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SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

DECRETO N¢ 4,332 /

"APROVA O RECULAMENTO DO HORARIO DE ENTRADA E
sAfDA DOS FUNCIONARIOS PUBLICOS MUNICIPAIS."

0 Prefeito Municipal de Pogos de Caldas, no uso de suas atribuigoes legais,

e

ART. 12 - Fica aprovado o Regulamento do Hora
rio de Entrada e Saida dos Funcionarios Publicos Municipais, que passa a
fazer parte integrante deste decreto.

ART, 2¢ - Este decreto entrara em vigor na da
ta de sua publicagao, revogadas as disposigoes em contrario.
PREFEITURA MUNICIPAL. DE POCOS DE CALDAS, 25 DE FEVEREIRO DE 1991.

SERASTTAO NAVARRO VIEIRA FILHO
Prefeito Municipal

P%% PODESTA

Secret. Munic. Administragao

AR AR AR 2R S A0 B T e

Publicado no "JORNAL DA CIDADE", edigao n® Ny3 , de Q& / 0../91.




REGULAMENTO DO HORARIO DE ENTRADA E SAIDA

.

D0S FUNCIONARIOS FUBLLICOS WMUNICIFAIS

CARPITULD I

DAS DISFOSIGUES GERAIS

ART. o1. 0 controle de hovdrie de entrada e salda  dos
¥umcionér10ﬁ pldblicos municipais sevd disciplinado pelo disposto
ne%te regulamento.

ART. @2. 0 vegistro de ponto & o controle e vegistro obrigatdrio
a todos Ffunciondvios pdblicos em atividade, exceto quando
estabelecido de outvra forma neste decreto. ’

& 1. 0 registvo de ponto serd meclnicos eletvdnico ou manual. de
acordo com as caracteristicas de cada dreas conforme determinagio
da Secretdria da Administvagho.

& 2. 0 registvo de ponto deverd conter & rvefletir com {fidelidade
o hordrio real cumprido pelo servidor municipals observando-se o
kovario atyibuido a sua jornada de trabalho.

ART. 03. FPara fazer cumpyiv o disposto neste vegulamentos o
horario de expediente intevno nos setoves administrativos da
Frefeituira Municipals serd das 8:00 s 48100 horas.

& @. Fara os funciondrios celetistas em Yunedes administvativas,
0 hordvrio serd das #:00 as 18:00. com intervalo de 1:39 horas
para  almogos com exceedo daqueles que Jj& possuem intervalo de
duas horas.

& 2. Para os funciondrivs estatutdrios. o hordrio sevd das  12:00
as 18100 horas.

& $. Em setores especificos.s os hordrvios poderio ser estipulados

diferente do caput deste artigo pelo Secretdvio de cada Area.
comunicada & NivisHo de Pessoal.
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CAFITULO II
DO REGISTRO DE FONTO

ART. 04. 0 registvo de pontyr ¢ o contvole veal ¢ didvio de
entradas, saldas, faltas, atrasos. hovas extras, stc.

& 1. Serd usado também o vegistvro de ponto para abonos de faltas,
atrasos, saldas autorizadas antecipadas e aprovagoes de  horas
extraordindrias.

ART. 05. 0 vegistro mec@nico, deverd ser feito obrigatoriamente
pelo eroprio funciondrios. ndo podendo, em hipbtese alguma, ser
delegado a outra pessoas sob pena de punigfo na  forma deste

decreto.

b

ART. 06. 0 registro manual de ponto deverd ser feito pelo
proprio funciondrio.

& h. Somente em casos especiais a delegagdo de marcagao do  ponto
manual poderd ser delegado & chefia ouw ao coordenador de ponto,
ouvida a Divisdo de Fessoal.

&? 2. Em setores isolados, =a coritério da Secretaria de
Administvaglos poderd sev nomeado um coovdenador do registvro de
ponto.

CAFITULO III
DAS RESFONSABILIDADES

ART. ©7. A chefia de cada funciondrio pdblico € o responsivel
dﬁretm pela integridade & veracidade do registro de  ponto.
observado o disposto neste decretos aprovando ¢ abonando de forma
afpreﬁervar s interesses do funciondrio & da Frefeitwra.

& 1. Caberd & chefia abonar e awtorizar guando  aplicdvel no
registro de ponto. observado as disposieoes deste decreto.

& 2. A chefia deverd mantev-¢e dinformada sobve qUATSgUEY
ocovvréncias de saldas de funciondrios durante o  expediente de
trabalko.

& 3. A chefia deverd vegistrar sua aprovagio didvia nas  horvas
extras dos  funciondrios sob  sua  supervisio divetamente no
vegistro de ponto.

