Prefeitur:;l
de Jundiai

DECRETO N° 33.720, DE 17 DE JANEIRO DE 2024

LUIZ FERNANDO MACHADO, Prefeito do Municipio de Jundiai, Estado
de Sao Paulo, no uso de suas atribuicoes legais, e face ao que consta do
Processo Eletronico SEI n® PMJ.0022847/2023, ==========mmmmmmmmmmmmmm -

Art. 1° O Manual de Gerenciamento de Frequéncia dos Servidores Publicos da
Administragdo Direta do Municipio de Jundiai, instituido pelo Decreto n°
26.915, de 27 de abril de 2017, passa a vigorar com as seguintes alteragdes e
acréscimos:

"Art. 3°(...)
()

Il - no caso de perda, dano ou extravio, aléem da providéncia prevista no
inciso I deste artigo, o servidor devera solicitar a 2° via do cracha através de
link eletronico disponibilizado pela Unidade de Gestdo de Administracdo e
Gestdo de Pessoas.

(.-)"(NR)

"Art. 9°(...)
()

§ 6°- A falta de langamento, no formuldrio de Controle Manual de Frequéncia
de qualquer horario relativo a jornada cumprida, implica na perda do
numerario, salvo se o servidor comprovar, até 120 (cento e vinte) dias
subsequentes ao do desconto, por qualquer meio licito, que prestou servi¢os
ao Municipio no periodo.

()" (NR)



"Art. 13 (...)
()

§ 2° - Quando o servidor estiver desempenhando suas atividades, em carater
eventual ou tempordrio, fora de sua unidade de trabalho, devera ser
obrigatoriamente incluido no relogio de ponto existente no local, mantendo o
registro do ponto eletronico."” (NR)

"Art. 15 (...)

s 1° - As auséncias de que trata o caput deste artigo serdo abonadas
previamente pelo superior imediato, mediante requerimento.

()" (NR)

“Art. 19 O servidor que se ausentar do servigo, por motivo de doenca, devera
comunicar a sua chefia no primeiro periodo de sua jornada de trabalho,
pessoalmente ou por intermédio de pessoa da familia ou de sua confianga,
atraves de quaisquer dos meios de comunicag¢do disponiveis.” (NR)

“Art. 20 A justificativa da falta do servidor por motivo de doencga devera ser
mediante encaminhamento de copia digital do atestado médico, na forma
definida pela Unidade de Gestio de Administracdo e Gestio de Pessoas,
contendo o numero do CID ou descri¢do da patologia, registro médico legivel
(CRM ou CRO) e assinatura do médico ou odontologo.

§ 1° O atestado médico devera ser encaminhado em até 2 (dois) dias uteis
apos o primeiro dia de falta.

§ 2° As declaragoes de tratamentos complementares somente serdo aceitas
quando acompanhadas de prescricdo médica.

§ 3° O atestado médico serd analisado pela Divisdo de Medicina do Trabalho
e, se necessario, serd agendada avaliacdo com o médico do trabalho.

§ 4° Quando os afastamentos por motivo de doenca somarem mais de 15
(quinze) dias, em um periodo de 60 (sessenta) dias, o servidor serda convocado
para avaliagdo pelo médico do trabalho.



§ 5% O tempo da licenca para tratamento de saude do servidor poderd ser

reduzido ou estendido conforme andlise e avaliagdo do médico do trabalho da
Divisdo de Medicina do Trabalho.

§ 6° Nas hipoteses de licencas para tratamento de saude superiores a 15
(quinze) dias, o servidor serd acompanhado pela Divisdo de Medicina do
Trabalho, que podera convocar o servidor para avaliacdo médica e
determinar as seguintes medidas:

a) reduzir, prorrogar ou determinar o retorno ao trabalho,

b) encaminhar o servidor para avalia¢do de incapacidade permanente para o

trabalho a cargo de perito médico do Regime Proprio de Previdéncia do
Municipio - IPREJUN.

§ 72 Quando convocado para avaliagdo médica, o servidor deverd trazer todas
as documentagoes originais referentes a licenca para tratamento de saude.

