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A gestdo da jornada de trabalho, horario e registro de ponto cons-
titui uma tarefa simples, sem grandes complica¢Ges, ja que tratamos
de um pacto trabalhista, o que constitui uma obrigacdo de todos os
trabalhadores. O que requer maior atengdo é a diversidade de regime
juridico que compde a nossa forga de trabalho.

Tratamos de servidores titulares de cargos efetivos, servidores ocu-
pantes de funcOes-atividade e aqueles contratados sob a égide da Con-
solidacdo das Leis do Trabalho, regimes juridicos estes subordinados a
regramentos e legislacdo diferentes em rela¢do a direitos, estes invaria-
velmente condicionados a frequéncia e a assiduidade.

Dai por que, para um desempenho eficente e eficaz, carece o ges-
tor da aquisicdo de habilidades muito especificas, das quais mere-
cem destaque a atengdo, comprometimento, responsabilidade, co-
municacgdo e discernimento.

Na matéria abordada, as a¢Oes da drea de recursos humanos devem
estar plenamente integradas e coparticipadas com as demais dreas de
atuacdo dos servidores, levando-se em conta que a primeira cuida da
vida funcional — direitos, deveres e obriga¢Ges, beneficios e pagamen-
tos, sendo que a segunda, num gerenciamento mais direto, tem aces-
so as informagbes em tempo real — assiduidade, frequéncia ou falta
disciplinar — devendo subsidiar as ac6es da area de recursos humanos
de modo que ndo gere qualquer prejuizo, seja para o servidor, para a
instituicdo ou para o usuario do sistema. Tal parceria é primordial para
a garantia da qualidade dos servicos e da satisfacdo de modo geral.

E necessério ter clareza que a relagdo trabalho/trabalhador — em-
pregado/empregador deve ter em sua esséncia o vinculo profissional
e institucional. Nessa relacdo existem regras bem-delineadas para a
prestacdo de servigo, dentre elas a remuneragdo mensal x jornada de
trabalho. A prestacao e a contraprestacao.

No ambito da administragao publica, a manifestagdo de interesse
em compor o quadro funcional do Estado se inicia no ato de inscricdo
para concorrer ao cargo publico.



Vejam que as regras de salario, atividade a ser desenvolvida, carac-
teristicas do cargo proposto, jornada de trabalho e local de exercicio sdo
dadas em edital, amplamente divulgado. Nesse contexto, a obtenc¢ado de
remuneragdo integral pressupde o cumprimento da jornada de trabalho a
qual o servidor esta sujeito e demais regras previstas no Estatuto do Fun-
cionario Publico — Lei n? 10.261/68. Ressalte-se que, em relacdo aos di-
reitos, cada regime juridico regra-se por legislagdo especifica, sendo que,
em relagdao aos deveres e obrigacOes, todos estdao subordinados ao EFP.

O exercicio profissional em érgdo publico, com regramentos legal-
mente definidos é uma decisdo individual e cabe ao agente publico
zelar pelo seu cumprimento.

Compete ao gestor/empregador definir a forma de cumprimento da jor-
nada de trabalho e registro de ponto de modo que melhor possa atender
aos interesses institucionais e ao alcance das metas e objetivos almejados.

Na Secretaria da Saulde, por determinagdo governamental, foi edi-
tada a Resolugdo SS-62, de 17 de junho de 2011, cujo teor estabelece
que o registro de ponto nas unidades far-se-a por meio eletrénico.

O registro de ponto ndo é opcional. Trata-se de uma obrigacdo de
todos os servidores, e seu controle estd a cargo do gerente da drea em
que efetivamente atua. Tal registro produz dados fundamentais para
o comando e geracdo da remuneracdo mensal de cada servidor, além
da garantia de manutencdo de um quadro funcional didrio compativel
para o atendimento da demanda do setor.

Pequenas agGes incorporadas no dia a dia da chefia imediata, tém
um valor significativo nas relagdes de convivio e de trabalho com a drea
de Pessoal. Quando se concentram esfor¢os na busca da melhoria da
qualidade do trabalho, incluem-se pequenas atitudes, que, inconscien-
temente, podem refletir um olhar diferenciado a sua for¢a de trabalho.!

Grupo de Gestao de Pessoas

1 Todos os gerentes, em qualquer drea de atuacdo, tém atribui¢Ges relativas a gerenciamento
de pessoal, uma vez que, para garantir a perfeita organizagdo do processo de trabalho, tém
de gerenciar adequadamente a conduta de sua equipe.



ASSIDUIDADE: Consténcia, frequéncia. Pontualidade no cumprimen-
to de um dever, servico ou habito.

FALTA: E a auséncia do servidor no seu trabalho

FALTA ABONADA: Auséncia do servidor estatutdrio no trabalho, de-
vidamente justificada e autorizada pelo superior hierarquico, da qual
ndo sofre qualquer perda salarial, exceto beneficios. Direito condicio-
nado ou expectativa de direito, a falta abonada poderd ocorrer até 6
(seis) vezes no ano, sendo 1 (uma) por més.

FALTA JUSTIFICADA: E a auséncia do servidor estatutdrio motivada
por fator relevante que gere o impedimento. Podera ocorrer até 24
(vinte e quatro) faltas justificadas no ano, sendo 12 (doze) validadas
pelo superior imediato e 12 (doze), pelo superior mediato.

FALTA INJUSTIFICADA: E a auséncia do servidor estatutdrio sem justa
motivac¢do, com limitagdo e sang¢do definida em dispositivo legal.

FALTA MEDICA: Auséncia do servidor no trabalho por tempo integral
em decorréncia de comparecimento a consultas, exames ou outras
acOes de assisténcia médica, podendo, inclusive, ser considerado o
acompanhamento a parentes, desde que declarada a necessidade.

FREQUENCIA: O comparecimento diario do servidor ao seu trabalho.

FOLHA DE PONTO OU REGISTRO ELETRONICO: instrumento utili-
zado para o registro e controle da frequéncia do servidor no trabalho.
Constitui documento fundamental para a seguranca do proprio servi-
dor e para a instituicdo, na geracdo de pagamentos e concessdo de
beneficios, ja que nela se registram todas as ocorréncias, tais como as
faltas, licencas, atrasos, etc.

GALA: Periodo de 8 (oito) dias consecutivos de descanso a que tem
direito o servidor, por ocasido do casamento civil, sem qualquer preju-
izo na sua remunerag3o. E considerado como de efetivo exercicio para
todos os fins legais. Em se tratando de servidor regido pela CLT esse
periodo é de 3 (trés) dias.



HORA NOTURNA: E aquela praticada entre as 19 e as 7 horas — esta-
tutdrio, e das 22 as 5 horas — CLT, gerando acréscimo pecuniario.

HORARIO DE TRABALHO: E fixado mediante decreto e organizado
pela geréncia respectiva, sempre observada a natureza dos servigos,
horario de funcionamento da instituicdo e as necessidades do servico.

JORNADA DE TRABALHO: E a carga horaria semanal de trabalho pre-
vista em lei considerado o regime retribuitério, a ser cumprida obriga-
toriamente pelos servidores ou o periodo de tempo que o empregado
ficar a disposicdo do empregador, para atendimento da demanda.

NOJO: Periodo de licenca concedido ao servidor por ocasido do faleci-
mento de pessoas da familia, de acordo com as limita¢des legais.

PONTO: é o registro pelo qual se verifica diariamente, o horério de
entrada e saida do servidor em servigo.

QUADRO DE HORARIO: Demonstrativo da jornada e horério de tra-
balho de cada servidor a ser fixado, obrigatoriamente, em local visivel
ao publico

SISTEMA DE IDENTIFICAGAO ELETRONICA: E o sistema eletronico
para o registro e controle da frequéncia de seus servidores.

VALIDADOR: Autoridade responsavel pela andlise e valida¢3o dos da-
dos constantes do registro de ponto.



SIGLAS

ATS - Adicional por Tempo de Servico

CE - Constituicdo Estadual

CF - Constituicdo Federal

CFTV - Circuito Fechado de Televisdo

CID - Cédigo Internacional de Doencas

CLT - Consolidagdo das Leis do Trabalho

CTD - Contrato por Tempo Determinado

DNG - Despacho Normativo do Governador
DOE - Diario Oficial do Estado

DPME - Departamento de Pericias Médicas do Estado
EFP - Estatuto dos Funcionarios Publicos

INSS - Instituto Nacional de Seguro Social

LC - Lei Complementar

RGPS - Regime Geral da Previdéncia Social
REP - Registro Eletrénico de Ponto

SREP - Sistema de Registro Eletrénico de Ponto
SIE - Sistema de Identificacdo Eletrdnica

SES —Secretaria de Estado da Satde

SUS/SP - Sistema Unico de Saude de S3o Paulo
TRE - Tribunal Regional Eleitoral

UP - Unidade Processante

UCRH - Unidade Central de Recursos Humanos






A Lei n? 10.261, de 28 de outubro de 1968, em seu Titulo IV, Ca-
pitulo | da Segdo I, traz regramentos quanto ao horario e ponto nas
reparti¢des publicas, tomando como base a natureza e a necessidade
de cada servigo.

Em se tratando de servico publico, o horario e funcionamento da
unidade deve ser fixado em local visivel, mantendo durante todo o
periodo, servidores que garantam a prestacdo dos servicos. Tal pro-
vidéncia, além de atender a determinagGes legais, visa também a ga-
rantir a ordem, a transparéncia e lisura que devem nortear a imagem
da instituicao publica perante a sociedade contribuinte e usudria dos
servigos ali prestados.

A jornada de trabalho é definida em lei complementar que rege
cada regime retribuitdrio, sendo certo que a forma de cumprimento
das jornadas diversas estdo regradas em decreto que, além de fixar as
modalidades, faculta ao gestor, em situacOes peculiares, organiza-las
de modo que melhor possa atender aos interesses institucionais, e ple-
no atendimento ao cliente/cidado.

Nas unidades em que os servicos sdo prestados 24 (vinte e quatro)
horas didrias, todos os dias da semana, a jornada de trabalho poderd
ser cumprida sob o regime de plantdo, a critério da Administragdo, com
a prestacdo didria de 12 (doze) horas continuas de trabalho, respei-
tado o intervalo minimo (obrigatdrio) de uma hora para descanso e
alimentacdo, e 36 (trinta e seis) horas continuas de descanso. Cabe ao
dirigente estabelecer escala de plantGes, de natureza fixa, podendo,
por necessidade de revisdo ou adequacdo dos trabalhos, ser alterada.

Além dos regimes juridicos préprios do ambito estadual — titulares
de cargos efetivos, ocupantes de fung¢des atividades e celetistas —,
em razdo da conjugacdo de recursos humanos decorrentes da imple-
mentacdo do Sistema Unico de Saude, contamos ainda com a jungdo
em nossos quadros funcionais de servidores oriundos das esferas
federais e municipais, com regramentos relativos a direitos proprios
decorrentes das suas origens. Neste contexto, a gestdo de horario e



ponto requer uma sistematizagdo criteriosa e perspicaz para a condu-
¢do diaria dos trabalhos.

Assim é que esta edi¢do traz informagGes minuciosas em relacao
as ag¢Ges do registro e controle do ponto e frequéncia, de forma sim-
plificada e subsididria as tarefas do dia a dia, despertando maior com-
preensdo e entendimento da legislacdo atinente, elenco de perguntas
frequentes com respectivas respostas, o que, seguramente tornara
nossos dias e processos de gestdao mais seguros e confidveis.



O Sistema de Identificagdo Eletrénica — SIE, diferente do que se es-
pecula em determinadas unidades da SES, ndo constitui uma vontade
ou determinagao do gestor local, sendo uma determinagao geral esta-
belecida por Resolucdo do Senhor Secretario, e implantada em todas
as unidades da Pasta.

