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SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

DECRETO Ne 4,337 /

MAPROVA O REGULAMENTO DO HORARIO DE ENTRADA E
SATDA DOS FUNCIONARIOS PUBLICOS MUNICIPAIS.'

0O Prefeito Minicipal de Pogos de Caldas, no uso de suas atribuigSes legais,

DECRETA

S e o o e
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ART, 12 - Fica aprovado o Regulamento do Hor_é_
rio de Entrada e Saida dos FuncionaricsPublicos Municipais, que passa a
fazer parte integrente deste decreto.

ART. 22 - Este decreto entrara em vigor na da
ta de sua publicagao, revogadas as disposigoes em contrario, especialmente
as contidas no decreto nt 4,332, de 25 de fevereiro de 1991.

PREFEITURA MUNICIPAL. DE POGOS DE CALDAS, 11 DE MARGO DE 1991 .

SEBASTIAO NAVARRO VIEIRA FILHO

Prefeito Municipal

Secret. Mumnic. Administracao.
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Publicado no "JORNAL DA OIDADE", edigaon®  Lisg, , de A4 / 03 /91.
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SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

REGULAMENTO DO HORARIO DE ENTRADA E Safpa

DOS FUNCIONARIOS PUBLICOS MUNICIPAIS

 capfruro 1
DAS DISPOSICOES GERATS

ART. 12 - O controle de horario de entrada e
saida dos funcionarios pl-'lblicos mmnicipais sera disciplinado pelo disposto
neste regulamento.

ART. 22 - O registro de ponto € o controle e
registro obrigatér‘io a todos funcionarios pﬁblicos em atividade, exceto
quando estabelecido de outra forma neste decreto.

§ 12 - O registro de ponto sera mecanico, e-
letronico ou manual, de acordo com as caracteristicas de cada érea, confor-
me determinagao da Secretaria da Administracao.

§ 22 - O registro de ponto devera conter e
refletir com fidelidade o horario real cumprido pelo servidor mmicipal,
observando-se o horario atribuido a sua Jjornada de trabalho.

ART. 3% -~ Para fazer cumprir o disposto neste
regulamento, o horario de expediente interno nos setores administrativos da
Prefeitura Municipal, sera das 8:00 as 18:00 horas.

§ 1¢ - Para os funcionarios celetistas em
fUnQSes administrativas, o horario sera das 8:00 as 18:00 horas, com inter-
valo de 1:30 horas para almogo, com excegéo daqueles que jé possuem inter-
valo de duas horas.

§ 22 - Para os funcionarios estatutarios, o
horario sera das 12:00 as 18:00 horas.

§ 32 - Em setores especificos, os horarios
poderao ser estipulados diferentemente do caput deste artigo pelo Secreta-
rio de cada érea, commnicada a Divisao de Pessoal.

CAPITULO II
DO REGISTRO DE PONTO
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ART. 4° - O registro de ponto ¢ o controle
real e diario de entradas, saidas, faltas, atrasos, horas extras, etc.

PARAGRAFO UINICO - Sera usado, também, o re-
gistro de ponto para abonos de faltas, atrasos, saidas autorizadas anteci-
padas e aprovagoes de horas extraordinarias.

- ART. 52 -~ O registro mecanico devera ser fei-
to, obrigatoriamente, pelo prépr'io funcionério, nao podendo, em hip()tese
alguma, ser delegado a outra pessoa, sob pena de punigao, na forma deste
decreto,

ART. 62 - O registro manual de ponto devera

ser feito pelo proprio funcionario.
!
§ 12 - Somente em casos especiais a marcagao

do ponto manual poderé ser delegada a chefia ou ao coordenador de ponto,
ouvida a Divisao de Pessoal.

§ 22 - Em setores isolados, a critério da Se-
cretaria de Administrageo, poderé. ser nomeado um coordenador do registro de
ponto.

CAPITULO IIT

DAS RESPONSABILIDADES

ART. 7° - A chefia de cada funcionario publi-
co € o responsével direto pela integridade e veracidade do registro de pon-
to, observado o disposto neste decreto, aprovando e sbonando de forma a
preservar os interesses do funcionario e da Prefeitura.

§ 1° - Cabera a chefia abonar e autorizar,
quando aplicével, no registro de ponto, observado as disposigSes deste de-
creto.,

§ 22 - A chefia devera menter-se informada
sobre quaisquer ocorrencias de saidas de funcionarios durante o expediente
de trabalho.

§ 32 - A chefia devera registrar sua aprova-
¢ao diaria nas horas extras dos funcionérios sob sua supervisso, diretamen-
te no registro de ponto.

