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DECRETO N° 12.643, DE 24 DE JUNHO DE 2022

ESTABELECE NORMAS, CRITERIOS E
PROCEDIMENTOS RELACIONADOS AO
REGISTRO DE PONTO, JORNADA DE
TRABALHO, ABONOS DE FALTAS E
ATRASOS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE ANGRA DOS REIS, no exercicio da competéncia
prevista no art. 87, inciso X, alinea a da Le1 Organica Municipal e,

CONSIDERANDO o dever de assiduidade e pontualidade imposto ao servidor publico,
na forma prevista no art. 104, inciso X, da Lei municipal n® 412, de 20 de fevereiro de 1995;

CONSIDERANDO o art. 39, inciso II, da Lei municipal n® 412 de 20 de fevereiro de
1995, que outorga ao Poder Executivo a competéncia para regulamentar o desconto da remuneragao
relativo a atrasos, auséncias ou saidas antecipadas;

e que a disciplina deve ser adaptidvel a essencialidade do servico publico, o

quantitativo de servidores publico do quadro funcional, as hipoteses de afastamento temporario, entre
outros fatores;

DECRETA:

CAPITULO I

DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° O controle a jornada de trabalho dos servidores publicos sera regulamentado
pelos dispositivos a seguir. Pardgrafo unico. Os servidores publicos ocupantes de cargo de
provimento em comissdo ou em exercicio de fun¢do de confianca, assim como os provenientes de
quadro externo ao funcional, ficam sujeitos ao controle de pontualidade e assiduidade pela chefia
imediata.

Art. 2° A jornada de trabalho do servidor publico serd controlada diaria e
mensalmente.

CAPITULO II
DO INICIO DA JORNADA E DO INTERVALO DO ALMOCO

Art. 3° O inicio da jornada de trabalho somente ocorrerd a partir do inicio do horério
de funcionamento do 6rgdo, salvo quando a lei dispuser em contrario.
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Art. 4° Os horarios de inicio e término do intervalo para refei¢do serdao previstos pelo
secretario municipal e diretor ou presidente de entidade autdrquica ou fundacional, respeitados o
limite minimo de 1 (uma) hora e maximo de 1,5 (hora e meia).

§ 1° O intervalo de que trata o caput ¢ obrigatério aos servidores publicos que se
submetam a jornada superior a 6 (seis) horas didrias.

§ 2° Os horarios serdo formalizados mediante resolucao.

§ 3° Em casos excepcionais e justificados, poderd a chefia imediata autorizar o
exercicio do cargo em horario diverso do funcionamento do 6rgao, respeitada a isonomia ¢ a caga
horaria

CAPITULO III
DAS HIPOTESES DE DESCUMPRIMENTO DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 5° Sdo hipoteses de descumprimento da carga horaria diaria:

I — atraso na chegada ao expediente;

IT — saida antecipada,;

III — atraso no retorno do almogo;

IV — saida antecipada para o almocgo;

V — auséncia do servigo durante o expediente, sem prévia autorizagdo do chefe
imediato;

VI — falta injustificada.

§ 1° A critério da chefia imediata, tolerar-se-a o atraso ou a saida antecipada de até 10
minutos.

§ 2° Ultrapassado o prazo previsto no paragrafo anterior, o servidor publico perdera o
valor correspondente a 1(uma) hora de trabalho, com respectivo desconto no més subsequente.

§ 3° Se o atraso ou a saida antecipada superar o limite de 30% (trinta por cento) de sua
jornada didria, ao servidor publico serd atribuido falta, com o respectivo desconto no més
subsequente.

§ 4° Se o servidor publico, durante 0 més, somar atrasos ou antecipagdes equivalentes
a 50% (cinquenta por cento) de sua carga horaria didria, caberd a chefia imediata atribuir-lhe falta
correspondente a um 1 dia, com o desconto no més subsequente.
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§ 5° O servidor publico que se atrasar ou sair antecipadamente por mais de 4 (quatro)
dias, dentro de um prazo de 60 (sessenta) dias, incorrera nas penas dos arts. 104, inciso X, e 111, da
Lei municipal n° 412, de 20 de fevereiro de 1995.

§ 6° O servidor publico legalmente submetido ao regime de plantdo tera disciplina
especifica.

Art. 6° A autorizacdo de auséncia durante o expediente pela chefia imediata devera
acompanhar o Boletim de Frequéncia ou documento que venha a substitui-lo, para manuten¢ao da
remuneragdo do servidor publico.

Paragrafo unico. Como meio de prova da autorizagdo, poderd o servidor publico
utilizar qualquer documento, fisico ou eletronico.

Capitulo IV DA COMPENSACAO DO ATRASO E DA ANTECIPACAO

Art. 7° As saidas antecipadas e os atrasos deverdo ser comunicadas a chefia imediata
a quem cumpre autoriza-la, respeitado o prazo de 10 minutos, podendo ser compensadas, no
maximo, até o dia 15 (quinze) do més subsequente ao da sua ocorréncia.

§ 1° A eventual compensacao de horario devera ser estabelecida pela chefia imediata,
sendo limitada a 2 (duas) horas didrias da jornada de trabalho, sem prejuizo das suas atividades, e
destacadas no Boletim de Frequéncia.

§ 2° Eventuais atrasos ou saidas antecipadas decorrentes de interesse do servico
poderdo ser abonados pela chefia imediata e comunicada ao setor de recursos humanos até 10 (dez)
dias da ocorréncia.

Art. 8° Ficam dispensadas de compensagdo, para fins de cumprimento da jornada
diaria, as auséncias dos servidores previstas no art. 90 da Lei municipal n® 412, de 20 de fevereiro de
1995.

