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DECRETO N° 1,246 DE 18 DE NOVEMBRO DE 2013.

Dispde sobre regulamentagio da jornada de trabalho,
horas extraordinarias, tolerancia de atraso e banco de
horas e da outras providéncias

ELIANA MARIA RORATO MANSO, Preleita Municipal de Ribeirao do Sul,

Estado de Sfio_ Pau}o,_ No uso das atribuigdes legais, com fundamento no disposto no artigo 60,
inciso VI da Lei Organica do Municipio e,

CONSIDERANDO o disposto na Consolidagdo das Leis Trabalhista;

DECRETA:

Art. 1°. Fica introduzido a obri
todos os funcionarios efetivos,
Municipal de Ribeirao do Sul.

gatoriedade da utilizagéio do uso do ponto biométrico por
contratados por prazos determinados e estagiarios da Prefeitura

Art. 2° - A duracao da Jornada de trabalho normal nao poderd exceder 8 (oito) horas
diarias e 44 (quarenta e quatro) horas semanais, (Constitui¢ao Federal 1988, Art. 7°, Inciso XIII;
CLT, Art. 58). No caso de funcionarios que laborem em regime de escala/plantdo, devera ser

observada as previsdes especificas para cada categoria profissional/setor, em convengao coletiva ou
outro Instrumento Normativo.

Art. 3° - O registro de freqliéncia (biometria) & exclusivo para cada servidor e sera apurado
do vigésimo (20) dia do més vigente ao vigésimo dia do més subsequente, sendo vedado o abono de
faltas injustificadas ao trabalho.

§ 1.° Sera permitido para efeito do desconto da falta de marcagéo no controle de freqiéncia
(biometria,) na entrada ou saida do expediente, ou ainda, intervalo de descanso, (considerando
quatro marcacoes diarias), quatro faltas de registros no més, as quais deverao ser justificadas pelo
chefe imediato, com as devidas justificativas em FO (Formulario). Faltas de marcacio do registro
superior a esta quantidade serdo descontadas. ) . _

§ 2.° Caso esteja autorizado previamente, poderd o servidor registrar sua freqiiéncia em
local diverso da sua unidade. . .. ) ]

§ 3.° Ocorrendo alguma incorregdo no'reglsFro‘da frgquenma, dev?rfa. 0 servidor comunicar
a chefia, a qual verificada a irregularidade prov1d§nc1ara os aju_ste§ necessarios. Y

§ 4.° Somente estdao dispensados do regnstrq de frequencufi os Ca'rgos ComISSLOI_’lados e 0s
que se enquadrarem nas exce¢des previstas em Lel ou ato Administrativo ou normativo, com a
devida anotacéo na CTPS.

Art. 4°. Nao serao descontadas, nem computadas como jornada extraordinaria, as
variagoes d(.? horario no registro de ponto observando-se o limite de 10 minutos diarios, (5 minutos
que antecedem e 5 minutos que sucedem ao horario de entrada ou saida), CLT - Art. 58; Sumula
366 do Tribunal Superior do Trabalho. w - |

§ 1.° Os agasos que, somados, ultrapassarem o limite de tolerancia dispostos no item

. ; ;
acima sera considerado como habitualidade, sendo descontados na Integra em folha de pagamento
sob a rubrica “horas atraso”, exceto as horas extras previamente autorizadas.

§ 2.° Excetua-se do disposto acima os setores onde, pela sua natureza, executem
atividades es.peciais que demandem tratamento diferenciado, os quais deverao no prazo fixado no §
3°do art. 6°, serem encaminhados ao Recursos Humanos.

