o § 2° do art. 12.

§ 5° Os limites de que trata o § 3° serdo ajustados proporcionalmente nos casos
de servidores com jornadas de trabalho diversas, aplicando-se a regra de
arredondamento para cima, de acordo com a seguinte formula: Limite mensal =
(jornada diaria / 2) x 11 dias.

Art. 14, O servidor ou a servidora que acompanhar sua esposa ou companheira
em até 6 (seis) consultas médicas, ou em exames complementares, durante o
periodo de gravidez, fica dispensado(a) de compensagao, ndo se computando o
periodo no limite de que trata o § 3° do art. 13.

Secdo ll
Do Plantéo, da Escala e do Regime de Turnos Alternados por Revezamento

Art. 15. Para fins deste Decreto, considera-se:

| — Plantdo: trabalho prestado em turnos continuos pelo servidor publico,
podendo ocorrer inclusive em feriados e finais de semana; e

Il = Regime de turnos alternados por revezamento: regime de trabalho no qual
0 servigo nao cessa, condicionando o encerramento de um plantdo ao
imediato inicio de outro.

Paragrafo Unico. A critério da Administragdo, o servidor publico podera exercer
suas atividades de forma intercalada por periodos de folga, nos termos do regime
de turnos alternados por revezamento.

Art. 16. Compete aos Secretarios Municipais e aos dirigentes maximos de
autarquias e fundagdes autorizar e definir os servicos aos quais se aplicam o
plantéo, a escala e o regime de turnos alternados por revezamento, respeitada
a legislacao especifica.

Art. 17. Os plantdes serdo de 12 (doze) horas de trabalho, com 36 (trinta e seis)
horas de descanso, observados a demanda e os recursos humanos disponiveis.

§ 1° Excepcionalmente, poderdo ser adotados plantdes de 24 (vinte e quatro)
horas de trabalho, com 72 (setenta e duas) horas de descanso, desde que haja
justificativa que considere, inclusive, os aspectos relativos a seguranca, a satde,
a qualidade de vida do servidor publico e a qualidade do servigo prestado.

§ 2° Nas jornadas previstas neste artigo estdo incluidos os intervalos para
alimentacao.
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Art. 18. No regime de turnos ou escalas em periodo igual ou superior a 12 (doze)
horas ininterruptas em fungéo de atendimento ao publico ou trabalho no periodo
noturno, quando os servigos exigirem atividades continuas, é facultado ao
dirigente maximo do 6rgédo ou da entidade autorizar o servidor a cumprir jornada
de trabalho de 6 (seis) horas diarias e jornada de 30 (trinta) horas semanais.

§ 1° O servidor que laborar em regime de turnos alternados por revezamento ndo
podera ausentar-se do local de trabalho ao final de seu plantdo antes da chegada
do servidor que ird sucedé-lo, devendo comunicar eventual atraso de seu
sucedente a chefia imediata, que devera providenciar outro servidor para o turno
subsequente.

§ 2° A escala mensal e suas alteragdes séo decididas pelo dirigente da unidade.

§ 3° A escala mensal do servidor apenas podera ser alterada pelo dirigente da
unidade uma vez por semana, exceto em situagdo excepcional devidamente
atestada pela autoridade maxima do 6rgao ou entidade.

Art. 19. Considera-se atendimento ao publico o servico prestado direta e
presencialmente ao cidadao, que exija atividades continuas em regime de
escalas ou turnos, em periodo igual ou superior a 12 (doze) horas ininterruptas.

Paragrafo Unico. Ndo se considera atendimento ao publico as atividades
regulares dos 6rgédos e entidades que tratem de Planejamento, Orcamento,
Contabilidade, Controle Interno (Controladoria Geral do Municipio), Recursos
Humanos e Servigos Gerais.

Art. 20. A inclusdo em regime de plantio, escala ou turno de revezamento nio
constitui direito do servidor, que podera ser excluido de tal regime mediante
justificativa e a critério da Administracéo.

CAPITULO IV 4
DA JORNADA DE TRABALHO REDUZIDA COM REMUNERAGAO
PROPORCIONAL

Art. 21. O servidor publico da Administracdo Publica Municipal direta, autarquica
e fundacional ocupante, exclusivamente, de cargo de provimento efetivo, podera
requerer a reducdo da jornada de trabalho de 8 (oito) horas diarias e 40
(quarenta) horas semanais para 6 (seis) ou 4 (quatro) horas diarias e 30 (trinta)
ou 20 (vinte) horas semanais, com remuneragao proporcional, calculada sobre a
totalidade da remuneracéo.