& 4. No encevvamento mensal do pontos. a chefia imediata deverid

a$sinar o registro de ponto dos  Funciondrios. confirmando as
ocorréncias Jd visadas no periodo.



ART. 8. A Ndo observAncias dos critérios aqui estabelecidos
pela chefias sujeitard o funciondvio e seuw chefe s punicdes
gstabelecidas neste decreto.

ART. ©09. 0 coordenador de ponto, nfo tem responsabilidades de
supervisio de pessoal, cabendo-lhe apenas, a responsabilidade da
fidelidade do registvo de ponto dos funciondrios daquele setor.

& 1. A ndo observancia dos critérios agui estabelecidos. pelo
coovdenador, sujeitard o funciondrio e coordenador as  puni¢Oes
estabelecidas neste decreto.

-

CAFITULO IV

DA DISFENSA DO REGISTRO DE FONTO

i . . 0 (A . Al
ART. 1{o. Ficam isentos do rvegistroe mecinico de ponto  os
fungiondrios _gque ocupam cargo de chefias cujos setores estejam
divetamente subordinados ao Secretdrvio Municipal.

& 1. A dispensa  do  registro de ponto nao elimina a
obrigatoriedade de se cumpriv a jornada de tvabalho.

& 2. Compete ao Secretdvio Municipal dinformar a Nivisio de
Fessoal as  ocorréncias  com  a chefia divetamente sob BUa
supervisio. aplicando quando necessadrio as  instruedes deste
decreto.

CAFITULO V

DOS HORARIOS ESFECIAILS

ART. 1f." No registvo de ponto deverd ser observado o intervalo
obrigatdrio para almoco des, no minimo. uma hora e no madximo. duas
horas, ficando & chefia imediata vesponsiavel pelo cumprimento do
mesme que  deverd serv registrado nos  respecltivos registros  de
pontio.

& 1. Somente sevh permitido o hordvio corvido. sem  dntevvalos
para o pgssoal que cuampre jornada veduzida de trabalho. ou  seju.
igual ou dinfevior a seis horae didrias,

ART. 12. Sevd permitida uma tolervdncia de 1€ (dez) wminutos para
a entrada em sevvicos 0o primeivo e segundo expediente.

& 1. Havendo atraso acima do liwmite estabelecido no caput deste
artigos o Ffunciondrio perdevd a vemuneragio correspondente 2o
peripdo &  consequentemente ao perviodo equivalente do descanso
semanal remunevado.
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& 2. Somente em atrasos eapeciais ¢ devidamente Jjustificados. )
chefia pelo funciondrio & com visto do chefe no registro de ponto
poderd ser abonada ¢ autorizada a entrada em servigo.

ART. 3. A salda de funciondrios durante o expediente de
. - r o .

brabalho para  tratar de assuntos n8o velacionados com: sua

atividade profissional na Prefeituwra nfo ¢ autorizada.

& 31. Somente em casos especiais ¢ devidamente Justiticados a
ﬁh¢¥ia pelo funciondrio e com visto do chefe no registro de ponto
abonando  a saldas poderd o funcionario auseptar-se sem perda da
vemuneragdo  do  perviodo e consequentemente do  descanso  semanal
remunerado.

ART. 14. Ficam vedadas as compensaabes sistemdticas de hordrio.
em  qualquer hipbtese, salvo as COMPENSREOES devidament e
autorizadas pelo Secretdvio da Area, formalizada & Divisio de
Fessonl. : )

o . . ) . .
ART. 195. Os funciondrios em atividades externas ouw em viagem, a
servieo da Frefeitura. terdo no sew registro de ponto, anotado o
motivo € a rubrica da chefia.

& 1. Em ocorrendo hora extra. deverd ser anotado o horario de
infcio & término da mesma.

ART. 16. 0% Ffunciondvios cedidos a OrgBos conveniados estarfo
suJeitos ao disposto neste decretos. observando o hovério de
funcionamento do drgdo em gue esteja a disposiio.

& 1. No cazo da jornada de tyvabalho do 6rgﬁu convenindo sey menor
do que na PFrefeitura Municipal. isto nBo dimplica em reduglo
pevmanents  da  mesmas sendo considevado como  meva  libevalidade
tempordrias  sem gerar qualguer diveito adguivido. £ no eventual
retorno Cas  atividades na  Frefeitura Municipal. deverA SHE T
cumprida a jornada inteygral de tvabalho.

CAFITULO VI

DAS FALTAS

ART. 17. fs Faltas justificadas deverfio sevy  registradas  pela
chefia, cabendo ao funciondrio apresentar dJdivetamente A Divisio
die Fessoal a documentagio exigida para abono.