Em razdo disso, no ambito da SES, o registro de ponto deve-se dar
Unica e exclusivamente por meio do Sistema de Identificacdo Eletroni-
ca — SIE, marcagdo digital, ou, quando for o caso, por aproximacgdo. As
informac0es resultantes do registro diario de ponto sdo de incontesta-
vel importancia para a vida funcional do servidor.

Assim, todo servidor, desta Pasta, independentemente do regime
juridico, bem como os demais servidores afastados de outros drgdos
designados para exercer suas atividades nas unidades desta Secretaria,
deverdo registrar diariamente o ponto no sistema eletronico, por meio
de digital, minimamente duas vezes ao dia, isto é, entrada e saida, le-
vando em conta o horario cadastrado no sistema.

Cabe a chefia imediata/validador, o controle didrio das marcagées
dos servidores sob sua subordinacdo, devendo ser registradas eventu-
ais intercorréncias.

Aos empregados, a Portaria n2 1.510, de 21 de agosto de 2009, do
Ministério do Trabalho e Emprego, disciplina o registro eletrénico de
ponto e a utilizagdo do Sistema de Registro Eletronico de Ponto — SREP
previsto no artigo 74, paragrafo 22 da Consolidacdo das Leis do Traba-
Iho (CLT). Assim cabe ao empregador ado¢do de medidas para utiliza-
¢do de equipamentos proprios, visando a atender a referida portaria.

1. FINALIDADE

O registro de ponto visa, precipuamente, a comprova¢do do
cumprimento da jornada de trabalho do servidor, bem como ao
registro de possiveis ocorréncias, tais como: atrasos, faltas, saidas
antecipadas, dentre outros.



E com base nesses elementos que se mensura o grau de compro-
mentimento do servidor e o cumprimento do dever/obrigacdo, ser-
vindo, inclusive, como subsidio nos sistemas avaliatérios para fins de
progressao, promogao e premiag¢do, podendo, em deteminados casos,
como instrumento de gestao disciplinar, ensejar a instauracao de sindi-
cancia ou processo administrativo, se constatada a presenca da desidia
no desempenho da fungdo, abandono de emprego, etc..

O registro de ponto ndo deve conter rasuras e deve ser validado pelo
superior imediato e pelo servidor, sendo que suas marcagles possibilitardo:

I. o pagamento mensal do vencimento/saldrio, com eventuais
vantagens concedidas e/ou descontos;

Il. elaboragdo da Ficha Modelo 100, que fornecerd subsidios para
a concessao de:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)

h)

j)

Adicional por Tempo de Servigo — ATS;
Sexta parte ;

Licenca-prémio;

Férias;

Evolucgdo Funcional ;

Certiddao de Tempo de Contribuicdo para fins de abono de
permanéncia, aposentadoria ou averbagao em outro 6rgdo;

Certidao de Tempo de Servico para concessao de incorpo-
racdo de décimos nos termos do artigo 133 da CE/89 e Gra-
tificagcdo de Representacdo;

Certiddo de Tempo de Servico para os afastamentos com
prejuizo de vencimentos;

Processo Administrativo Disciplinar por Inassiduidade ou
Abandono de cargo/funcdo;

Regularizacdo de Vida Funcional.

Ill. agilizagdo na concessao dos beneficios na folha de pagamento,
das vantagens adquiridas decorrentes da apuragdo da conta-
gem de tempo;



2. JORNADA DE TRABALHO/HORARIO DE TRABALHO

A organizacao do processo de trabalho é elemento fundamental e
imprescindivel para um bom desenvolvimento institucional e garantia
da qualidade dos servigos prestados, permitindo assim a coibi¢ao de
eventual demanda reprimida e alcance da missdo constitucional que
norteia as instituicdes publicas e seus agentes.

Compete ao gerente a organizagao do trabalho e de sua equipe, de for-
ma que possa atender as demandas institucionais, bem como sua clientela
externa e/ou interna, objetivando o cumprimento da citada missdo.

A organizacdo da forca de trabalho, além de proporcionar condi-
¢Bes concretas para o gerenciamento, proporciona flexibilidade no
atendimento de situacdes emergenciais.

Dai por que as disposi¢des legais, levando em conta a peculiaridade
das acOes desenvolvidas, e a evolugdo continua da demanda, faculta ao
gerente, dentro do processo de organizacao do trabalho, definir a for-
ma de cumprimento das jornadas de trabalho estatuidas nos diversos
regimes retribuitérios.

No ambito da SES, as jornadas de trabalho sdo basicamente identi-
ficadas na seguinte conformidade:

a) Area Técnico/Administrativa;

b) Area de Saude;

c) Carreira Médica;

d) Pesquisadores Cientificos

e) Carreira de Engenheiros, Arquitetos e Engenheiros Agronomos;
f) Carreira de Apoio a Pesquisa Cientifica e Tecnoldgica; e

g) Carreira de Assistente Técnico a Pesquisa Cientifica e Tecnoldgica.



A) AREA TECNICO/ADMINISTRATIVA >

A jornada de trabalho dos servidores desta drea, subordinados a Lei
Complementar n2 1.080/2010, alterada pela LCn21.212/2013, é carac-
terizada pela exigéncia do cumprimento da jornada de 40 (quarenta)
horas semanais de trabalho. Excepcionalmente, e em casos especifi-
cos, a jornada de trabalho desses entes é de 30 (trinta) horas semanais
de trabalho, desde que tenham exercido a opc¢do facultada pelo artigo
72 das Disposicdes Transitorias da Lei Complementar n2 1.080, de 17
de dezembro de 2008, com redacdo dada pelo inciso Ill, do artigo 12 da
Lei Complementar n2 1.212, de 16 de outubro de 2013.

INTERVALOS OBRIGATORIOS PARA ALIMENTACAO E DESCANSO
segunda a sexta-feira
INTERVALO INTERVALO JORNADA

JORNADA MINIMO MAXIMO TOTAL
6 (seis) horas diarias — 15 (quinze) -1 (uma) hora De 6h15 a
30 (trinta) horas semanais | minutos 7:00 horas
8 (oito) horas diarias — De 9 horas a
40 (quarenta) horas semanais -1 (uma) hora | -2 (duas)horas 10 horas

B) AREA DA SAUDE

A jornada de trabalho dos servidores da area de saude, subordina-
dos a Lei Complementar n2 1.157/2011, de acordo com o cargo ocupa-
do, esta fixada em 20 e 30 horas semanais de trabalho.

| —Jornada Basica de Trabalho Médico-Odontoldgica — caracteriza-
da pela exigéncia do cumprimento de 20 horas semanais de trabalho,
destinada a classe de Cirurgido-Dentista;

Il - Jornada Reduzida de Trabalho Médico-Odontoldgica — caracte-
rizada pela exigéncia do cumprimento de 12 horas semanais de traba-
Iho — Médico?® Cirurgido Dentista;

Ill — Jornada Especifica de Trabalho — caracterizada pela exigéncia
do cumprimento de 20 horas semanais de trabalho, destinada as clas-
ses de: Auxiliar de Radiologia, Técnico de Radiologia, Auxiliar de Labo-
ratério, Técnico de Laboratdrio e Auxiliar de Andlises Clinicas; e

Fundamentagdo Legal: (Decreto n? 52.054/2007 Resolugdo SS n2 349 de 12, pub.
13/12/2007, republicada em 17/01/2008 e Instrucdo UCRH 1/07).

Antes da edi¢do da Lei Complementar n2 1.193, de 2 de janeiro de 2013, ao integrante da
classe médica era facultada a opgdo pela redugdo da jornada de trabalho, sendo mantida a
referida jornada apds vigéncia da referida lei complementar.



IV — Jornada Basica de Trabalho — caracterizada pela exigéncia do
cumprimento de 30 horas semanais, que engloba as demais classes.

c) CARREIRA MEDICA

A jornada de trabalho dos servidores da carreira de médico, estdo
subordinados a Lei Complementar n2 1.193/2013, alterada pela Lei Com-
plementar n2 1.239/2014 caracterizada na seguinte conformidade:

| — Jornada Reduzida de Trabalho — cumprimento de 12 horas se-
manais de trabalho;

Il - Jornada Parcial de Trabalho — cumprimento de 20 horas sema-
nais de trabalho;

[l - Jornada Ampliada de Trabalho — cumprimento de 24 horas sema-
nais; e

IV —Jornada Integral de Trabalho — cumprimento de 40 horas semanais.

Obs.: Os integrantes da classe médica que, enquanto subordinados
ao regime retribuitdério da Lei Complementar n2 1.157/2011, exerce-
ram op¢do pela redugdo (12 horas semanais) ou ampliagdo da jornada
de trabalho (24 horas semanais), bem como os entdo médicos sanita-
ristas cuja jornada era de 24 horas semanais, foram mantidos nas refe-
ridas jornadas apds a edicdo da Lei Complementar n2 1.193/2013 por
forca das disposicdes transitorias deste Ultimo dispositivo.

LEl COMPLEMENTAR AREA JORNADA
achi 30 (trinta) horas semanais
ne 1.080/2010 Técnico/ ) _
Administrativa | 40 (quarenta) horas semanais

12
n®1.157/2011 Saude 20

30
12

20 (vinte) horas semanais

doze) horas semanais
vinte) horas semanais

trinta) horas semanais
doze) horas semanais

—_—|— —_ ~ = —~

n? 1.193/2013

alterada pela LCn2 | Médica . .
1.239/2014 24 (vinte e quatro) horas semanais

40 (quarenta) horas semanais

Os servidores que cumprem sua jornada de trabalho em regime de
acumulacdo de cargo, respeitada a compatibilidade de horério, devem,



obrigatoriamente, registrar seu ponto individualmente, observando
horarios para cada vinculo.

No ambito da Administracdo publica estadual inexiste autorizacdo
para a pratica de banco ou compensagao de horas, sendo que eventual
ocorréncia nesse sentido considera-se como falta disciplinar, de total
responsabilidade da geréncia.

u_n

Os integrantes das carreiras elencadas de “d” a “g” estdo sujeitos a
jornada completa de trabalho, caracterizada pela exigéncia do cumpri-
mento de 40 (quarenta) horas semanais de trabalho.

Em se tratando da classe de Oficial Operacional (motorista), dada a
natureza peculiar de que se reveste o exercicio de suas fungdes, sempre
que a situagdo o exigir, a jornada de trabalho podera ser cumprida de
forma irregular, sem prejuizo de sua jornada semanal, devendo even-
tuais horas excedentes ser compensadas oportunamente, dentro do
exercicio respectivo, respeitadas as disponibilidades da Administracdo.

Nestes casos o registro do ponto sera feito sempre no inicio da jor-
nada, sendo que, ao final, considerar-se-a o fechamento do Controle
de Trafego devidamente assinado pelo usuario do veiculo.

Na auséncia de usuario, fica a cargo da autoridade que determinou
o deslocamento do veiculo.

A critério da Administracdo, e sempre obedecida a necessidade dos
servigos, a jornada de trabalho do oficial operacional (motorista) pode-
ra ser organizada em forma de plantdes.

3. AFASTAMENTOS
3.1 SERVIDORES ESTATUTARIOS

Cada afastamento tem sua caracteristica e incide de alguma forma
na situacdo funcional do servidor, entdo vejamos:

A) FALTAS

As faltas sdo consolidadas anualmente, obedecendo ao periodo de
01/01 a 31/12, na seguinte conformidade:



| — Falta Abonada® — a legislacdo dispde que o superior imediato
“podera” autorizar o abono de até 6 (seis) faltas no ano, ndo ultrapas-
sando uma por més, sem qualquer prejuizo dos vencimentos, exceto os
beneficios, desde que requeridas pelo servidor.

Nao sdao cumulativas e o uso anual dessa liberalidade pode influen-
ciar na aquisigao do direito a licenga-prémio, vez que para aquisicao
de tal beneficio o servidor ndo pode extrapolar o limite de 30 (trinta)
afastamentos no quinquénio correspondente.

