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DECRETO n24.617, de 23 de junho de 2.025.

Regulamenta a aplicagdo do Banco de Horas no ambito da
Administragdo Publica Municipal de Cachoeira de Minas/MG, nos
termos da Lei Municipal n2 2.527, de 22 de fevereiro de 2018, com
a redagao conferida pela Lei Municipal n? 2.910, de 04 de junho
de 2025, e da outras providéncias.

A Prefeita Municipal de Cachoeira de Minas, no uso da competéncia
que lhe atribui o Art. 87, Inciso IX da Lei Organica Municipal, em cumprimento ao art. 62 da Lei
Municipal n2 2.527/2018,

DECRETA:
CAPITULO | — DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12. A compensacdo de horas extras excedentes a jornada de trabalho a titulo de
Banco de Horas, no ambito do Poder Executivo Municipal, regulamentar-se-a por este Decreto.

Art. 22. Para fins deste decreto, considera-se:
| —servidor:

a) aquele em estdgio probatdrio, inclusive em exercicio de cargo de provimento em
comissao;

b) aquele ja estavel, inclusive em exercicio de cargo de provimento em comissao;

c¢) o empregado publico, inclusive em exercicio de cargo de provimento em comissao;
d) aquele ocupante exclusivamente de cargo de provimento em comissao.

Il — chefe imediato, aquele que é superior hierarquico imediato ao servidor;

Il — secretdrio responsavel, o gestor da unidade ou Secretaria onde esta lotado o
servidor;

Art. 32, Para efeito do disposto no art. 19, as horas extras excedentes serdo apuradas
por meio do sistema de ponto eletrénico em que serdo registradas, diariamente e a cada turno,
aentrada e a saida do servidor em seu local de trabalho, ressalvadas as normas e os regulamentos
especificos.

§ 12. Nos registros do sistema de ponto eletronico deverdo ser lancados todos os
elementos necessarios a apuracdo dos saldos de horas excedentes e deficitarias, no
respectivo periodo bem como o saldo acumulado.

§ 22. Compete ao servidor zelar pela manutencdo de sua respectiva folha de ponto,
conferindo-a com atencdo e comunicando eventuais divergéncias ao Departamento
Pessoal para devidas correg¢des, sem prejuizo daquelas previstas na Lei Municipal n?
1.682/02 e ainda:
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| — solicitar e justificar, por escrito, a necessidade de realizacao de horas extras ao
chefe imediato;
Il — solicitar e justificar, por escrito, a compensacdo das horas excedentes.

§ 32. Compete ao Encarregado do Servico de Pessoal:

| — zelar pela correto registro de ponto;

I — o lancamento de eventuais justificativas e atestados apresentados pelos
servidores;

Il = comunicar eventuais irregularidades constatadas nas folhas de ponto dos
servidores aos chefes imediatos;

IV — proceder, de forma zelosa, a fim de que sejam evitados erros no computo e na
compensacao das horas excedentes ou deficitarias.

Art. 42. E vedada a ades3o ao Banco de Horas por empregados publicos contratados
sob o regime celetista que desempenhem atividades insalubres.

Art. 52. E limitado ao servidor a realizacdo de, no maximo, 2 (duas) horas extras
didrias.

CAPITULO Il - DOS PROCEDIMENTOS

Art. 62. O banco de horas serd objeto de acordo individual de trabalho, que devera
ser formulado por escrito e deferido pelo chefe imediato, conforme modelo constante no ANEXO
| deste Decreto.

Art. 72. Deferido o acordo individual de trabalho pelo chefe imediato, devera este
encaminhado ao Secretario Responsavel para aprovagdo e assinatura e, consequente remessa
ao Departamento Pessoal para registro e arquivo em pasta funcional.

§ 12. Nos casos em que o chefe imediato for o préprio Secretario Responsavel,
firmado o acordo, deverd ser ele remetido diretamente ao Departamento Pessoal
para registro e arquivo em pasta funcional.