§ 8° Na impossibilidade de comparecer pessoalmente, quando convocado para
avaliacdo médica, o servidor poderd designar pessoa de sua confian¢a para
comparecimento e apresentacdo da documentacdo referente ao afastamento
no dia da avaliacdo.

§ 9° E facultado ao médico do trabalho rever o periodo de afastamento
atestado por médico particular, mediante avaliacdo do estado de saude do
servidor.

§ 10 Os atestados relativos a licenca para tratamento de saude serdo lancados
no sistema de ponto eletronico pela Divisdo de Medicina do Trabalho.

¢ 11 Nos casos de internagdo hospitalar, repouso domiciliar absoluto e outras
hipoteses excepcionais, justificadas e avaliadas pela Divisdo de Medicina do
Trabalho, o prazo para apresentacdo do atestado médico de que trata o §1°

deste artigo poderd ser dilatado por prazo fixado pela Divisdo de Medicina do
Trabalho.” (NR)



“Art. 21 Na hipotese de o servidor ndo comparecer a avaliagdo médica de que
trata os paragrafos 3°, 4°e 6°do art. 20 deste Manual, sem motivo justificado,
ficara impedido do exercicio do seu cargo ou funcdo, até que se efetive a
inspegao.

() " (NR)

“Art. 22 O ndo comparecimento do servidor a inspecdo médica na Divisdo de
Medicina do Trabalho na data agendada, sem motivo justificado, acarretard a
perda da remuneragdo correspondente ao periodo requerido, se ndo for
possivel a convalidagcdo do laudo ou do atestado médico em razdo das
condicoes apresentadas pelo paciente.” (NR)

“Art. 23 As declaragoes e atestados médicos relativos a auséncias por numero
de horas inferior a % (meio) periodo da jornada didria, serdo langados no
sistema de ponto eletronico pela Divisdo de Medicina do Trabalho.” (NR)

“Art. 24 (...)

Paragrafo unico. Considera-se locomogdo, para fins de aplicagdo do disposto
no caput deste artigo, o deslocamento entre o local de trabalho e o local da
consulta ou exame e vice-versa.” (NR)

“Art. 26 A justificativa da falta devera ser mediante encaminhamento de copia
digital do atestado ou relatorio médico, na forma definida pela Unidade de
Gestdo de Administracdao e Gestdo de Pessoas, contendo o numero do CID ou
descrigdo da patologia, registro médico legivel (CRM ou CRO), assinatura do
médico ou odontdlogo e indicacdo da necessidade de acompanhamento pelo
servidor e o periodo, observado o seguinte:

§ 1° O atestado médico devera ser encaminhado em até 2 (dois) dias uteis
apos o primeiro dia de falta.

§ 2° Devera constar no atestado médico o nome do familiar com a informag¢do
de necessidade de acompanhamento familiar.



§ 3° O atestado médico sera analisado pela Divisdo de Medicina do Trabalho
e, se necessario, serd agendada avaliacdo com o médico do trabalho, que ira:

a) avaliar a necessidade de assisténcia pessoal e permanente do servidor a
pessoa da familia;

b) encaminhar o servidor para avaliagdo social na Divisdo de Servigo Social
da Unidade de Gestdo de Administracdo e Gestdo de Pessoas.” (NR)

“Art. 27 (...)
()

V - deverda ser encaminhado mediante copia digital, o atestado médico
contendo: o numero do CID ou descrigio da patologia, registro médico
legivel (CRM ou CRO) e assinatura do médico ou odontologo e documento
pre-CIAT preenchido e assinado pela chefia, na forma definida pela Unidade
de Gestdo de Administracdo e Gestdo de Pessoas.

s 1° Se agendada avaliacdo médica com o médico do trabalho, o servidor
deverd comparecer na data agendada e apresentar os seguintes documentos:

()" (NR)

“Art. 43 A solicitacdo de movimentacdo de servidor entre Unidades de Gestao
deverd ser formalizada por meio de processo eletronico - SEI, contendo o
formulario proprio de ‘“Movimentacdo de Pessoal” preenchido e assinado
pelas chefias do atual e novo local de trabalho, a movimentagdo dentro da
mesma Unidade de Gestdo devera ser informada através de procedimento
estabelecido pela Unidade de Administracdo e Gestdo de Pessoas.