Art. 5°. Devidamente justificado, sera permitido servico em }zlora g’r:;':iort‘:;nf}ria dg trabalho
Para atender situagdes excepcionais e temporarias, por mtefetslslie i acomunsica %EIOO Zo (; ierwgo
Plblico, mediante prévia autorizagao da autoridade COT(;): ceoletivo de trabalhg cor e
Tecursos humanos, limitadas a 60 horas mensais, salvo aco .

lt‘ 6 Os ates edi SEr CnCaminhadoS pelo S IV.dor’ ou pe

ele [adOS medlcos deverao e e o, ©

1 . azo dc até 8 (quarenta € Olto) horas da data em q € S€ Iniciou o afasiamento
I “da; no p] 4 u

0 servico; o haja a necessidade de afastame tg
g médicos em que haja a . . - [0 em
§ 1.° Em se tratando de atestados testado médico devera ser enviado 1med1atarr}enfe;~/\

Q\l superior a 15 (quinze) dias, 0 & //{//\
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2.° As folgas B . )

: .§ apos “i;r’izf:lt.as abf)nadas, S€rao concedidas mediante solicitacao prévia e escrita pelo

semd.m,nen]io de‘ Recursga?{ expressa da chefia imediata, com a devida comunicagdo ao

Departamento ¢e <o S Hlumanos, com antecedéncia de 03 (trés) dias, para registro e controle,
a fim de evitar prejuizo ao desenvolvimento dos trabalhos

3.° As justificati Al =

) § ] ’Catl\_/as pela auséncia de marcagdo do ponto biométrico deverao ser

encaminhados ao RH até€ o dia 25 de cada mes:
4.° A ndo en y .

d . asamento dotr?ga _dos_ documentos dentro do prazo, pode ocasionar no fechamento da
folha lc pag uncionario sem o devido tratamento dos dados, podendo acarretar em
mCOﬂSlSte“C:a; 1d mesma, seja desconto de atrasos ou faltas indevidas:

. cav . .. : A : - .

§ 5.° Fica vedado faltar ao trabalho, sem prévia comunicacéo e autorizagdo para posterior
compensac¢ao das faltas.

o ' - .

’ §6.°0 scrv;d.or poc}erg Co‘nferllr. € confirmar o registro de sua jornada de trabalho, podendo
manifestar a sua discordancia justificadamente. A nao manifestacdo- no prazo, pressupde a
confirmacéao de dados.

° g il1 H & : . . -

.§.7' N responsal_)xhdéde do superior imediato do funcionario o preenchimento do FO
(}formul.arlo), com 1'313@‘5}0 as Justificativas e motivos apresentados pelos funcionarios,
dlS.CrlminandO S€ as ocorréncias serdo abonadas, justificadas ou injustificadas, em observéncia a
legislagao em vigor, bem como sua devida assinatura,

Art. 7°. - Devera ser efetuados os registros intrajornadas de 02 (duas) horas, (entrada e
saida para repouso/alimentacéo) e, nos casos de jornadas superiores a 6 horas de trabalho diarias,
quando autorizada, é obrigatéria a concessio de um intervalo de 1 hora para repouso ou
alimentacao. Nao excedendo sera entretanto obrigatério um intervalo de 15 minutos quando passar
de 4 horas (CLT, Art. 71).

Parigrafo unico. Nao havendo cumprimento corretamente por parte dos funcionarios da
utilizagao do cartao ponto, estardo sujeitos a prejuizo em sua folha de pagamento quanto a
desconto dos dias ou horas nao registradas em seu cartio ponto e demais cominacdes legais, como
adverténcias, suspensao e demissao por justa causa.

Art. 8°. Os servidores vigia, por seu carater especifico, abrangidos pelo Acordo Coletivo,
realizarao escala 12/36 - (12 horas de trabalho por 36 horas de descanso), com escalas
previamente estabelecidas e alternadas mensalmente pelo Superior imediato, obrigados ao registro

da freqiiéncia biométrica e ao vigia nos lugares pré-estabelecidos.

a) Os servidores e empregados com atribuicées de servico externo (devidamente
relacionados), quando da necessidade registrardo o "Ponto", diariamente, na entrada e saida,
devendo proceder em conformidade com o art. 3°, ficando obrigados, todavia, a preencher o

"BOLETIM DE FREQUENCIA". : . |
b) A fiscalizacdo do cumprimento das disposicdes desta Portaria sera exercida pelos

Responsaveis de cada setor, juntamente com o Departamento de Administracdo e pelo
Departamento de Recursos Humanos.

Art. 9°. Casos omissos serao analisados pelo Departamento de Recursos Humanos e pelo
Poder Executivo.

Art. 10°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo, revogadas as disposicoes
€m contrério.

Paco Mun. Prefeito Daniel Martins Romeira, 18 de novembro de

2013, @
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