§ 22. Em se tratando dos servidores lotados no Gabinete do Prefeito e no Orgdo de
Controle Interno, a aprovacao do acordo individual far-se-d pelo(a) Prefeito(a)
Municipal.

§ 32. O acordo individual de trabalho podera ser indeferido ou ndo autorizado, desde
gue devidamente fundamentado por aquele que indeferir ou ndo autorizar.

Art. 82. A realizacdo de horas excedentes dependera de autorizacdo por escrito do
chefe imediato.

§ 12. O servidor que pretenda realizar horas extras, mediante necessidade da
prestacao de trabalho, devera solicitar ao chefe imediato por escrito.
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§ 22. Autorizada a realizagdo de horas excedentes, o chefe imediato encaminhara a
autorizacdo ao Departamento Pessoal para fins de registro e notificard o Secretario
Responsavel, se for o caso.

CAPITULO Ill - DA COMPENSAGAO DE HORAS

Art. 92, As horas excedentes a jornada regular de trabalho poderdo ser compensadas
em descanso, no prazo maximo de 06 (seis) meses, a contar da data de sua realizacdo.

Art. 10. Compete, concomitantemente, ao servidor e ao Encarregado do Servico de
Pessoal, o controle do vencimento dos prazos de compensacao de horas excedentes.

Paragrafo tnico. Deverd o Encarregado do Servico de Pessoal notificar o servidor que
possuir horas excedentes a serem compensadas com prazo de vencimento igual ou
inferior a 30 (trinta) dias, pelo meio que for mais expedido.

Art. 11. O servidor que pretenda realizar a compensagao das horas excedentes
devera solicitar ao chefe imediato, por escrito:

I — em até 1 (um) dia de antecedéncia, para compensacao de, no maximo, meia
jornada.

Il — em até 2 (dois) dias de antecedéncia, para compensacao de periodo superior a
meia jornada, limitado a 1 (um) dia de servico.

lll—em até 15 (quinze) dias de antecedéncia, para compensacao de 2 (dois) a 5 (cinco)
dias de servico.

IV —em até 30 (trinta) dias de antecedéncia, para compensac¢ao de mais de 5 (cinco)
dias de servico.

§ 12. Para os casos descritos nos incisos | e |l serdo admitidas notificacdes posteriores
a compensacao da jornada, mediante justificativa aprovada pelo chefe imediato.

§ 22. A compensacdo de jornada fica limitada a 10 (dez) dias ininterruptos.

§ 32. Podera ser realizada compensacdo de jornada em prazo superior a 10 (dez) dias,
mediante solicitacdo devidamente justificada e fundamentada, com aprovacdo pelo
chefe imediato e pelo Secretario Responsavel, desde que ndo haja prejuizo ao regular
funcionamento dos servicos publicos nem tampouco gere aumento de despesa ao
erario.

CAPITULO IV — DAS DISPOSIGCOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 12. As horas excedentes ndo compensadas no prazo legal previsto no art. 92
deste Decreto deverdo ser indenizadas ao servidor no més seguinte imediato ao seu vencimento,
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independentemente de solicitagdo ou aprovag¢ao de quem quer que seja, de tudo, registrando-
se 0 pagamento em pasta funcional.

Paragrafo unico. O disposto neste artigo ndo se aplica aos servidores referidos na
alinea “d”, do inciso |, do art. 22 deste Decreto.

Art. 13. As horas excedentes jda realizadas apds o dia 28 de fevereiro de 2025 e a data
da publicacdo deste Decreto deverao ser compensadas, seguindo as disposicdes, contando-se o
prazo de 06 (seis) meses, a partir da entrada em vigor deste ato normativo, indispensavel a
firmagao do Acordo Individual de Trabalho previsto no art. 62 deste Decreto.