Pode influenciar também no direito a férias uma vez que sdo com-
putadas para fins de redugdo do periodo de férias.

Exemplo: um servidor que utiliza anualmente suas 6 (seis) faltas
abonadas tera no final de 5 (cinco) anos, 30 (trinta) afastamentos, sen-
do certo que qualquer outra ocorréncia no periodo ensejara a extrapo-
lagdo do limite, acarretando a perda do bloco de licenga-prémio.

Il - Falta Justificada® — até o limite de 24 (vinte e quatro) por ano,
desde que motivadas por fato que, pela natureza e circunstancia, possa
constituir escusa razoavel do ndo comparecimento. O superior imediato
decidird pela justificagdo até o limite de 12 (doze) faltas por ano e seu su-
perior hierarquico pelas excedentes até o maximo de 12 (doze) por ano.

lll - Falta Injustificada® — A lei estabelece o limite maximo das faltas
injustificadas, e a sanc¢ao aplicavel ao servidor, quando extrapolar esse
limite, na seguinte conformidade:

o Servidor (Estatutario): até o limite de 30 (trinta) faltas consecu-
tivas ou 45 (quarenta e cinco) interpoladas no ano;

e Servidor (Lei n2 500/74): 15 (quinze) faltas consecutivas ou 30
(trinta) interpoladas no ano.

Além desses limites o servidor estard incorrendo na falta disciplinar
designada por “abandono de cargo” ou “abandono de fung¢ao”’

4 § 12 do artigo 110 da Lei n? 10.261/68; § 12 do artigo 20 da Lei n2 500/74 e Decreto n2
52.054/07.

5 Artigo 10 do Decreto n2 52.054/07

5 Artigos 63 e 256, inciso V, da Lei n2 10.261/68 e artigo 36, inciso Il da Lei n2 500/74.

7 As matérias “Abandono de Cargo” e “Abandono de Fungdo” sdo objeto de abordagem na
Cartilha n? 7 — Apuragdo Preliminar e as suas Penalidades.



No caso de faltas sucessivas, justificadas ou injustificadas, os
dias intercalados: sabados, domingos, feriados e aqueles em que
nao haja expediente, serdo computados para fins de desconto do
vencimento ou salario.®

Para os servidores que cumprem sua jornada de trabalho na for-
ma de plantdo, na ocorréncia de faltas abonadas, justificadas ou in-
justificadas, as consequéncias pecunidrias abrangerdo inclusive as
folgas correpondentes.®

Nas situagGes acima utilizaram-se os termos “pode-
ra/podendo”, significando que, embora contemplado na
legislagdo, ndo se trata de um direito liquido e certo do
servidor, depende de um requerimento e aval do supe-
rior imediado, que, deverd, além de comunicagao prévia
da necessidade, levar em conta interesses institucionais.

B) FALTA MEDICA
Tipos de Faltas Médicas:
Para o Servidor'®:

* ndo perderd vencimento, a remunera¢ao ou o salario do dia,
nem sofrerd desconto, desde que comprove a necessidade da
falta, por meio de atestado ou documento idéneo equivalente,
conforme dispde a LC n2 1.041/2008;

L0

e O servidor “devera” comprovar o periodo de permanéncia em
consulta ou tratamento de salde, no mesmo dia ou no primei-
ro dia util imediato ao da auséncia;

o A falta médica somente podera ocorrer até o limite maximo de
6 (seis) por ano, ndo podendo exceder 1 (uma) ao més;!

8 Artigo 11 — do Decreto n2 52.054/07

9 §29do artigo 52 da Resolugdo SS 349/2007

© artigo 14, § 12 do Decreto 52.054/2007 e artigo 12 da LC n2 1.041/2008

1 Na ocorréncia de mais de uma auséncia no més, o servidor devera ser encaminhado para
pericia médica para licenga para tratamento de saude



O servidor ndo sofrera qualquer perda, quando do descumpri-
mento parcial do expediente por entrada em atraso ou saida an-
tecipada, em decorréncia de comparecimento a consulta médica,
desde que previamente comunicado ao superior hierdrquico. Tais
auséncias sdo ilimitadas, no entanto, ndo podem ser superior a
3 (trés) horas, estando o servidor desobrigado da compensacao.
Essa faculdade aplica-se apenas para servidores sujeitos a 40 (qua-
renta) horas semanais de trabalho ou aqueles que perfagam mais
de 40 (quarenta) horas em situacdo de acumulacdo remunerada.

Falta médica como acompanhante’?:;

O servidor que acompanhar em consulta: filho menor, menor
sob sua guarda legal ou portador de deficiéncia devidamente
comprovado; conjuge ou companheiro (a); pais, madrasta, pa-
drasto ou curatelados, dentro dos limites fixados, ndo perdera
o vencimento, remuneragao ou o saldrio do dia, nem sofrerd
desconto, desde que apresente declaragdo relativa a necessi-
dade do acompanhamento. (artigo 22 da LC n2 1.041/2008)*

Lembramos ainda que no que se refere a perda dos vencimentos
/saldrios, excetuam-se beneficios, tais como vale-transporte, auxilio
transporte, vale-refeicdo e ou auxilio refeicao.

C) FERIAS

O funcionario em exercicio tera direito a 30 (trinta) dias de férias anu-
ais que podera ser usufruida em uma Unica parcela ou em duas parcelas
iguais, de 15 (quinze) dias, com o acréscimo de 1/3 (um tergo) no salario.

Ocorrera reducdo do periodo de férias para 20 (vinte) dias, poden-
do ser usufruidos em duas parcelas de 10 (dez) dias, quando o servidor
tiver, no exercicio anterior, compreendido de 01/01 a 31/12, mais de
10(dez) afastamentos, decorrentes de:

1.
2.

Falta abonada;

Falta injustificada;

2 artigo 22 da Lei Complementar n2 1.041/2008
3 A necessidade de acompanhamento devera ser devidamente atestada pela autoridade mé-
dica ou Assistente Social.



Falta justificada;
Licenca por motivo de doenga em pessoa de sua familia;

Licenca para tratar de interesses particulares; e

S

Licenca a funciondria casada com funcionario ou militar.

Fundamentacdo legal: Inciso XVII, do artigo 72 da CF/88; artigo
176/180 da Lei n2 10.261/68; artigo 24 da Lei n2 500/74.14

E vedada a compensagio de faltas ou auséncias de qualquer natu-
reza em periodos de férias.
D) DOAGAO DE SANGUE"®

Os dias em que o servidor se ausentar dos servicos para doagao de
sangue a Banco de Sangue de érgdo oficial ou conveniado sdo conside-
rados de efetivo exercicio para todos os fins legais. A doagdo podera ser
feita até 3 (trés) vezes no ano, com intervalo minimo de 45 (quarenta
e cinco) dias. (Orgdo Estatal ou paraestatal, ou entidade com a qual o
Estado mantenha convénio).

E) SERVICO OBRIGATORIO POR LEI*®

Afastamentos considerados como de Servigo Obrigatdrio por Lei:

¢ Quando arrolado como testemunha (UP — Unidade Processante)

e Tribunal do Juri;

¢ Quando convocado para Pericia no DPME;

e Tribunal Eleitoral;

e Audiéncia no Férum;

¢ De Autoridades Estaduais, Federais e Municipais quando o as-
sunto tratado for de interesse coletivo.

* Matéria jd discutida em exemplar especifico

> Fundamentagdo Legal: Artigo 122, 324, Lei n2 10.261/68, artigo 286, § 22 do RGS. e artigo
16, inciso XII da Lei n2 500/74

* Fundamentagdo Legal: Inciso V- artigo 78 da Lei n? 10.261/68, inciso V do artigo 16 da Lei
n2 500/74.



F) LICENCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE"’

(exceto os servidores regidos pelo RGPS)

O funciondrio terd direito a licenga-salde, mediante inspe¢do médi-
ca em 6rgdo oficial, com vencimento ou remuneragdo. Apds 4 (qua-
tro) anos continuos de licenga para tratamento de salde, o servidor
devera ser encaminhado para pericia, com o objetivo de verificar a
necessidade de “aposentadoria por invalidez”. Em caso de parecer
do DPME favorarel a “aposentadoria por invalidez”, os periodos de
auséncia até entdo ndo publicados sdo considerados como de licen-
¢a para tratamento de satde.®®

G) LICENGA POR MOTIVO DE DOENGAS EM PESSOA DA FAMILIA®®
(exceto os servidores regidos pelo RGPS)

O servidor poderd obter licenca por motivo de doenca do conjuge
e de parentes até segundo grau mediante inspe¢ao médica, por, no
maximo 20 (vinte) meses, somadas as licencas concedidas contadas da
primeira concessdo. Até 1 (um) més, ndo ha perda de vencimentos.
Quando exceder 1 (um) més até 3 (trés) meses, perderd 1/3 (um terco)
dos vencimentos. De 3 (trés) a 6 (seis) meses, perdera 2/3 (dois tergos)
dos vencimentos. Do sétimo ao vigésimo més, serd com prejuizo total
dos vencimentos.

H) LICENGA A SERVIDORA GESTANTE 2°
(exceto os servidores regidos pelo RGPS)

Periodo de 180 (cento e oitenta) dias concedidos a servidora ges-
tante, com vencimento ou remuneragao.

e Serd concedida ap0s o parto, mediante a apresentacgdo da res-
pectiva certiddo de nascimento e vigorard a partir da data do
evento, podendo retroagir até 15 (quinze) dias. Caso ocorra o

7 Fundamentacdo legal: Artigo 191 e 193 da Lei n2 10.261/68; Decreto n? 29.180/98 (com
nova redagdo Decreto n2 52.088/2007 e Lei Complementar n2 1.123/2010).

18 A “Aposentadoria por invalidez” sera tratada em exemplar expecifico.

¥ Fundamentagdo legal: Artigo 199 da Lei n2 10.261/68; artigo 25, inciso Ill e XXVI da Lei n@
500/74; e artigo 63 do Decreto n2 29.180/88 e Lei Complementar n2 1.123/2010.

2 Fundamentacdo legal: Artigo 79, inciso XVIII, combinados com o artigo 39, § 32 da CF/88;
artigo 124, § 32 da CE/89, artigo 198 da Lei n2 10.261/68, alterado pelo artigo 12 da LC n2
76/73, artigo 25, inciso VI e artigo 26 da Lei n2 500/74 e LC 1.054/2008.



falecimento do recém-nascido é facultado a mae, abdicar ao
direito do beneficio.

e Sera concedida antes do parto, a partir do oitavo més de gesta-
¢do mediante inspe¢do médica.

I) LICEN(;A POR ACIDENTE DE TRABALHO OU POR DOEN(;A
PROFISSIONAL*
(exceto os regidos pelo RGPS)

e Licenga por Acidente de Trabalho: quando o acidente (agres-
sdo sofrida e ndo provocada pelo servidor) ocorrer no exercicio
de suas atribuicdes, ou lesado sofrida pelo servidor, quando em
transito, no percurso usual para o trabalho.

e Licenga por Doenga Profissional: sdo aquelas decorrentes do
exercicio da fungdo.

Observacao: far-se-a em processo especifico aberto no prazo de até
10 (dez) dias do evento, a fim de subsidiar o DPME na identificagdo do
nexo causal e decisdo final.

J) LICENGA COMPULSORIA OU PROFILATICA?
(exceto os regidos pelo RGPS)

O servidor que apresentar indicios de ser portador de patologia
caracterizada como fonte de contdgio ou doencga transmissivel serd, a
juizo da autoridade sanitaria competente, afastado compulsoriamente
do exercicio de suas fungées como medida profilatica.

O servidor serd submetido a avaliagdo médica e persistindo as sus-
peitas, o médico deverad solicitar exames complementares e recomen-
dar o afastamento, no maximo de 5 (cinco) dias.