§ 42 - No encerramento mensal do ponto, a
chefia imediata devera assinar o registro de ponto dos funcionArios, con-
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firmando as ocorréncias ja visadas no periodo.

ART. 8¢ - A nao observancia dos criterios a-
qui estabelecidos pela chefia sujeitara o funcionario e seu chefe as puni-
goes estabelecidas neste decreto.

ART. 99 - O coordenador de ponto nao tem res—
ponsabilidades de supervisas de pessoal, cabendo-lhe, -apenas, a responsa-
bilidade da fidelidade do registro de ponto dos funcionarios dagquele setor.

PARAGRAFO UNICO - A néo observancia dos cri-
terios aqui estabelecidos, pelo coordenador, sujeitaré o funcionario e
coordenador as punigoes estabelecidas neste decreto.
CAPITULO IV
DA DISPENSA DO REGISTRO DE PONTO

ART, 10 - Ficam isentos do registro mecanico
de ponto os funcicnarios que ocupam cargo de chefia, cujos setores estejam
diretamente subordinados ao Secretario Municipal.

§ 12 - A dispensa do registro de ponto nao
elimina a obrigatoriedade de se cumprir a jornada de trabalho.

§ 2¢ - Compete ao Secretario Municipal infor-
mar a Divisao de Pessoal as ocorrencias com a chefia diretamente sob sua
supervisao, eplicando, quando necessario, as instrucdes deste decreto.

cAPiTUIO V
DOS HORARTOS ESPECTAIS

ART. 11 - No registro de ponto devera ser ob-
servado ¢ intervalo obr'igatério para almogo de, no minimo, uma hora e no
méximo, duas horas, ficando a chefia imediata responsével pelo cumprimento
do mesmo, que devera ser registrado nos respectivos registros de ponto.

PARAGRAFO (INICO - Somente sera permitido o
horério corrido, sem intervalo, para o pessoal que cumpre jornada reduzida
de trebalho, ou seja, igual ou inferior a seis horas diarias,

ART. 12 - Sera pemmitida uma tolerancia de 10
(dez) minutos para a entrada em servigo, no primeiro e segundo expediente.
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§ 12 - Havendo atraso acimado limite estabe-
lecido no caput deste artigo, o funcionario perderé a remuneragao corres—
pondente ao periodo e, consequentemente, ao periodo equivalente do descanso
semanal remunerado.

§ 22 - Somente em atrasos especiais e devida~
mente justificados a chefia, pelo ﬂmcionério, e com visto do chefe no re-
gistro de ponto, podera ser“ébOnada e autorizeda a entrada em servigo.

ART. 13 - A saida de funcionarios durante o
expediente de trabalho, para tratar de assuntos nao relacionados com sua
atividade profissional na Prefeitura nfo & autorizada.

PARAGRAFO UINICO ~ Somente em casos especiais
e devidamente justificados a chefia, pelo funcionario, e com visto do chefe
no registro de ponto, abonendo a saida, podera o funcionério ausentar-se,
sem perda da remuneragao do periodo e, consequentemente, do descanso seme-
nal remunerado.

ART. 14 - Ficam vedades as compensagoes sis-
tematicas de horério, em qualquer hiptese, salvo as compensacdes devida-
mente autorizadas pelo Secretario da area, formalizada a Divisso de Pessoal.

ART, 15 - Os funcionarios em atividades ex—
ternas ou em viagem, a servigo da Prefeitura, ter@o no seu registro de pon-
to anotado o motivo e a rubrica da chefia.

PARAGRAFO INICO - Em ocorrendo hora extra,
devera ser anotado o horario de inicio e termino da mesma.

ART. 16 - Os funcionarios cedidos a érgaos
conveniados estarao sujeitos ao disposto neste decreto, observando o hora-
rio de funcionamento do 6rg§o em que esteja a disposigéo.

PARAGRAFO (INICO - No caso da jornada de tra—
balho do 6rg50 conveniado ser menor do que na Prefeitura Municipal, isto
nao implica em redugao permanente da mesma, sendo considerado como mera li-
beralidade temporaria, sem gerar qualquer direito adquirido. E no eventual
retorno as atividades na Prefeitura Municipal, devers ser cumprida a jorna-
da integral de trabalho.

CAPITULO VI
DAS FALTAS
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ART, 17 - As faltas justificadas deverao ser
registradas pela chefia, cabendo ao funcionario apresentar diretamente a
Divisao de Pessoal a documentagao exigida para abono.