Art. 14. Para fins do artigo anterior, os servidores deverao solicitar, por escrito, ao
Departamento Pessoal, na pessoa do Encarregado do Servico de Pessoal, o saldo de horas
excedentes realizadas no periodo compreendido no artigo anterior.

Art. 15. Os servidores que possuirem horas deficitarias deverdo solicitar por escrito,
ao Departamento Pessoal, na pessoa do Encarregado do Servico de Pessoal, o saldo de horas
deficitarias e dar inicio imediato a sua compensacdo, mediante acordo firmado com o chefe
imediato e aprovado pelo Secretdrio Responsavel, sob pena de responder a Processo
Administrativo Disciplinar.

Art. 16. N3o fara jus a compensacdo de horas excedentes o servidor que estiver com
horas deficitarias.

Art. 17. Integra o presente Decreto o ANEXO | — Termo de Acordo Individual de
Trabalho.

Art. 18. Os casos omissos serdo dirimidos pelo Secretario Municipal de Administracao
e Finangas.

Art. 19. Revogadas as disposi¢des em contrario, este Decreto entra em vigor em 30
(trinta) dias Uteis da data de sua publicacao.

Cachoeira de Minas, 23 de junho de 2025.

MARISTELA COSTA E BUSTAMANTE
Prefeita Municipal de Cachoeira de Minas/MG

Certifico que:

Este Ato foi publicado no quadro de avisos desta Prefeitura Municipal em / / , conforme determina
a Emenda n2 02/2011 a Lei Orgéanica Municipal.

Cachoeira de Minas/MG, de de

Assinatura:

Sonia Regina Ribeiro Lopes — Diretora de Gabinete
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ANEXO |

TERMO DE ACORDO INDIVIDUAL DE TRABALHO

DO SERVIDOR

NOME: NASCIMENTO:
_ Y R

CARGO: | LOTAGAO:

RG: CPF: | MATRICULA:

DO EMPREGADOR

PREFEITURA MUNICIPAL DE CACHOEIRA DE MINAS, pessoa juridica de direito publico interno,
inscrita no CNPJ n. 18.675.959/0001-92, com sede a Praca da Bandeira, n. 276, Centro, no
Municipio de Cachoeira de Mina/MG, NESTE ATO representada pelo:

CARGO:
NOME:
RG: | CPF: | MATRICULA:

Decidem as partes, na melhor forma de direito, celebrar o presente ACORDO INDIVIDUAL DE
TRABALHO, para fins de adesdao ao Banco de Horas instituido no ambito da Administragao
Direta do Municipio de Cachoeira de Minas pela Lei Municipal n2 2.527, de 22 de fevereiro de
2018, com a redagao dada pela Lei Municipal n2 2.910, de 04 de junho de 2025, regulamentado
pelo Decreto n2 4.617, de 23 de junho de 2025

CLAUSULA PRIMEIRA — Ao servidor aplicam-se, a partir da assinatura deste termo, as
disposi¢ées da Lei Municipal n? 2.527/2018, com a reda¢do dada pela Lei Municipal n®
2.910/2025, bem como as normas do Decreto Municipal n? 4.617/2025, sem prejuizo das
demais obrigagGes previstas no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio (Lei Municipal
n2 1.682/2002)

CLAUSULA SEGUNDA — A assinatura do presente TAIT implica na ciéncia do SERVIDOR a todas as
disposicdes legais que regem o Banco de Horas no ambito do Poder Executivo Municipal.

CLAUSULA TERCEIRA — O presente acordo vigorara a partir da presente data pelo periodo de 1
(um) ano, renovando-se, automaticamente, por igual periodo, diante da auséncia de

manifestacdo em contrdrio das partes.

Cachoeira de Minas, de de

DEFERIDO PELO CHEFE IMEDIATO
SERVIDOR (ART. 62 do Decreto n2 /2025)

EM: / /

SECRETARIO RESPONSAVEL (ASSINATURA E CARIMBO)