Comprovada a presenca da patologia, o servidor serd licenciado
para tratamento de salde pelo Departamento de Pericias Médicas do

2 Fundamentacdo Legal: Artigo 181, inciso Il, artigos 194/197 e 324 da Lei n? 10.261/68;
artigo 25, inciso |, e artigo 26 da Lei n2 500/74; artigos 57 a 62 do Decreto n2 29.180/88 e
Lei Complementar n2 1.123/2010.

2 Fundamentacado Legal: Artigo 206, 207/324 — Lei n2 10.261/68 e artigo 25, inciso V e artigo
26 da Lei n2 500/74.



Estado, incorporando-se a esse licenciamento o periodo caracterizado
como licenga compulsdria.

Se, apds as medidas periciais competentes ndo restar confirmada a
patologia, o servidor devera reassumir, imediatamente, suas fungdes
sem qualquer prejuizo do lapso temporal caracterizado como “licen-
ciamento compulsoério”.

K) LICENGA PARA ADOCAO?
(exceto os regidos pelo RGPS)

e Servidor poderd obter licenca remunerada de 180 (cento e oi-
tenta) dias quando adotar menor de até 7 anos de idade ou
guando obtiver judicialmente a sua guarda para fins de adogao.

e Poderd ser concedida mediante apresentacdo do termo de
guarda para fins de adoc¢do. Em quaisquer dos casos o beneficio
devera ser requerido no prazo de 15 (quinze) dias contados do
termo de guarda ou da adogdo.

* No caso de casal de servidores adotantes, um obtera 180 (cen-
to e oitenta) dias e o outro 5 (cinco) dias, conforme solicitacao.

Fundamentagdo Legal: Lei Complementar n2 367/84 e LC n2 1.054/2008

L) LICENGA-PATERNIDADE?

Serdo concedidos ao servidor 5 (cinco) dias de afastamento, a con-
tar da data do nascimento de seu filho ou filha, mediante apresentacdo
da certiddo de nascimento.

M) LICENGA PREMIO
(exceto os servidores regidos pela CLT).

O servidor tera direito como prémio de assiduidade, a licenga remu-
nerada de 90 (noventa) dias a cada periodo de 5 (cinco) anos de efetivo
exercicio ininterrupto, desde que respeitadas as limitacOes legais.

2 Fundamentacao legal: Artigo 513 do Decreto n2 42.850/63, e artigos 209, 213 e 214 da Lei
n? 10.261/68 e LC 1.048/2008 e DNG de 22/11/2011.

2 Fundamentacdo legal: Artigo 79, inciso XIX da CF/88, § 12 do artigo 102 das Disposicdes
Transitérias da CF/88 e § 32 do artigo 124, da CE/89 e LC 1.054/2008.



N) LICENCA PARA TRATAMENTO DE INTERESSES PARTICULARES®
(exceto os servidores da Lei 500/74 n3o estaveis e os regidos pelo RGPS)

E concedida mediante requerimento do interessado e a critério
da Administracdo. Pode ter duragdo maxima de 2 (dois) anos e so-
mente é concedida depois de 5 (cinco) anos de exercicio. Podera ser
usufruida de uma sé vez, ou, parceladamente, no prazo de 3 (trés)
anos contados da data da concessao. Vigéncia a partir da publicagdo
do ato concessorio.

0) AFASTAMENTO POR MOTIVO DE CASAMENTO (GALA)*

Afastamento do funcionario, servidor de até 8 (oito) dias por oca-
sido de casamento. O inicio sera sempre a partir do evento, constante
da certiddo, em dias corridos (incluindo sabado, domingo e feriado).

P) AFASTAMENTO POR MOTIVO DE FALECIMENTO (N0JO)¥

Afastamento do funciondrio, servidor, por motivo de falecimento
de conjuge, filhos, pais e padrastos, avos, netos e sogros. O inicio do
nojo é contado a partir da data do o6bito, em dias corridos (incluindo
sabado, domingo e feriado), sendo que:

o falecimento do conjuge, filhos, pais, irmdos, companheira,
companheiro, até 8 (oito) dias;

o falecimento de avds, netos, sogros, padrasto ou madrasta, até
2 (dois) dias.
Q) OUTROS TIPOS DE AFASTAMENTOS

Os tipos de afastamentos a seguir também devem ser registrados
no Ponto:

e Mandato Eletivo

% Fundamentagdo legal: Artigo 202 da Lei n2 10.261/68 e LC n2 814/96.

% Fundamentacdo Legal: Inciso Il do artigo 78 da Lei n2 10.261/68, artigoo 15 e 16 e inciso Il
da Lei n2 500/74

27 Fundamentagdo Legal: Incisos lll e IV do artigo 78 da Lein? 10.261/68 e artigo 16 e inciso Il
e IV da Lei n2 500/74 , DNG de 4, DOE de 05/07/83 e LC 318/83 - Artigo 19, inciso Il .



— Federal ou Estadual com prejuizo do vencimento ou remune-
ragdo — Artigo 72 da Lei n2 10.261/68 — Artigo 38 da CF/88.

— Prefeito ou Vereador, com ou sem prejuizo de vencimentos.
— Artigo 73 da Lei n2 10.261/68 — Artigo 38 da CF/88.

Campanha Eleitoral - Lei Federal n? 6.055/74 ou Lei Federal n2®
9.504/97

Para missao ou estudo de interesse do servico publico, partici-
pacdo em congressos e outros certames culturais, técnicos ou
cientificos. (com ou sem prejuizo de vencimentos). (artigo 68
da Lei 2 10.261/68 e Resolugdo SS n? 424/91).

CompeticOes Desportivas (artigo 75 da Lei n2 10.261/68)

Mandatos nas Entidade de Classe representativas de funciona-
rios e servidores do Estado. (§12 do artigo 125 da atual CE de
1989, e LC n2 343/1984, Decreto 2 31.170/90).

Para fim determinado e prazo certo em drgdos ou entidades da
Unido, de outros Estados, de Municipios, em outras Secretarias,
autarquias e outros Poderes. (artigos 65 e 66 da Lei n2 10.261/68).

Para ter exercicio em entidades que o Estado mantenha convé-
nio. (Artigo 67 da Lei 10.261/68).

Cessdo para prestacdo de servicos nos municipios e demais
instituicdes integradas ou conveniadas ao SUS/SP (Artigo 32 do
Decreto n2 43.046/98 e Resolugdo SS 85/2011).

Tribunal Regional Eleitoral — TRE (Lei Federal n® 4.737/65, arti-
go 30, incisos Xl e XIV, nos termos dos artigos 65 e 66, da Lei
10.261/68. Inciso |, artigo 15 da Lei n2 500/74).

Poupatempo (LC n2 847/1998 e LC 1.046/2008).

Licenga a funcionaria casada com funciondrio Militar. (Art2 205
da Lei 10.261/68).

Afastamentos decorrentes de Punibilidade. (Artigo 251 da Lei
10.261/68).

Pris3o. (Artigo 70,§12e § 22da Lein?10.261/68 e LCn2 1.012/2007).



R) AUSENCIAS PARCIAIS

Poderd o servidor até 5 (cinco) vezes por més, sem desconto em seu
vencimento, saldrio ou remuneracdo, entrar com atraso nunca superior
a 15 minutos, na unidade onde estiver em exercicio, desde que com-
pense o atraso no mesmo dia.

Sera concedida autorizagdo ao servidor, até o maximo de 3 (trés) ve-
zes por més, para retirar-se tempordria ou definitivamente, durante o
expediente, sem qualquer desconto em seu vencimento, salario ou re-
muneragdo, quando, a critério do chefe imediato, for invocado motivo
justo. A auséncia ndo podera exceder a duas horas, exceto nos casos de
consulta para tratamento de saude assunto ja abordado nesta cartilha.

O servidor é obrigado a compensar, no mesmo dia ou nos 3 (trés)
dias Uteis subsequentes, o tempo correspondente a retirada tempora-
ria ou definitiva da seguinte forma:

* se a auséncia for igual ou inferior a 30 (trinta) minutos, a com-
pensacdo se fard de uma so vez;

* se aretirada se prolongar por periodo superior a 30 (trinta) mi-
nutos, a compensacdo devera ser dividida por periodo ndo infe-
rior a 30 minutos, com excec¢do do ultimo, que sera pela fracdo
necessdria a compensacao total, podendo o servidor, a critério
do chefe, compensar mais de um periodo por dia.

Ao servidor fica facultado, retirar-se do expediente uma vez por més,
dispensada a compensagdo de tempo, para o fim especifico de recebi-
mento de sua retribuicdo mensal em instituicdo bancaria, desde que na
unidade de trabalho ndo se mantenha agéncia bancdria ou posto.

O servidor perdera a totalidade do vencimento, saldrio ou remu-
neracdo didria, quando comparecer ou retirar-se do servico, fora do
horario, ressalvadas as hipdteses ja mencionadas nesta cartilha, bem
como um terco do vencimento ou salario do dia quando entrar em ser-
vico dentro da hora seguinte a marcada para inicio dos trabalhos, ou
retirar-se dentro da ultima hora do expediente.

A frequéncia do servidor sera registrada, desde que permanega no
trabalho por mais de dois tercos do horario a que estiver sujeito, po-
rém sem remuneracao. Nesse caso, a despeito da perda da remune-



racao, a frequéncia do dia serd considerada para os demais fins legais
(adicionais, sexta-parte, licenga-prémio o etc.).

Fundamento legal: Decreto n2 54.054/2007 e artigos 62 ao 102 e
paragrafo Unico da Resoluc¢do SS n2 349/2007.

E fato que compete ao gerente local a organizacdo da sua forca de
trabalho, em prol da manutengdo de um atendimento de qualidade,
tanto o é que o Decreto n? 52.054/2007, expressa a necessidade de
atender a conveniéncia do servico, a peculiaridade da funcdo e a ne-
cessidade do funcionamento initerrupto, no entanto o bom senso na
conducdo da relagdo empregado/empregador — instituicdo/servidor
contribuird para um resultado satisfatdrio.

4. HORARIO DE ESTUDANTE?®

O servidor estudante, podera, a critério da Administracdo, entrar
em servico até uma hora apods o inicio do expediente ou deixa-lo até
uma hora do término, desde que o intervalo entre a entrada ou saida
do expediente e o inicio do curso resulte em tempo igual ou inferior a
90 minutos. A autorizagdao do superior hierarquico devera ser publica-
do no DOE.

3.2 SERVIDORES CELETISTAS
Constituicdo Federal, CLT, capitulo Il, artigos 57 a 75 e Lei n2 605/49

A Consolidacdo das Leis do Trabalho define o periodo em que o
empregado permanece a disposicdo do empregador, com atribuicdes,
como “jornada de trabalho” ou “durac¢do do trabalho.

Esse periodo pode ser presencial ou ndo presencial:

* Presencial, quando o empregado exerce suas fung¢des no local,
modo e hora definidos; e

¢ N3o presencial, quando o empregado exerce suas fungdes em
local modo e hora ndo definidos.

2 Fundamentacdo legal: Artigo 121 da Lei n2 10.261/68, artigo 17 do Decreto n2 52.054/2007
e artigo 11 do Resolugdo SS n2 349/2007.



EXEMPLO:
Oficial administrativo tem um local e horario fixo de trabalho;

Oficial operacional (motorista) podera ter seu itinerdrio, bem como
seu horario de trabalho diversificado de acordo com a escala.

Reside ai, portanto, cristalina diferenca na forma de cumprimento da
jornada de trabalho. Estando o empregado a disposi¢gdo do empregador,
executando ou ndo suas atribuicOes, estara em pleno cumprimento de
suas obrigacdes e do pacto laboral, vez que, respeitado o interregno de
inicio e fim definidos no indigitado pacto, atendera eventuais convoca-
¢Oes da parte do empregador dentro desse lapso temporal.