Paragrafo unico - As movimentagoes de que trata este artigo deverdo ser
comunicadas a Unidade de Administracdo e Gestdo de Pessoas ate o dia 20
(vinte) do més anterior a movimentagdo, se comunicadas apos esta data, a
movimenta¢do so podera ser efetivada no més seguinte. *“ (NR)

“Art. 45 (...)

I - das horas extras realizadas por necessidade do servico, autorizadas



mediante compensagdo, conforme as regras aplicaveis a execucdo de trabalho
em hordrio extraordinario previstas neste Manual, ate o maximo de 100 (cem)
horas;

I - das horas resultantes de faltas, saidas antecipadas e atrasos, devidamente
justificados e autorizados pela chefia imediata, até o maximo de 16 (dezesseis)
horas.

()

§ 1° Atingidos os limites previstos nos incisos I e Il deste artigo ndo serdo
autorizadas horas extras para compensagdo e as resultantes de faltas, saidas
antecipadas e atrasos descontados nos termos da legislacdo.

s 2° As horas extras e as horas resultantes de faltas, saidas antecipadas e
atrasos, devidamente justificados e autorizados pela chefia imediata, serdo
lancadas no Banco de Horas, como crédito ou débito do funcionario na
propor¢ao 1:1 (um por um), com exce¢do das horas extras realizadas por
necessidade do servigo, que serao langadas na proporgdo 1:1,5 (um por um e
meio).” (NR)

“Art. 46 As faltas, as saidas antecipadas e os atrasos, devidamente
Jjustificados e autorizados pela chefia imediata, observado o limite previsto no
inciso Il do art. 45 deste Manual, poderdo ser compensados a pedido do
servidor e com a devida anuéncia da chefia imediata, mediante a realizagdo
de horas extras autorizadas, conforme as regras aplicdveis a execu¢cdo de
trabalho em hordrio extraordindrio previstas neste Manual.” (NR)

“Art. 48 (...)

()

VI - encaminhar as documentacoes médicas dos servidores de sua unidade de
atuagdo na forma definida pela Unidade de Gestdo de Administra¢do e Gestdo
de Pessoas.” (NR)

Art. 2° As horas positivas ou negativas que constem no Banco de Horas, na
data de inicio de vigéncia deste Decreto, deverdo ser compensadas até 31 de
dezembro de 2024.



Art. 3° Ficam revogados:

I-oinciso IV do § 1°do art. 27;

IT - os paragrafos 3°, 4°, 5° ¢ 6° do art. 45;
III - os paragrafos 1° e 2° do art. 46.

Art. 4° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao.

(assinado eletronicamente)
LUIZ FERNANDO MACHADO
Prefeito Municipal

(assinado eletronicamente)
SIMONE ZANOTELLO DE OLIVEIRA
Gestora da Unidade de Administragao
e Gestdo de Pessoas

Registrado na Unidade de Gestdo da Casa Civil do Municipio de Jundiai, aos
dezessete dias do més de janeiro do ano de dois mil e vinte e quatro, e
publicado na Imprensa Oficial do Municipio.

(assinado eletronicamente)
GUSTAVO L. C. MARYSSAEL DE CAMPOS
Gestor da Unidade da Casa Civil

Documento assinado eletronicamente por Luiz Fernando Arantes Machado, Prefeito do Municipio
de Jundiai, em 29/01/2024, as 18:45, conforme art. 1°, § 7°, da Lei Municipal 5.349/1999 e art. 9°,
inciso I do Decreto Municipal 26.136/2015.
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Documento assinado eletronicamente por Gustavo Leopoldo Caserta Maryssael de Campos, Gestor
da Unidade da Casa Civil, em 29/01/2024, as 18:45, conforme art. 1°, § 7°, da Lei Municipal
5.349/1999 e art. 9°, inciso I do Decreto Municipal 26.136/2015.
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Documento assinado eletronicamente por Simone Zanotello de Oliveira, Gestora da Unidade de
Administracao e Gestao de Pessoas, em 30/01/2024, as 17:44, conforme art. 1°, § 7°, da Lei Municipal
5.349/1999 ¢ art. 9°, inciso I do Decreto Municipal 26.136/2015.
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