Capitulo V
DO CONTROLE DIARIO E DO BOLETIM DE FREQUENCIA

Art. 9° O controle da jornada de trabalho serd exercido pela chefia imediata do servidor publico
diariamente e demonstrado pelo Boletim de Frequéncia ou instrumento que venha a substitui-lo.

§ 1° Fica vedado apresentagdo de controle da jornada de trabalho ilegivel, rasurado ou
em copias fisicas ou digitais.

§ 2° O controle de frequéncia sera subscrito pelo servidor publico e pela chefia
imediata, e encaminhado pela Secretaria ou entidade da Administragdo indireta, quando couber, a
Secretaria Executiva de Recursos Humanos — SAD.SERH para apuracao e processamento, até o dia
10 do més subsequente.
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Art. 10. Sera concedida ao servidor estudante, horario especial quando houver
incompatibilidade entre o horario escolar e o exercicio diario de suas atividades.

Paragrafo unico. A concessdo do horario especial ndo desobriga o estudante do
cumprimento integral da carga horaria atribuida ao cargo.

Capitulo VI

DA REGULAMENTACAO DA JORNADA DE TRABALHO EM REGIME DE PLANTAO.

Art. 11. O cumprimento da jornada em regime de plantdo de 12 e 24 horas ocorrera
de acordo com o interesse publico, conforme escalas de trabalho.

Paragrafo unico. Cabera as secretarias e as entidades da administragdo autarquica e
fundacional a definicdo dos Orgdos administrativos e dos servidores publicos que cumprirdo sua
jornada em regime de plantdo.

Art. 12. O regime de plantdo implica a permanéncia ininterrupta do servidor publico
no local de execucao das atividades.

§ 1° O servidor publico em regime de plantdo de 24 (vinte e quatro) horas terd 4
(quatro) horas de intervalo, devendo ser divididos em 3 parcelas de modo a assegurar o descanso ¢ a
realizagdo de refeigdes a cada 6 (seis) horas de trabalho.

§ 2° O servidor publico em regime de plantdo de 12 (doze) horas diurnas terd um
intervalo de 1 (uma) hora para a refeicao.

§ 3° O servidor publico em regime de plantdo de 12 (doze) horas noturnas tera 2
(duas) horas de intervalo, podendo ser divididos em até 2 periodos para o descanso e a realizacao de
refeigoes.

§ 4° O intervalo destinado a refeicdo ndo podera ser inferior a 1 (uma) hora. § 5° Fica
vedada a auséncia simultanea de mais da metade da equipe de plantdo por motivo de intervalo de
refeicdo ou descanso.

Art. 13. O secretario, por si ou mediante delegagdo, definird o quadro das escalas de
servigos e adotard procedimentos para manter o controle mensal do cumprimento da carga horaria,

devendo atender os critérios a seguir:

I — indicacdo do nome, a matricula e o cargo dos servidores de plantdo, além dos dias
e os horarios de seus expedientes;

IT — previsao das ausé€ncias previamente programadas na escala, como férias, licenga
prémio, etc.

§ 1° Toda alteracdo da escala e trocas de plantdes deverdo ser formalizadas.
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§ 2° A escala devera ser amplamente divulgada aos servidores publicos que compde a
equipe de trabalho.

§ 3° Os servidores publicos que trabalhem em escala de revezamento ndo receberdo
qualquer acréscimo de pagamento na hipdtese do plantdo ocorrer nos domingos e feriados.

§ 4° Os horarios de inicio e de término da jornada de trabalho e dos intervalos de
refeicdo e descanso, observado o interesse do servico, deverdo ser estabelecidos previamente e
adequados as conveniéncias e as peculiaridades de cada 6rgdo administrativo, respeitada a carga
horaria do cargo.

§ 5° As escalas de trabalho deverdo ser encaminhadas a Secretaria-Executiva de
Recursos Humanos, ou 6rgao que venha a substitui-lo, juntamente com os Boletins de frequéncia do
més correspondente.

Art. 14. E permitida a troca de plantdo desde que seja dentro do proprio 6rgio
administrativo, por meio de permuta e que os interessados apresentem requerimento a chefia
imediata, devidamente justificado com antecedéncia minima de 01 (um) plantao.

Paragrafo unico. A troca de plantdo ndo poderd acarretar trabalho de mais de 48
(quarenta e oito) horas seguidas.

Capitulo VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 15. A convocagdo de servidor para a realizagdo de horas extras, devera atender as
normas estabelecidas na legislacao.

Art. 16. As horas de trabalho registradas em desconformidade com as disposi¢des
deste Decreto ndo serdo computadas pelo sistema de controle diario de frequéncia, cabendo a chefia
imediata a adogao das medidas cabiveis a sua adequacao.

Art. 17. Folga relativa ao trabalho prestado a Justi¢a Eleitoral deve ser definida entre
o servidor e a chefia imediata, e comunicado ao setor competente da Secretaria de Administragao.

Art. 18. Os casos omissos serdo disciplinados pela Secretaria de Administracao,
ouvidas as secretarias, autarquias e fundagdes em que lotados os servidores afetados.

Art. 19. O presente Decreto aplica-se, no que couber, ao quadro do magistério
municipal.

Art. 20. Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as
disposi¢des em contrario, ficando sem efeito a Resolucao n° 13, de 2022, da Secretaria Municipal de
Educagao, Juventude e Inovagao.
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MUNICIPIO DE ANGRA DOS REIS, 24 DE JUNHO DE 2022.

FERNANDO ANTONIO CECILIANO JORDAO
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