A partir da Constituicdo Federal de 1988, a jornada de trabalho
sofreu novas alteragdes. Artigo 79, inciso XlIl — “duracdo do trabalho
normal ndo superior a 8 (oito) horas diarias e 44 (quarenta e quatro)
semanais, facultada a compensacgdo de horarios e a redugdo da jorna-
da, mediante acordo ou convencéo coletiva de trabalho”.

A limitagdo da jornada de trabalho, atualmente vigente, ndo impos-
sibilita que ela seja menor, apenas assegura um limite maximo, no nos-
so caso a jornada maxima fixada é de 40 (quarenta) horas semanais.

Para se compor as horas trabalhadas por dia, ndo se deve computar
o periodo de intervalo concedido ao empregado. Exemplo: das 8 as 17
horas com 1 hora de inte rvalo temos 9 horas na empresa, mas 8 horas
de trabalho excluindo o intervalo (CLT, artigo 71, § 2).

Temos que a hora diurna é aquela praticada entre as 5 horas e as 22
horas, e hora noturna, conforme preceitua a CLT, em seu artigo 73, §
29 ¢ aquela praticada entre as 22 horas e as 5 horas.

Levando-se em conta a natureza intrinseca no hordrio noturno en-
sejadora de maior desgaste do organismo humano, a legislacdo carac-
terizou o trabalho nesse hordrio de forma diferente da hora diurna.
Enquanto a hora normal tem duragao de 60 minutos, a hora noturna
tera duracdo de 52 minutos e 30 segundos.

Para apurar o valor dessa hora noturna, determinada como adicio-
nal noturno, fixou-se no minimo 20% (vinte por cento) — (CLT artigo
73). Se um trabalhador com mesmo cargo diurno ganha RS 10,00 (dez)



reais por hora, esse mesmo cargo no periodo noturno ganhara R$12,00
(doze) reais (RS 10,00 + RS 2,00 [RS 10,00 x 20%] de adicional noturno).

IMPORTANTE

BANCO DE HORAS - “Para ter validade, o banco de horas depen-
de de prévio ajuste entre os sindicatos patronal e de empregados,
por intermédio de autorizagdo em convencao ou acordo coletivo de
trabalho (paragrafo 29, do artigo 59, da CLT). A simples existéncia do
sistema, sem a devida comprovacdo de sua implantacgdo legal, torna
indcuo o sistema de compensacdo de horas adotado pela empresa.”

COMPENSACAO DE HORAS - Recente jurisprudéncia cristalizou-
-se no sentido de que a compensac¢do de horas é vélida se pactuada
individualmente (Orientacgdo Jurisprudencial n2 182 SDI/TST). Conclui-
-se, portanto, que a compensacao tdcita, nos moldes requeridos pela
empresa, relega ao inteiro arbitrio patronal referida compensagao,
causando inseguranca ao trabalhador. Tendo-se por inexistente acordo
tacito de compensacgdo, aquelas praticadas apos a oitava hora diaria,
sdo devidas como extras.

Secretaria da Relagdo do Trabalho Portarias SRT n2 1 de 22/03/02
EMENTA N2 13 BANCO DE HORAS. NEGOCIACAO COLETIVA. A compen-
sacdo de jornada de trabalho prevista no § 29, do artigo 59, da Consoli-
dacdo das Leis do Trabalho, somente pode ser efetivada por convengao
ou acordo coletivo de trabalho. Se pactuada mediante acordo indivi-
dual, terd o empregador que pagar como extras as horas trabalhadas
além das regulamentares do contrato de trabalho.

HORA DESCANSO OU INTERVALO: (CLT, ARTIGO 66 A 72)

E a hora destinada ao empregado para repouso ou alimentacdo, de
acordo com a jornada contratual de trabalho, conforme exemplo abaixo:

PERIODO

DURAGAO DO INTERVALO

Até 4 horas

00:00 minutos

De 4 a 6 horas

00:15 minutos

Acima de 6 horas

01:00 hora

Entre um dia e o0 outro

11:00 horas

Entre uma semana e a outra

24:00 horas — DSR




Na CLT as previsOes dos intervalos sdo determinadas. Uma empresa
pode permitir que o intervalo seja superior a 1:00 hora, podendo che-
gar até 2 (duas) (CLT, artigo 71). Orienta ainda que o descanso semanal
deve ser, preferencialmente aos domingos da semana, ou no més, obri-
gatoriamente, um domingo no minimo.

INTERVALO INTRAJORNADA PARA REPOUSO E ALIMENTACAO
(artigo 71 da CLT)

O artigo 71 da CLT estabelece a obrigatoriedade da concessdo de
intervalo intrajornada aos trabalhadores:

“Art. 71 — Em qualquer trabalho continuo, cuja duracdo exceda de
6 (seis) horas, é obrigatdria a concessdo de um intervalo para repouso
ou alimentacgdo, o qual serd, no minimo, de 1 (uma) hora e, salvo acor-
do escrito ou contrato coletivo em contrario, ndo podera exceder a 2
(duas) horas.

§ 12— N3o excedendo de 6 (seis) horas o trabalho, sera, entretanto,
obrigatdrio um intervalo de 15 (quinze) minutos quando a duragéo ul-
trapassar 4 (quatro) horas.

§ 22 — Os intervalos de descanso nao serao computados na duracao
do trabalho.

O assunto foi matéria de vérios questionamentos, no entanto, em
setembro/2012 o TST — Tribunal Superior do Trabalho acabou com a
polémica ao editar a Simula n2 437.

Vejam, ndo é opgao. O intervalo interjornada minimo é obrigatdrio.

FALTAS E ATRASOS

Podemos admitir que faltas e atrasos do empregado sdo auséncias
no cumprimento do periodo do contrato de trabalho, e para evitar abu-
sos e descontroles a legislacdo prevé autorizacdes que possibilitam ao
empregado se ausentar, mediante apresenta¢do de comprovante, para
ndo sofrer descontos:



MODALIDADE Periodo
Ea;iilzizzifeiconjuges, ascendentes 02 dias consecutivos
Casamento 03 dias consecutivos
Licenga paternidade 05 dias consecutivos
Doagéo voluntaria de sangue 01 dia por ano

Aborto ndo criminoso 02 semanas

Exame vestibular — curso superior Todos os dias da prova
Atestado de saude Pelo periodo do atestado
Servigo Militar Todos os dias necessarios
Comparecer a juizo Todos os dias necessarios

Podemos classificar faltas e atrasos na seguinte conformidade:

¢ Faltas/Atrasos Legais — sdo aquelas com amparo legal na lei
(CLT, artigo 473 e normas coletivas do sindicato);

¢ Faltas/Atrasos Injustificadas — é a situacdo sem amparo legal e
nado liberada pelo empregador.

N3o serdo descontadas nem computadas como jornadas extraordina-
rias as variagOes de horario no registro de ponto ndo excedente de 5 minu-
tos, observado o limite maximo de 10 (dez) minutos (CLT, artigo 58, § 19).

Para que o empregado receba a remuneragdo do repouso semanal
remunerado (domingos e feriados) devera cumprir integralmente sua
jornada de trabalho na semana, caso contrario o empregador descon-
tara na proporg¢do de 1/6 na semana, entendendo como semana o pe-
riodo de segunda-feira a sabado. (Lei n2 605/49).

Cabe salientar que as faltas em virtude de atestado médico, mesmo
que interpoladas, com o mesmo CID, ultrapassado o limite legal, incidi-
rd em afastamento junto ao Orgdo Previdenciario.

3.3 SERVIDORES CONTRATADOS POR TEMPO DETERMINADO — CTD
(Lei Complementar n2 1.093/2009)

A contratagdo por tempo determinado, prazo maximo de 12 (doze)
meses, para atender a necessidade tempordria de excepcional inte-
resse publico estd prevista no inciso IX, do artigo 37 da Constituigao
Federal de 1988, e no inciso X do artigo 115 da Constitui¢ao Estadual.



Tal procedimento é regulado por lei especifica, no presente caso a Lei
Complementar n2 1.093/2009.

Ressalta-se que os servidores publicos estaduais admitidos nos ter-
mos da Lein2500/74 apos a edicdo da Lei Complementarn21.010/2007
estdo subordinados ao Regime Geral da Previdencia Social — INSS, por-
tanto, do ponto de vista previdenciario, sujeitos a todo o regramento
do mencionado instituto.

O contratado esta sujeito aos mesmos deveres, proibicdes e res-
ponsabilidades previstos na Lei n2 1.0261/68.

AFASTAMENTOS
FALTAS

As faltas consignadas pelo servidor contratado em carater tempora-
rio poderdo ser consideradas:

e Falta Abonada® — a legislacdo dispde que o superior ime-
diato “poderd” autorizar o abono de até 2 (duas) faltas no
decorrer do contrato, ndo ultrapassando uma por més, sem
qualquer prejuizo dos vencimentos, desde que requeridas
pelo servidor;

e Falta Justificada® — até o limite de 3 (trés), durante o perio-
do contratual, desde que requeridas pelo contratado ao chefe
imediato, ndo excedendo a uma por més. Implica a perda da
remuneragao do dia;

¢ Falta Injustificada® — 1(uma) no decorrer de todo o contrato,
implicando a perda da remuneragao do dia.

No caso de faltas sucessivas, justificadas e injustificadas, os
dias intercalados, os sabados, domingos, feriados e aqueles em
gue nao haja expediente serdao computados para efeito de descon-
to da remuneragdo.3?

2 Fundamentacdo legal: § 22 do artigo 18 do Decreto n2 54.682/2009
30 Fundamentacdo legal: § 32 do artigo 18 do Decreto n2 54.682/2009
3 Fundamentagdo legal: Artigo 19 do Decreto n? 54.682/2009)
32 Fundamentacdo legal: Artigo 20 do Decreto n2 54.682/2009



FALTA MEDICA

Tipos de Faltas Médicas:

O contratado:

ndo perderd vencimento, a remunerac¢do ou o salario do dia,
nem sofrera desconto, desde que comprove, por meio de ates-
tado ou documento idoneo equivalente, necessidade da falta
conforme dispde a LC n2 1.041/2008;

“devera” comprovar o periodo de permanéncia em consulta
ou tratamento de saude, no mesmo dia ou no primeiro dia util
imediato ao da auséncia;

A falta médica somente podera ocorrer até o limite maximo de
6 (seis) por ano, ndo podendo exceder a 1 (uma) ao més;

O servidor ndo sofrera qualquer perda quando do descumprimen-
to parcial do expediente por entrada em atraso ou saida antecipa-
da, em decorréncia de comparecimento a consulta médica, desde
gue previamente comunicado ao superior hierarquico. Tais ausén-
cias sdo ilimitadas, no entanto, ndo podem ser superior a 3 (trés)
horas, estando o servidor desobrigado da compensagdo. Essa fa-
culdade aplica-se apenas para servidores sujeitos a 40 (quarenta)
horas semanais de trabalho ou aqueles que perfagam mais de 40
(quarenta) horas em situa¢do de acumulagdo remunerada.

Fundamentacdo Legal: Artigo 22 do Decreto 54.682/2009 e artigo
12 da LC n2 1041/2008.

Falta médica como acompanhante®:

O contratado que acompanhar em consulta: filho menor, me-
nor sob sua guarda legal ou portador de deficiéncia devida-
mente comprovada; conjuge ou companheiro (a); pais, ma-
drasta, padrasto ou curatelados, ndo perdera o vencimento,
remuneragao ou o saldrio do dia, nem sofrera desconto, desde

3 Fundamentag3o legal: Artigo 22 do Decreto n? 54.682/2009 e artigo 22 da Lei Complemen-
tar n? 1.041/2008



que apresente atestado ou declara¢do da instituicdo médica,
onde figure a necessidade do acompanhamento, dentro do li-
mite anteriomente fixado.