& 1. Nenhuma falta sem justificativa expressamente contida nos
estatutos servh abonada e pagas. tendo por consequéncia o desconto
total ou parcial do descanso semanal remunerado,
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& 2. Somente em casos especiais. poderd o Seoretdrio da Aven
abonar falta nao justificada.

CAFITULO VII

[0S LIMITES DE AFROVAGUES

ART. 18. &o Secrebtdyio competes ouvida a2 chefia tmediilay abonar
as wAuséncias no Justificadas até o limite de duas faltas mensais
e atd seis anuais. .

ART. 19. A chetfia dmediata  abonard  os  atrvasos e saldas
antecipadas, nos seguintes limites mensais &

Atvasos toNo limite mdximo de guatvo o desde que  nfAo
exceda cada dia o mdine de 39 minutos.

Saldas noNo Timite mdscime  de duse o deede gue niao

exceda cada uma o mdscimo die 30 minutos.

N Tiwite mhsimo de doie registyros mensais.

considerando entrada o salda.

Faqguesiment o

& 1. Noe casos em que excedercm do tempo mdximo pevmiltidos caberd
ao  setor  de pessoal promover o desconto do  tempo excedente.
aplicandn  se  necesedrio o conseguente desconta  promocional  do
descanso semanal remuneradao.

CAFITULDO VIII
DAS -HORAS EXTRAS
ART. 2o. As  horas extras  somente serfio consideradas G
devidamente autovizadas pela chefia imediatbas respeitando-se 0
Timite de duas horas diAvias.

& 1. Apenas em casos edeepcionais deverio ser  autorizadas  mais
que duas horas extras didvias.

& 2. Nao serd permitido ao funciondvio tvabalhar no dia  de  aun
tolan. Mas se conchtadada a nescessidades a chefia imedidta deverd
proavidenciday a Folga ewm outvo diaz.

ART. 21. fAs horas extras para sevem considervadas depvevio vont ey
oo kisto o assinatura do ohedfe  dmediato Fie cavt A @
cepecificamente no dia ew gue For veslizada.

& 1. A falta de avis
pontl. em verificagoes
referidas horas extyas,

o no cartfo, constatada pelo  dinspetor  de
pevibdicas, implicard no cancelamento  das




CAPITULO IX

DA INSFETORIA DE FONTO

ART. 22. Fica criada a atividade de inspetovia de pontos  oue

tend como incumbencia a veviticasfo “in loce” da observincia das
digposiacdes deste decreto.

& ﬂ. 0 inspetoy de ponto constatando ivvegulavidades no registrvo
de  pontos deverd emitirv comunicado A Divisfio de Pessoal e A
Segretaria da Area informando os fatos. .

& 2. Na ocorvéncia de irregularidades. o inspetor de pPONto.
deverﬁ veritticar o envolvimento da chefian, do  coordenador de
ponto e do funcionfivio.

& 3. A atividade da inspetoria de ponto elimina ou  substitui @
FuW«ﬁm principal ¢ de responsabilidade da chefia. .

i

CAFPITULO X

DAS FUNIGUOES

ART. 23. Ficam swisitos as punigBes agqui contidas todos os
funhciondrios. chefias e coovdenadores de ponto que cometerem
infragoes ao estabelecido no presente degreto.

& 1. As puniades nio aplicadas pelas chefias ouw pela Secretaria
deJ Administrae®o. comunicadas ao funciondrie e ao Secretirio da
Area.

ART. 24. Se aplicivel, deverd ser veguerido e instituido comissio
de ipguérito administrativo. nomeada pelo Secretdrio e
Administvagio.

ART. 25. Ficam estabelecidas as seguintes punigdes
fAdvertencia Verbals
Advertencia pov esscyitol

T Suspensios
UDemissia.

— e

Lol

& 1. As puniaBes serfo aplicadas,. levando~se em considevagio o
grauw  da drrvegularidade apresentada, incluisive o  veincidéncia,
nZo tendo obhrvigatoriedade de acompanhar a sequincia das  punieBes
egtabelecidas no caput deste avtigo.
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| | ART. 26.

levando
- dos.

ART. 27.
Jicipal de
Jurfdica

ART. 28.
cao.

. Prefeitur

. A Secretaria de administraclo deverd no prazo mdximo de

«

Lsete dias, promover reunido com as chefias da Prefeitura Municipal

20 conhecimento destas, os procedimentos aqui  estabeleci~

08 casos omissos serio resolvidos pelo Secretdrio Mupi-
AdministragcRo, ouvido, quando for o cagd, « ALBESHOrIa

~

Este regulamento entra em vigor na data de sua publica~

-

a Municipal de Pocos de Caldas, 29 de Fevereiro de 1994.

ebast iao Navarro Vieira Filho
Prefeito Municipal

Secretdrio de Administracio.