§ 12 - Nenhuma falta sem justificativa ex-

pressamente contida nos estatutos sera abonada e paga, tendo por consequen—
cia o desconto total ou parcial do descanso semanal remunerado.

§ 22 - Somente em casos especiais, poderé 0
Secretario da area ebonar falta nao justificada.

CAPITULO VII

DOS LIMITES DE APROVACOES

ART. 18 - Ao Secretario compete, ouvida a
chefia imediata, abonar as ausencias nao justificadas até o limite de duss
faltas mensais e ate seis anuais.

ART. 19 - A chefia imediata abonara os atra-
sos e saidas antecipadas, nos seguintes limites mensais:

a) atrasos: no limite maximo de quatro, desde que nao exceda cada dia o ma-
xXimo de 30 minutos;

b) saidas: no limite maximo de duas, desde que nao exceda cada uma o maximo
de 30 minutos;

c) esquecimento: no limite maximo de dois registros mensais, considerando '
entrada e saida.

PARAGRAFO (NICO - Nos casos em que excederem
do tempo maximo permitido, cabera ao setor de pessoal promover o desconto
do tempo excedente, aplicando, se necessério, 0 consequente desconto promo-—
cional do descanso semanal remumerado.

CAPITULO VIII

DAS HORAS EXTRAS

ART. 20 - As horas extras somente serao con-
sideradas se devidamente autorizadas pela chefia imediata, respeitando-se
o limite de duas horas diarias.

§ 12 - Apenas em casos excepcionais deverao
ser autorizadas mais que duas horas extras diarias.
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§ 2¢ — Nao sera permitido ao funcionario tra-
balhar no dia de sua folga. Mas, se constatada a necessidade, a chefia ime-
diata devera providenciar a folga em outra dia.

ART. 21 - As horas extras, para serem consi-
radas, deverao conter o visto ou assinatura do chefe imediato no cartao e
especificamente no dia em que for realizada.
== ":PARAGRAFO UNICO - A falta de aviso no cartso,
constatada pelo inspetor de ponto, em verificagoes periédicas, implictaré no
cancelamento das referidas horas extras.

CAPITULO IX
DA INSPETORIA DE PONTO

ART. 22 -~ Fica criada a atividade de inspeto-
ria de ponto, que tera como incumbencia a verificagao "in loco" da obser-
vancia das disposigoes deste decreto.

§ 12 - O inspetor de ponto, constatando irre-
gularidades no registro de ponto, devera emitir commicado a Divisao de
Pessoal e a Secretaria da area, informendo os fatos.

§ 2¢ — Na ocorrencia de irregularidades, o
inspetor de ponto devera verificar o envolvimento da chefia, do coordenador
de ponto e do funcionario.

§ 32 - A atividade da inspetoria de ponto nao
elimina ou substitui a ﬂmgz';o principal e de responsabilidade da chefia.

CAPITULO X
DAS PUNICOES

ART, 23 - Ficam sujeitos as punigoes aqui
contidas todos os funcionarios, chefias e coordenadores de ponto que come-
terem infragoes ao estabelecido no presente decreto.

PARAGRAFO UNICO - As punicoes serao aplicadas
pelas chefias ou pela Secretaria de Administrag'éo, comunicadas ao funciona-
rio e ao Secretario da area.

ART. 24 - Se aplicavel, devera ser requerido
e instituida comisszo de inquérito administrativo, nomeada pelo Secretario
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de Administragao,

ART. 25 - Ficam estabelecidas as seguintes
punigoes:
I - Advertencia verbal;
II - Advertencia por escrito;
IIT - Suspensao;
IV - Demisseo.

PARAGRAFO (NICO - As punicoes serao aplica-
das, levando-se em consideragao o grau da irregularidade apresentada, in-
clusive a reincidencia, nao tendo cbrigatoriedade de acompanhar a sequéncia
das punigoes estabelecidas no caput deste artigo.

ART. 26 - A Secretaria de Administragac deve-
ré, no prazo maximo de sete dias, promover reuniao com as chefias da Pre-
feitura Municipal, levando a0 conhecimento destas, os procedimentos aqui
estabelecidos.

ART, 27 - Os casos omissos serao resolvidos
pelo Secretario Municipal de Administrac;go, ouvido, quando for o caso, a
Assessoria Juridica.

ART. 28 - Este regulamento entra em vigor na
data de sua publicagao.

PREFEITURA MUNICIPAL DE POGCOS DE CALDAS, 11 DE MARCO DE 1991 .

SEBASTIAO NAVARRO VIEIRA FILHO
Prefeito Municipal

Secret. Munic. Administragao