ATRASO**

Podera o contratado entrar no trabalho com atraso nunca superior
a 15 (quinze) minutos por até 3 (trés) vezes no més, desde que com-
pense o atraso no mesmo dia, situacdo na qual ndo sofrera qualquer
desconto na remuneragao.

IMPORTANTE®: O contratado perderd a totalidade da remuneragdo
do dia, quando comparecer ou retirar-se do servico fora do hordrio,
com excessao das situagdes aqui abordadas.

3.4 SERVIDORES REGIDOS PELO REGIME GERAL DA PREVIDENCIA SO-
CIAL—- RGPS

As categorias que passamos a tratar doravante, pela sua natureza e
instituicdes legais, estdo subordinados ao Regime Geral da Previdéncia
Social — RGPS.

Trata-se de servidores contratados nos termos da Consolidacao
das Leis do Trabalho, o temporario admitido nos termos da Lei 500/74
apos o advento da Lei Complementar n2 1.010/ 2007, o Contratado
por Tempo Determinado — CTD — Lei Complementar n 1.093/2009
e 0s ocupantes exclusivamente de cargo em comissdo. (inclusive os
regidos pela CLT de contrato suspenso).

Os celetistas contam com regramento proprio, bem especifico es-
tatuido pela CLT, enquanto a Lei n2 500/74 — p6s LC n2 1.010/2007 e
o CTD — LC n2 1.093/2009, constituem regime administrativo especial
que, embora subordinados ao RGPS sujeitam-se a algumas regras pre-
vistas na Lei n2 10.261/68 — EFP.

Assim temos o seguinte cenario:

3 Fundamentac3o legal: Artigo 21 do Decreto n? 54.682/2009
3 Fundamentacdo legal: Artigo 22 do Decreto 52.682/2009



SALARIO MATERNIDADE/LICENCA-GESTANTE

A gestante celetista e as subordinadas as Leis Complementares n2
1.010/2007 e n2 1.093/2009, tém direito a 120 (cento e vinte) dias de li-
cenca remunerada (salario-maternidade) contados a partir do nascimen-
to do bebé, comprovado mediante a apresentagdo da Certiddo de Nas-
cimento, ou até 28 (vinte e oito) dias antes do parto a critério médico.

No entanto aos subordinados a Lei Complementare n2 1.010/2007,
a licenga-gestante sera prorrogada por mais 60 (sessenta) dias as ex-
pensas do tesouro.

As gestantes contratadas por tempo determinado nos termos da Lei
Complementar n2 1.093/2009, aplica-se, independentemente da licen-
¢a-maternidade, a estabilidade provisdria de 5 (cinco) meses a contar
da data do parto.*

O pagamento do saldrio-maternidade é feito diretamente pela Ad-
ministracdo, ndo havendo a suspensdo do pagamento da servidora, in-
clusive os 60 (sessenta) dias prorrogaveis, quando for o caso.

Quando a empregada conta com mais de um vinculo empregaticio
simultaneo, terd direito a uma licenga-gestante para cada vinculo, des-
de que contribua para a Previdéncia nas duas fungdes.*’

No caso de aborto espontaneo ou previsto em lei, a empregada tera
direito a 2 (duas) semanas de afastamento.

Considera-se parto o nascimento ocorrido a partir da 232 semana
de gestacdo, inclusive em caso de natimorto.

A gestante celetista, tem direito a 120 (cento e vinte) dias de licenga
remunerada (saldrio-maternidade) contados a partir do nascimento do
bebé, comprovado mediante a apresentacdo da Certiddo de Nascimen-
to, ou até 28 (vinte e oito) dias antes do parto a critério médico.

36 Artigo 109, inciso II, “b”, ADCT, da CF/88 — Parecer PA n2 53/2011 e Comunicado UCRH n2
18, de 03/10/2013
37 Fundamento legal: Lei federal n2 8.213/91, Comunicado Conjunto UCRH/CAF n2 02/2008



LICENGA POR ADOCAO3®

A segurada da Previdéncia Social que adotar ou obtiver guarda ju-
dicial para fins de adogdo de menor, é devido salario-maternidade nas
seguintes condigdes:

e 120 (cento e vinte) dias, se a crianga tiver até 1 ano completo
de idade;

* 60 (sessenta) dias, se a crianga tiver de 1 até 4 anos completos
de idade;

o 30 (trinta) dias, se a crianga tiver de 4 até completar 8 anos de idade.

Com excessdo dos regrados pela CLT, estd assegurada as maes ado-
tivas a complementacdo (prorrogacdo) da licenga adoc¢do custeada
pela Administracdo para atingir o limite de 180 (cento e oitenta) dias.

O salario maternidade para maes adotivas deverd ser solicitado
pela unidade de recursos humanos sendo adotados os procedimentos
descritos no site da Previdéncia Social.

No caso de adogdao de mais de uma criancga, simultaneamente, a
segurada terd direito somente ao pagamento de um salario-materni-
dade, observadas as condi¢Ges estabelecidas na lei.

AuXiLIO-DOENGA

A Medida Provisdria n? 664, de 30 de dezembro de 2014, impds
novas regras em relagdo ao auxilio-doenca que deverdo vigorar a partir
de 12 de margo de 2015.

Assim nos moldes atuais os primeiros 15 (quinze) dias de afasta-
mento decorrente de licenga correrao por conta da Administracdo, de-
vendo o atestado médico correspondente ser anexado a folha de regis-
tro de ponto. A partir do 162 dia, a unidade de pessoal devera agendar
pericia médica para o servidor na unidade da Previdéncia Social, pelo
site da Previdéncia Social, passando o pagamento, a partir dai, a ser de
responsabilidade do INSS.

3 Fundamento legal: Lei Federal n2 8.213/91, Comunicado Conjuno UCRH/CAF n2 02/2008



Orientamos, pérém, que, caso a medida proviséria MP 664, de 30 de
dezembro de 2014 seja convertida em Lei por aprovagao do Congresso
Nacional, a partir de 12 de mar¢o de 2015, competird ao empregador o
encargo relativo aos primeiros 30 (trinta) dias de afastamento, sendo que a
partir do 312 dia incumbira ao INSS, mediante pericia, arcar com o auxilio.

Antes de 28/02/2015 A partir de 01/03/2015

O empregador arca|O empregador passa a arcar com os primeiros 30
com os primeiros 15 | (trinta) dias de licenga dos seus funciondrios e ndo
dias de afastamento | mais 15 (quinze) dias. O célculo para pagamento
do trabalhador, o custo |do beneficio também muda, passando a ser
restante é assumido | equivalente a média dos ultimos 12 (doze) salarios
pelo INSS. recebidos. As pericias médicas poderdo ser feitas
nas empresas que dispdem de servico médico,
desde que fechem convénio com o INSS.

Obs: Se ndo ocorrer a conversdo em lei, tal medida perdera a eficacia.

Para ser considerado valido, o atestado deve conter:

¢ Tempo de dispensa concedida ao segurado, por extenso e nu-
mericamente;

o Diagnostico da doenca codificado de acordo com o Cddigo Interna-
cional de Doencas — CID, com a expressa concordancia do paciente;

e Assinatura do médico sobre o carimbo que contenha o nome com-
pleto deste médico e o nimero de registro no conselho profissional;

Fundamento legal: Lei Federal n2 8.213/91, Comunicado Conjunto
UCRH/CAF n2 02/2008

AUXILIO ACIDENTE®

O auxilio acidente sera concedido, como indenizacdo, ao servidor,
qguando apds consolidagao das lesdes decorrentes de acidente de qual-
quer natureza, resultarem sequelas que impliquem redugao da capaci-
dade para o trabalho que habitualmente exercia.

O auxilio acidente serd devido a partir do dia seguinte ao da cessa-
¢do do auxilio-doenca, independentemente de qualquer remuneragao

39 Fundamento legal: Lei federal 8.213/91, Comunicado Conjuno UCRH/CAF n2 02/2008



ou rendimento auferido pelo acidentado, vedada sua acumulagdo com
qualquer aposentadoria.

ATESTADO

Para licenca médica de até 15*(quinze) dias o empregado deve
apresentar ao empregador atestado de médico, de instituicGes conve-
niadas ao SUS ou de empresas de prestacdo de servigos de saude.

Para ser considerado valido, o atestado deve conter:

¢ Tempo de dispensa concedida ao segurado, por extenso e nu-
mericamente;

¢ Diagnéstico da doenga codificado de acordo com o Cddigo Interna-
cional de Doengas — CID, com a expressa concordancia do paciente;

e  Assinatura do médico sobre o carimbo que contenha o nome com-
pleto deste médico e o nimero de registro no conselho profissional;

Se o impedimento do empregado for superior a 15* dias, a partir
do 162* dia a area de administragdo de pessoal devera promover o
agendamento online no site previdencidrio. O empregado estara sujei-
to a pericias do INSS, que ird avaliar se ele possui ou ndo capacidade de
voltar a exercer suas fungdes no trabalho.

* periodos definidos pelo Orgdo Previdenciario, sujeito a altera-
¢Oes a partir de 01/03/2015

Nota: O empregado que apresentar comprovante falso, comete mau
procedimento, passivel de justa causa, CLT artigo 482 alinea “b” e Cédigo
Penal artigo 299 — “Omitir, em documento publico ou particular, decla-
racdo que dele devia constar, ou nele inserir ou fazer inserir declaracdo
falsa ou diversa da que devia ser escrita, com o fim de prejudicar direito,
criar obrigagdo ou alterar a verdade sobre fato juridicamente relevante:

Pena - reclusdo, de 1 (um) a 5 (cinco) anos, e multa, se o docu-
mento é publico, e reclusdo de 1 (um) a 3 (trés) anos, e multa, se o
documento é particular.

Paragrafo Unico — Se o agente é funcionario publico, e comete o
crime prevalecendo-se do cargo, ou se a falsificagdo ou alteracdo é de
assentamento de registro civil, aumenta-se a pena de sexta parte.”



Em junho de 2011, a Secretaria da Saude editou a Resolugdo SS n?
62, que instituiu o registro de ponto por meio eletrénico nas unidades
da Pasta. Desta forma estabeleceu-se cronograma de implantacdo, ado-
tando-se, a principio, o gerenciamento paralelo da frequéncia manual e
eletronica, até a finalizagdo dos ajustes no sistema, logistica, cabeamen-
to e treinamento das areas de gerenciamento funcional e validadores,
uma tarefa complexa dada a natureza inovadora, somada a diversidade
de jornadas de trabalho e a especificidade do atendimento a populagdo.

Coletada diretamente do reldgio de ponto, as marcagdes de entra-
das e saidas, além de facilitar a apuracdo e geracdo de langamentos das
ocorréncias para a folha de pagamento, oferece seguranca e confiabili-
dade, permitindo o gerenciamento personalizado do ponto e emissdo
de relatdrios administrativo/gerenciais, além de garantir a uniformiza-
¢do, racionalizagdo e padronizagao dos procedimentos administrativos
relacionados com a frequéncia individual, gerados por meio da para-
metrizagao dos controles.

O projeto ndo se limita apenas ao controle de frequéncia. Agrega
produtos como acesso identificado para areas especificas, controle de
acesso e de estacionamento, seguranca com o Circuito Fechado de Te-
levisdo — CFTV, e a informatizacdo dos dados gerenciadores da folha de
pagamento do servidor.

Uma pergunta permeou a implanta¢do do Sistema de Identificagdo
Eletronico — SIE: “O QUE MUDA com o Relégio de Ponto”?

O compromisso, a obrigacao relativa ao cumprimento da jornada de
trabalho estd instrinseca no pacto laboral. Vale lembrar que ao inscre-
ver-se em concurso publico, almejando cargo publico, o servidor esta
consciente de que estara sujeito as normas legais relativas ao exercicio
da sua fung¢do. Assim, o registro e controle do ponto é figura sempre
presente e necessaria para garantia da disciplina e pleno funcionamen-
to dos trabalhos.