§ 1° N&o poderéo requerer a redugédo de jornada os servidores integrantes das
carreiras de Controlador do Municipio e Fiscal de Tributos Municipais.

§ 2° Além do disposto no § 1°, é vedada a concessao de jornada de trabalho
reduzida com remuneragdo proporcional ao servidor sujeito a duracdo de
trabalho prevista em leis especiais ou submetido a dedicagao exclusiva.

§ 3° Observado o interesse da Administracdo, a jornada reduzida com
remuneracao proporcional podera ser concedida a critério da autoridade maxima
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do drgao ou da entidade a que se vincula o servidor, vedada a delegacéo de
competéncia.

Art. 22. A jornada de trabalho reduzida podera ser revertida em integral, a
qualquer tempo, a pedido do servidor ou de oficio, por decisdo motivada da
Administragcéo Publica.

Paragrafo Unico. Em caso de retorno de oficio a jornada regular, deverdo ser
observados os seguintes prazos:

| — a conclusé@o do semestre letivo para o servidor estudante e o servidor com
filho até 6 anos de idade; e

Il — o prazo de 30 (trinta) dias para o servidor responsavel pela assisténcia e
pelos cuidados de pessoa idosa, doente ou com deficiéncia.

Art. 23. O ato de concessdo, publicado em boletim ou diario oficial, contera os
dados funcionais do servidor e a data do inicio da redugéo da jornada.

Paragrafo unico. O servidor cumprira a jornada a que estiver submetido até a
data de inicio da jornada de trabalho reduzida, fixada no ato de concessio,
vedada a concessao retroativa.

CAPITULO V
DO BANCO DE HORAS E DO SOBREAVISO

Secao |
Do Banco de Horas

Art. 24. No interesse da Administracdo, como ferramenta de gestdo, os
dirigentes maximos dos 6rgdos e entidades poderdo adotar o Banco de Horas
para execugao de tarefas, projetos e programas de relevancia para o servigo
publico municipal.

§ 1° Nas situacdes de que trata o caput, serdo computadas como crédito as horas
excedentes realizadas além da jornada regular do servidor e as ndo trabalhadas
como débito.

§ 2° A permissao para realizagao de banco de horas é facultada a Administracdo
Publica e se dara em fun¢do da conveniéncia, do interesse e da necessidade do
servi¢o, nao se constituindo direito do servidor.

§ 3° Enquanto perdurar o Regime de Transicdo instituido no art. 7° deste
Decreto, o controle do banco de horas sera gerido de forma manual pela chefia
imediata em formulério especifico. Apés a plena implementagéo tecnolégica, os
6rgdos e entidades deverdo utilizar o sistema informatizado de controle
eletronico de frequéncia para apurar as horas excedentes, autorizacbes de
acumulo, usufruto e controle de saldos, com compensagéo automatica.

Art. 25. As horas excedentes a jornada diaria devem ser prestadas no interesse
do servigo e computadas no banco de horas, de forma individualizada, mediante
prévia e expressa autorizagdo da chefia imediata, observados os seguintes
critérios:
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| — as horas de trabalho excedentes a jornada diaria ndo serdo remuneradas
como servigo extraordinario;

Il — a chefia imediata devera, previamente, autorizar a realizagdo das horas
excedentes para inser¢gdo em banco de horas; e

lIl — as horas armazenadas ndo poderdo exceder: 2 (duas) horas diarias; 40
(quarenta) horas no més; e 100 (cem) horas no ano civil.

Art. 26. A utilizacdo do banco de horas dar-se-a, obrigatoriamente, mediante
prévia e expressa autorizacdo da chefia imediata, sendo o registro por meio de
sistema informatizado (ou formulario manual no periodo de transigdo),
observados os seguintes critérios:

| — as horas acumuladas em folgas a usufruir estdo condicionadas ao maximo
de 24 (vinte e quatro) horas por semana e 40 (quarenta) horas por més; e

Il — deveré@o ser usufruidas até o exercicio civil seguinte ao da aquisicdo do
direito, podendo ser prorrogado por igual periodo por necessidade do servico
devidamente justificada pela chefia.

Art. 27. E vedada a convocagdo de servidor para a realizagao das horas
excedentes em horario noturno, finais de semana, feriados ou pontos
facultativos, salvo por convocagdo justificada pela autoridade maxima da
unidade ou em razao da propria natureza da atividade.

