WW& Do e Curtttis

SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

DECRETO N°7.049 /

APROVA O REGULAMENTO DO HORARIO DE
ENTRADA E SAIDA DOS SERVIDORES PUBLICOS
MUNICIPAIS.

O Prefeito Municipal de Pogos de Caldas, no uso de suas atribuigdes legais,

DECRETA:

ART. 1° - Fica aprovado o Regulamento do Horario de Entrada e Saida dos
Servidores Publicos Municipais, que passa a integrar este Decreto.

ART. 2° - Revogadas as disposi¢gdes em contrario este Decreto entra em vigor
na data de sua publicagéo.

PREFEITURA MUNICIPAL DE POGOS DE CALDAS, 23 DE ABRIL DE 2002 .
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SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

REGULAMENTO DO HORARIO DE ENTRADA E SAIDA DOS SERVIDORES
PUBLICOS MUNICIPAIS

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

ART. 1° - O controle de horario de entrada e saida dos servidores publicos
municipais sera disciplinado pelo disposto neste Regulamento.

ART. 2° - O registro de ponto & obrigatério a todos os servidores publicos em
atividade.

§ 1° - O registro de ponto serd mecanico, eletrénico ou manual, de acordo com
as caracteristicas de cada area, conforme determinagdo da Secretaria Municipal de
Administragao.

§ 2° - O registro de ponto devera conter e refletir com fidelidade o horario real
cumprido pelo servidor municipal, observando-se a sua jornada de trabalho.

ART. 3° - O horario de expediente interno dos setores administrativos da
Prefeitura Municipal sera das 8:00 as 18:00 horas.

§ 1° - Para os servidores celetistas em fun¢des administrativas, o horario sera
das 8:00 as 18:00 horas, com intervalo minimo de almogo de 1:00 (uma) hora e
maximo de 2:00 (duas) horas;

§ 2° - Para os servidores estatutarios o horario sera de 12:00 as 18:00 horas.

CAPITULO 1l
DO REGISTRO DE PONTO

ART. 4° - O registro de ponto é o controle real e diario de entradas, saidas,
faltas, atrasos, horas extras, dentre outras incidéncias.

ART. 5° - O registro de ponto sera feito, obrigatoriamente, pelo préprio servidor,
ndo podendo, sob qualquer hipétese, ser delegado a outra pessoa, sob pena de
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responsabilidade conforme disposto no Estatuto do Servidor Publico Municipal e a
- Consolidacdo das Leis Trabalhistas.

CAPITULO Il
DAS RESPONSABILIDADES

ART. 6° - Compete a chefia imediata de cada servidor a responsabilidade pela
integridade e veracidade do registro de ponto, observado o disposto neste
Regulamento.

ART. 7° - No encerramento mensal do ponto a chefia imediata assinara o
registro de ponto dos servidores, confirmando as ocorréncias ja visadas no periodo.

CAPITULO IV
DOS HORARIOS ESPECIAIS

ART. 8° - No registro de ponto devera ser observado o horario obrigatério de
almoco.

PARAGRAFO UNICO - Somente sera permitido o horario corrido, sem intervalo
de almogo, para os servidores que cumprem jornada igual ou inferior a 6 (seis) horas
diarias.

ART. 9° - Excepcionalmente, nos registros de entrada e saida dos servidores
municipais sera observada uma tolerancia de até 5 (cinco) minutos.

§ 1° - A tolerancia a que se refere o caput deste artigo ndo podera ultrapassar
60 (sessenta) minutos mensais para os servidores com carga horaria superior a 6
(seis) horas diarias e a 30 (trinta) minutos para os servidores com carga horaria igual
ou inferior, acumulavel no més.

§ 2° - Havendo atrasos superiores aos limites acima descritos, o servidor
perderd a remuneracdo correspondente ao total de atrasos registrados e,
consequentemente, ao periodo equivalente ao descanso semanal remunerado.

ART. 10 - Somente em casos especiais, devidamente justificados & chefia
imediata pelo servidor e com a ciéncia do Secretario correspondente, podera ser
abonado o atraso superior ao estabelecido no Art. 9°.
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PARAGRAFO UNICO - Aplica-se a mesma regra do caput deste artigo as
saidas antecipadas. "

ART. 11 - Fica estabelecido o limite de 15 (quinze) minutos de intervalo para o
café para os servidores com a carga horaria superior a 4 (quatro) horas.

ART. 12 - Os servidores em atividades externas ou em viagens a servigo da
Prefeitura Municipal terdo seus registros de pontos anotados e rubricados pelo

Secretario da area correspondente.

ART. 13 - Os servidores cedidos a 6rgdos conveniados estardo sujeitos ao
disposto neste Decreto, observando-se os horarios de funcionamento dos érgéos a
que estejam a disposigado.

PARAGRAFO UNICO - No caso de jornada de trabalho do 6rgdo conveniado
ser menor do que o da Prefeitura Municipal, tal fato sera considerado mera
liberalidade temporaria, sem qualquer direito adquirido pelo servidor. Quando do
retorno do servidor cedido as atividades na Prefeitura Municipal, este devera cumprir a
sua jornada integral de trabalho.

CAPITULO V
DA INSPETORIA DO PONTO

ART. 14 - O Departamento de Pessoal fara inspe¢bes diarias, in loco, da
observagao deste Regulamento.

§ 1° - Constatando-se irregularidades ou descumprimentos do presente
Regulamento, a inspetoria de ponto farda a comunicagdo do fato, por escrito, ao

Secretario Municipal da area correspondente.

§ 2° - Compete ao Secretario Municipal da area correspondente verificar os
fatos apontados pela inspetoria de ponto e providenciar, através de expediente
proprio, junto a Secretaria Municipal de Administragédo, a abertura do devido processo
administrativo para a puni¢io dos servidores envolvidos, observado o principio legal
da ampia defesa e do contraditério.

ART. 15 - A atividade da inspetoria de ponto ndo exicui ou substitui a
responsabilidade direta da chefia.
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CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

ART. 16 - Os casos omissos serdo resolvidos pelo Secretario Municipal de
Administracdo ouvido a Assessoria Juridica do Municipio.

ART. 17 - Este Regulamento entra em vigor na data de sua publicagéo.

PREFEITURA MUNICIPAL DE POCOS DE CALDAS, 23 DE ABRIL DE 2002