Dai por que, para o servidor é irrelevante a forma de registro de
ponto, sendo assim, de maior eficiéncia para o gestor que podera obter
dados mais precisos e seguros na conducdo do processo de gestdo e
garantia de seguranca aos direitos e obrigagées do servidor.

A regra dada em funcdo do vinculo empregaticio ndo muda. Todos
somos sujeitos a jornada de trabalho, horarios de entrada e saida, e
cada unidade diante de sua especificidade escalona sua forga de traba-
Iho visando a atender as suas demandas.

O sistema, por inovador e incipiente, encontra-se em continuo pro-
cesso de manutencao e controle até o alcance da exceléncia.

Para a condugdo do processo, algumas etapas e metas foram defini-
das nas diversas fases de implantagdo, a saber:
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Como amplamente discutido nesta edicdo, a relagdo de trabalho
estd indiscutivelmente ligada a jornada de trabalho e ao seu cumpri-
mento. Ao gerente local cabe garantir que a forca de trabalho sob sua
responsabilidade, neste caso, atenda aos preceitos legais.

Importante também ressaltar que esta relacdo ndo é isolada, ela
apresenta um triplice vinculo juridico: o servidor/empregado, a institui-
cdo/empregador e a sociedade. O servidor/empregado vincula-se a insti-
tuicdo/empregador, mediante sua posse/exercicio/contrato de trabalho,
vinculando-se ao Estado, na medida em que |Ihes sdo impostas obriga-
¢cOes e deveres de ordem publica. A presenca deste ultimo justifica-se
pelo interesse social no cumprimento das normas trabalhistas de nature-
za cogente, por tratar-se de uma atividade irrenunciavel do Estado.

Os diversos agentes fiscalizadores (auditores/corregedores/MTE/
sociedade) exercem seu papel empoderados legalmente.

Em se tratando de empregado celetista, a auséncia do controle de
ponto podera ensejar, em caso de fiscalizacdo por parte do Ministério
do Trabalho e Emprego, autuagées e imposicdo de pagamento de mul-
tas administrativas, por infragao ao artigo 74 da CLT.

A falta do controle de jornada pode ainda causar desdobramentos
na esfera judicial trabalhista, em demandas que versem sobre o paga-
mento de horas extras. Isso porque, acerca do controle da jornada de
trabalho, o Tribunal Superior do Trabalho mantém o seguinte entendi-
mento, consubstanciado na Sumula 338, que versa sobre jornada de
trabalho, registro e 6nus da prova:

1 — E 6nus do empregador que conta com mais de dez empregados
o registro da jornada de trabalho na forma do artigo 74, § 22 da CLT. A
ndo apresentagdo injustificada dos controles de frequéncia gera pre-
suncdo relativa de veracidade da jornada de trabalho, a qual pode ser
elidida por prova em contrdrio.

2 — A presuncdo de veracidade da jornada de trabalho, ainda que pre-
vista em instrumento normativo, pode ser elidida por prova em contrario.



3 — Os registros de ponto que demonstram horarios de entrada
e saida uniformes sdo invélidos como meio de prova, invertendo-se o
onus da prova, relativo as horas extras, que passa a ser do empregador,
prevalecendo a jornada inicial se dele ndo se desincumbir.

A presuncdo a favor do empregado tem por finalidade evitar que
o empregador ao desrespeitar a lei se beneficie da sua omissdo. Dai o
motivo pelo qual é do empregador o encargo de provar a jornada efe-
tivamente praticada pelo empregado, no caso de ndo manter controle
de ponto.

Assim, cabe ao agente publico, o cumprimento fiel de sua missao.



1 — E possivel considerar frequente um servidor sujeito a jornada de 40
horas semanais que iniciou suas atividades as 9 horas, e encerrou as 18 horas?

Resp.: A forma de cumprimento da jornada de trabalho é estabelecida
pela geréncia. Se este for o periodo estabelecido para aquele servidor, ele esta
frequente. Entretanto, se sua jornada foi estabelecida para iniciar as 8 horas,
ele esta com uma hora de atraso, e sujeito aos descontos previstos na lei, ou
seja, perderd 1/3 do salario do dia. Isto porque, na organizagdo do trabalho, o
hordrio de cada servidor é definido de acordo com a demanda, e a sua ausén-
cia no hordrio estipulado pode gerar prejuizos para a instituicao.

2 —Um servidor cujo horario de trabalho predefinido é das 8 horas as 17
horas, e chega a seu trabalho frequentemente as 9 horas e sai as 18 horas,
podera ser considerado como compensado o atraso do dia?

Resp.: Ndo, ele perdera 1/3 do salario do dia, devendo, por cautela, repen-
sar suas condi¢Ges e negociar com a geréncia a possibilidade de adequagdo
de seus hordrios.

3-Se a lei estabelece que o servidor pode ter 6 (seis) faltas abonadas no
ano, por que a geréncia tem a prerrogativa de indeferir um pedido?

Resp.: A lei diz o servidor “podera” ter as faltas abonadas, e sempre em
razdo de moléstia ou outro motivo relevante. E condicional. Dai a necessidade
de se solicitar “autorizagdo” com antecedéncia ou no dia util subsequente ao
ocorrido. Cabe a geréncia avaliar a situagdo, o motivo e eventual prejuizo a
instituicdo decorrente da falta, podendo autoriza-la ou ndo.

4 — Podemos aplicar os mesmos critérios de descontos praticados aos
servidores estatutarios no caso de atraso, aos servidores regidos pela CLT?

Resp.: O desconto por atraso ndo é figura prevista na Consolidagdo das
Leis do Trabalho. Portanto, se o empregado chega atrasado e é permitido que
inicie sua jornada, a ocorréncia é dada como perdoada, ndo podendo o mes-
mo sofrer qualquer penalidade, porém é necessario alerta-lo que na reicidén-
cia podera ter seu contrato de trabalho rescindido POR JUSTA CAUSA, nos
termos do artigo 482, por desidia no desempenho de suas fungbes, mediante
processo administrativo disciplinar.



5 — No caso de servidor que acumula cargo na mesma instituigdo, como
devera ser feito o controle de ponto?

Resp.: Devera registrar a sua jornada diaria distintamente em cada vinculo,
considerado o intervalo minimo legal.

6 — Servidor que acumula cargo, podera solicitar abono para os dois vin-
culos e ser autorizado apenas em um?

Resp.: Sim, o controle de ponto é independente para cada vinculo. Cabe a
chefia imediata avaliar a possibilidade de abono, visando a ndo causar trans-
tornos para a Administracdo, independentemente da quantidade de vinculos.
No entanto a autorizacdo devera ser para cada vinculo distintamente.

7 — A autorizagdo para o servidor usufruir a saida antecipada, condicio-
nada a compensagdo na forma da lei, é extensiva a quem se beneficia pelo
horario de estudante?

Resp.: Sim, o servidor tem autorizacdo para sair com 1 hora de antecedén-
cia em virtude do horario de estudante, podendo também fazer jus a saida
antecipada, no entanto sua compensac¢do ndo podera recair sobre o horério
de estudante.

8 — Servidor que trabalha no sistema de plantao, podera obter autoriza-
¢do para abono no dia do plantao?

Resp.: Sim, porém ficardo sujeitos as mesmas consequéncias pecuniarias
nas folgas correspondentes .

9 — Servidor que acumula cargo, tera o direito a usufruir bloco licenga-
-prémio ou férias no mesmo periodo nos dois vinculos?

Resp.: Ndo necessariamente. Trata-se de direito condicionado, pois cabe a
cada geréncia organizar sua escala de férias, bem como autorizar a frui¢do dos
blocos de licenga-prémio.

10 - Servidor podera faltar e posteriormente, descontar no periodo de
férias ou licenca-prémio?

Resp.: Ndo, porque existe vedagdo expressa quanto a esta compensagao.



11 - Servidor CLT, com contrato suspenso em virtude de nomeacao para
ocupar cargo em comissao, ao contrair matrimonio, quantos dias de afasta-
mento terd direito em razdo do evento?

Resp.: como o servidor se encontra em exercicio de cargo em comissado esta
subordinado ao regramento do EFP, podendo, portanto, usufruir até 8 dias de
afastamento, em virtude de seu casamento. Entretanto, se 0 mesmo foi designa-
do para exercer o cargo, mantera sua condi¢do de celetista, vigorando as regras da
legislacdo trabalhista, ou seja, terd direito a apenas 3 (trés) dias de afastamento.

12 - A servidora CLT, encontra-se com seu contrato de trabalho suspenso
em virtude de nomeagao para ocupar cargo em comissao e adota uma crian-
¢a de 5 anos de idade, quantos dias tera de licenga por adogdo e quais as
providéncias que deverao ser tomadas?

Resp.: Como seu contrato de trabalho se encontra suspenso, deverdo ser
adotadas as medidas visando a licenga por adogdo de 30 dias pelo INSS e a
complementagdo dos 150 dias, pela Administragdo. Cabe observar que se seu
contratato de trabalho ndo tiver suspenso, ou seja, apenas se encontrar desig-
nado para responder pelo cargo de diregdo (comissdo) terd apenas os 30 dias
de licenga por adogado.

13 -Servidora CLT com seu contrato de trabalho suspenso em virtude de
nomeagao para exercer cargo em comissao, solicita licengca-maternidade em
virtude do nascimento de seu filho, quantos dias tera direito de usufruir a
referida licenga, e qual procedimento devera ser adotado?

Resp.: Tera 120 dias de licenca pelo INSS e 60 dias complementados pela
Administracdo, observando que o pagamento dos 180 dias sera realizado pela
Administragdo, devendo a unidade competente proceder a compensagao pre-
videncidria, de acordo com os cddigos existentes na web, a fim da regularizar
os recolhimentos previdenciarios. Cabe salientar que se a servidora ndo tiver
seu contrato suspenso em virtude de apenas se encontrar designada, fara jus
apenas a 120 dias de licenga-gestante ou licenca-maternidade.

14 - Servidora na situacdo de acumulo, no cargo de médico em um vin-
culo CLT e no outro estatutaria, solicita licenga-gestante, quantos dias tera
direito de licenga-gestante ou licengca-maternidade.

Resp.: No vinculo CLT, 120 dias, no vinculo estatutario, 180 dias, portanto
retornara as suas atividades no vinculo CLT 60 dias antes do término da licenga
gestante no vinculo estatutario.



15-0 Servidor solicitou ao chefe imediato abono de falta do dia anterior.
O chefe ndo autorizou o abono, porém considerou a falta justificada. Qual o
encaminhamento que devera ser dado ao requerimento?

Resp.: O requerimento devera ser anexado a folha de registro de ponto do

interessado, com as devidas justificativas e encaminhado até o 32 dia util ao
orgdo de pessoal.

16-—Servidor CTD, faltou quatro dias consecutivos dentro do mesmo més
e ja apresenta em seus assentamentos duas faltas justificadas. No 52 dia
apresentou os seguintes requerimentos:

e  Parao 12 dia, falta abonada;

e  Para o 22 dia, falta justificada;

e  Para o 32 dia falta médica, com atestado comprobatorio;

Como devemos proceder neste caso em relagdo a falta no quarto dia
consecutivo?

Resp.: Caso a geréncia autorize a falta abonada do 12 dia, podera conside-
rar o 42 dia como falta injustificada, ndo podendo ocorrer mais nenhuma falta
justificada ou injustificada até o término do contrato sob pena de extingdo

do mesmo. Caso a chefia ndo autorize a falta abonada, o contrato podera ser
extinto, devido ao descumprimento do mesmo por parte do servidor.

17 -Servidor CTD, encontra-se em licenga satide pelo INSS na ocasido do
término do contrato, como devemos proceder?