Art. 28. Compete ao servidor que pretende se aposentar, ou se desligar do
orgdo, informar a data provavel a chefia imediata, visando usufruir o periodo
acumulado em banco de horas em periodo Unico.

Art. 29. Salvo nos casos de emergéncia ou de calamidade publica, a utilizagao
do banco de horas nao devera ser concedida:

| — ao servidor que cumpra jornada de trabalho reduzida;

Il — ao servidor que acumule cargos, cuja soma da jornada regular e a do banco
de horas ultrapasse o total de 60 (sessenta) horas semanais; e

Il — ao servidor que faga jus a percepc¢ao de adicional por plantéo referente a
mesma hora de trabalho.

Art. 30. As horas excedentes contabilizadas no Banco de Horas, em nenhuma
hipotese, serdo caracterizadas como servigo extraordinario ou convertidas em
pectnia. '

Secao ll
Do Sobreaviso

Art. 31. Considera-se sobreaviso o periodo em que o servidor publico
permanece a disposicdo do 6rgdo ou entidade, em regime de prontidao,
aguardando chamado para o atendimento das necessidades essenciais de
servico, fora de seu horario e local de trabalho.

§ 1° Somente as horas efetivamente trabalhadas em decorréncia do regime de
sobreaviso poderdao ser compensadas.
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§ 2° E recomendavel o estabelecimento prévio das escalas de sobreaviso com o
nome dos servidores.

§ 3° Em nenhuma hipétese as horas em regime de sobreaviso serdo convertidas
em pecunia.

CAPITULO VI
DOS REGIMES DE TRABALHO E DAS JORNADAS ESPECIAIS

Art. 32. O servidor ocupante de cargo em comissdo ou fungdo de confianca
(Simbolos SM) submete-se ao regime de dedicacdo integral e podera ser
convocado além da jornada regular de trabalho, na hipétese em que o interesse
da Administragdo assim o exigir.

Art. 33. Ao Prefeito Municipal, Secretarios Municipais e aos dirigentes maximos
de autarquias e fundacdes, € facultado autorizar jornada de trabalho de 6 (seis)
horas diarias e carga horaria de 30 (trinta) horas semanais as secretarias que os
atendam diretamente, observando o limite maximo de 4 (quatro) servidores
publicos nessa situagao.

Art. 34. Ao servidor estudante que, comprovadamente, demonstrar
incompatibilidade entre o horario escolar e o exercicio de suas atribuigdes, sera
concedido horario especial, mediante compensagdo de horario no 6rgéo,
respeitada a duragdo semanal.

Paragrafo tnico. A compensacgao nao devera ultrapassar mais do que 2 (duas)
horas além de sua jornada regular diaria, podendo os horarios de entrada e saida
serem registrados em horario diverso ao do funcionamento do 6rgéo.

Art. 35. Também sera concedido horario especial, vinculado a compensagao em
até 1 (um) ano, ao servidor que desempenhe atividades sujeitas a percepcéo de
Gratificagdo por Encargo de Curso ou Concurso (GECC) ou equivalente
municipal, limitado a 120 (cento e vinte) horas de trabalhos anuais, acrescidas
de mais 120 horas em situagdo excepcional devidamente justificada.

CAPITULO Vii
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 36. As horas de trabalho registradas em desconformidade com as
disposigbes deste Decreto nao serdo computadas pelo sistema de controle
eletrénico (ou manual, na transicao), cabendo a chefia imediata a adogéo das
medidas cabiveis a sua adequacao.

Art. 37. Podera haver a liberagdo do servidor publico para participar de
atividades sindicais, desde que haja a compensacao das horas ndo trabalhadas.

Paragrafo unico. Fica dispensado da compensagdo o servidor indicado para
representar a bancada sindical em mesas de negociacdo, mediante declaragdo
oficial.
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ESTADO DA PARAIBA
Gabinete da Prefeita

Art. 38. A utilizacdo das folgas relativas aos trabalhos prestados a Justica
Eleitoral deve ser definida entre o servidor publico e a chefia imediata,
observando-se as resolugées do Tribunal Superior Eleitoral.

Art. 39. Observado o disposto neste Decreto, o dirigente maximo do érgdo ou
entidade podera editar ato com critérios € procedimentos especificos a jornada
de trabalho, a fim de adequa-lo as peculiaridades de cada unidade
administrativa.

Art. 40. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposices em contrario.

Santana de Mangueira - PB, 07 de julho de 2026.

MNasac. Revenwo. O ds foamoler .
} MARINA DONARIA ALVARENGA DE LACERDA
Prefeita Constitucional
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