Resp.: O contrato o qual o servidor se encontra vinculado é com prazo
determinado, ou seja tem inicio e fim. Pelo fato de se encontrar em Licencga
saude, deve estar recebendo o auxilio doenca pelo INSS. Desse modo, apds o
término do contrato a Secretaria da Fazenda bloqueara automaticamente a
situacgdo funcional do cargo o qual o servidor se encontra, permanecendo o
individuo, na condicdo de segurado da Previdéncia Social, recebendo o auxilio
doenca por aquela instituigdo.

18 — Servidor anexou a folha de ponto declara¢do de convocagdo para
juri, porém o servidor ndo participou como jurado, pois foi dispensado,
como devemos proceder com o ponto do servidor, ja que o mesmo nao com-
pareceu ao trabalho no dia.

Resp.: O servidor deverd apresentar comprovagdo do comparecimento e
da liberagdo.



19-Servidor que trabalha no regime de plantdo e deixa de comparecer no
servigo por motivo de doenga (falta médica). O servidor tera algum desconto?

Resp.: Neste caso o servidor deixara de receber o auxilio transporte e
auxilio alimentagdo, quando for o caso.

20 - Servidor acumula dois cargos, um de 30 horas e outro de 20 horas
semanais em duas unidades diferentes, o mesmo solicita auséncia para con-
sulta médica nas duas unidades. Considerando as jornadas, como as unida-
des de pessoal deverao proceder em relagao ao ponto?

Resp.: A legislacdo diz que a auséncia para consulta/exame/tratamento
médico poderad ser requerida apenas por servidor que esteja sujeito a jornada
de trabalho de 40 horas semanais, ou na situa¢do de acumulagdo em que a
jornada somada dos dois vinculos seja de mais de 40 horas semanais, cabendo
a unidade de pessoal consultar a declaragdo de horario fornecida pela outra
unidade para comprovac¢do do somatdrio da jornada de trabalho.

21 -0 que é compensagdo de jornada de trabalho?

Resp.: E o ajuste firmado para validar o excesso de jornada de um deter-
minado dia de trabalho, em face do decréscimo proporcional de outro, dentro
de um lapso temporal expressamente previsto em lei ou instrumento coleti-
vo da categoria profissional ou em acordo individual firmado entre as partes,
qguando assim a lei permitir.

22 — Quais as formas de se fazer a compensagao de jornada de trabalho
dos empregados?

Resp:. Existem duas formas de compensa¢do de jornada de trabalho: a
compensagdo semanal de jornada e o banco de horas.

A compensacdo semanal de jornada de trabalho é feita por intermédio de
acordo individual firmado entre as partes (empregado e empregador) para
compensacao de jornada dentro da mesma semana.

Ja a compensagdo por meio de banco de horas esta prevista no artigo 59
da CLT e deve, obrigatoriamente, ser firmado por acordo ou convengao cole-
tiva de trabalho, isto é, entre empresa e sindicato dos empregados ou entre
sindicato das empresas e sindicato dos empregados, respectivamente.



23. 0 empregado que trabalha no horario noturno caso seja transferido
para o horario diurno, perde o direito ao adicional noturno?

Resp.: O empregado perde o adicional, caso seja transferido para o horario
diurno, conforme dispGe a Simula 265 do Tribunal Superior do Trabalho — TST;
sendo importante que o empregador obtenha a anuéncia do mesmo por es-
crito; caso contrario a mudanga de horario nao sera licita, por ferir o art. 468
da Consolidacdo das Leis do Trabalho — CLT. E devido o adicional noturno ao
empregado que trabalhar no periodo entre as 22 horas de um dia e as 5 horas
do dia seguinte. Esse adicional é de 20% (vinte por cento) sobre a remunera-
¢do do trabalho diurno.

24, O empregado que se afastar por motivo de doenca, tem o direito
de corregao salarial igual aquela obtida por outros funcionarios, apds seu
retorno ao trabalho?

Resp.: A legislacdo determina que o empregado afastado por motivo de

doenca tem direito a corregdo salarial que, em sua auséncia, tenha sido con-
cedida a categoria a que pertenca.



Disp0e sobre o horario de trabalho e registro
de ponto dos servidores publicos estaduais da
Administragdo Direta e das Autarquias, conso-
lida a legislacdo relativa as entradas e saidas
no servico, e da providéncias correlatas.

JOSE SERRA, Governador do Estado de S3o Paulo, no uso de suas atri-
buicGes legais,

Decreta:

Artigo 12 - O horario de trabalho e o registro de ponto dos servidores
publicos estaduais da Administracdo Direta e das Autarquias obedece-
rdo as normas estabelecidas neste decreto.

Artigo 29 - As unidades administrativas publicas estaduais deverdo
manter, durante todo o seu periodo de funcionamento, servidores para
a garantia da prestagdo dos servigos que lhe sdo afetos.

Paragrafo Unico - As unidades que prestam atendimento direto ao ci-
dadao deverdo:

1. manter ininterruptamente servidores, garantindo a prestacdo dos ser-
vicos, observada a escala de horario estabelecida pela chefia imediata;
2. afixar em local visivel ao publico e publicar nos meios de comunica-
¢do oficiais o seu horario de funcionamento.

Artigo 32 - A jornada de trabalho dos servidores sujeitos a prestacao de
quarenta horas semanais de servigo sera cumprida, obrigatoriamente,
em dois periodos dentro da faixa horaria compreendida entre oito e
dezoito horas, de segunda a sexta-feira, com intervalo de duas horas
para alimentagdo e descanso.

§ 19 - Para atender a conveniéncia do servi¢o ou a peculiaridade da
funcdo, o horario dos servidores podera ser prorrogado ou antecipa-
do, dentro da faixa horaria compreendida entre sete e dezenove horas,
desde que mantida a divisdo em dois periodos e assegurado o intervalo
minimo de uma hora para alimentac¢do e descanso.



§ 22 - Nas unidades em que houver necessidade de funcionamento
ininterrupto, o horario podera ser estabelecido para duas ou mais tur-
mas, mantida sempre a divisdo em dois periodos com intervalo de, no
minimo, uma hora para alimentagdo e descanso.

§ 392 - Nas unidades em que, por sua natureza, seja indispensavel o
trabalho aos sabados, domingos, pontos facultativos e/ou feriados é
facultado, sempre que possivel, o cumprimento do disposto neste ar-
tigo, em até trés turmas distintas, observados o descanso semanal re-
munerado e intervalos para alimentacdo e descanso.

§ 42 - Para os fins previstos neste artigo, cabe ao dirigente do érgdo
determinar o sistema que melhor atenda a conveniéncia e as necessi-
dades do servigo.

Artigo 49 - A jornada de trabalho dos servidores sujeitos a prestagdo de trinta
horas semanais, correspondentes a seis horas diarias de servico, devera ser
cumprida dentro da faixa horaria entre sete e dezenove horas, assegurado o
intervalo minimo de quinze minutos para alimentagdo e descanso.
Paragrafo Unico - Observadas as disposicoes do “caput”, aplica-se aos
servidores sujeitos a jornada de trabalho de trinta horas semanais as
disposicGes dos §§ 29, 32 e 42 do artigo 32 deste decreto, no que cou-
ber, cabendo ao dirigente do drgdo disciplinar o funcionamento do ser-
vico que melhor possa atender ao interesse publico.

Artigo 59 - A jornada de trabalho nos locais onde os servigos sdo pres-
tados vinte e quatro horas didrias, todos os dias da semana, podera
ser cumprida sob regime de plantao, a critério da Administracdo, com
a prestacdo didria de doze horas continuas de trabalho, respeitado o
intervalo minimo de uma hora para descanso e alimentacgdo, e trinta e
seis horas continuas de descanso.

Paragrafo Unico - Aplica-se o disposto no “caput” deste artigo aos ser-
vidores pertencentes as atividades fim das areas de saude, seguranca
publica e administragdo penitenciaria.

Artigo 62 - A freqiiéncia didria dos servidores da Administragdo Direta
e das Autarquias sera apurada pelo registro de ponto.

Artigo 72 - Do registro do ponto, mediante o qual se verifica, diariamen-
te, a entrada e saida do servidor em servigo, deverdo constar:

| - o nome e registro geral do servidor;

Il - o cargo ou fungdo atividade do servidor;

Il - a jornada de trabalho do servidor e identificacdo especifica quando
o cumprimento se der em regime de plantdo;



IV - 0 horario de entrada e saida ao servigo;

V - o horario de intervalo para alimentacdo e descanso;

VI - as auséncias temporarias e as faltas ao servico;

VII - as compensag0es previstas nos artigos 13 e 14 deste decreto;

VIII - os afastamentos e licengas previstos em lei;

IX - assinatura do servidor e da Chefia imediata.

§ 12 - Para o registro de ponto poderao ser utilizados meios mecanicos,
de preferéncia, eletrénicos ou formulario especifico.

§ 29 - A utilizagdo do formuldrio a que se refere o § 12 deste artigo dar-
-se-a a partir do primeiro dia do més subsequente a publicacdo de Ins-
trucdo a ser expedida pelo Orgdo Central do Sistema de Administragdo
de Pessoal do Estado.

Artigo 82 - O servidor que faltar ao servigo poderd requerer o abono ou
a justificacdo da falta, por escrito a autoridade competente, no primei-
ro dia em que comparecer a reparticdo, sob pena de sujeitar-se a todas
as consequéncias resultantes da falta de comparecimento.

Paragrafo Unico - As faltas abonadas e as consideradas justificadas pela
autoridade competente ndo serdo computadas para efeito de configura-
¢do dos ilicitos de abandono do cargo ou funcdo e de faltas interpoladas.
Artigo 92 - Poderdo ser abonadas as faltas ao servico, até o maximo
de seis por ano, ndo excedendo a uma por més, em razdo de moléstia
ou outro motivo relevante, a critério do superior imediato do servidor.
Paragrafo Unico - As faltas abonadas nao implicarao desconto da remu-
neragao.

Artigo 109 - Poderao ser justificadas até vinte e quatro faltas por ano,
desde que motivadas em fato que, pela natureza e circunstancia, possa
constituir escusa razoavel do ndo comparecimento.

§ 12- No prazo de sete dias o chefe imediato do servidor decidira sobre
a justificacdo das faltas, até o maximo de doze por ano; a justificacdo
das que excederem a esse numero, até o limite de vinte e quatro, sera
submetida, devidamente informada por essa autoridade, ao seu supe-
rior hierarquico, que decidira em igual prazo.

§ 22 - Nos casos em que o chefe imediato seja diretamente subordi-
nado ao Governador, a Secretario de Estado, ao Procurador Geral do
Estado ou a Dirigente de Autarquia, sua competéncia se estendera até
o limite de vinte e quatro faltas.

§ 32 - O servidor perdera a totalidade do vencimento ou salario do dia
nos casos de que trata o “caput” deste artigo.



Artigo 11 - No caso de faltas sucessivas, justificadas ou injustificadas,
os dias intercalados, os sdbados, domingos, feriados e aqueles em que
nao haja expediente serdo computados para efeito de desconto dos
vencimentos ou salarios.

Artigo 12 - O servidor perderd um terco do vencimento ou salario do
dia quando entrar em servico dentro da hora seguinte a marcada para
o inicio dos trabalhos ou retirar-se dentro da ultima hora do expediente.
Paragrafo Unico - Aplica-se o disposto no “caput” deste artigo quando
excedidos os limites fixados nos artigos 13 e 14 deste decreto e ndo
efetuadas as compensagdes neles previstas.

Artigo 13 - Poderd o servidor até cinco vezes por més, sem desconto
em seu vencimento, salario ou remuneragdo, entrar com atraso nunca
superior a quinze minutos na unidade onde estiver em exercicio, desde
gue compense o0 atraso no mesmo dia.

Artigo 14 - Até o maximo de trés vezes por més, sera concedida ao servi-
dor autorizagdo para retirar-se temporaria ou definitivamente, durante
o expediente, sem qualquer desconto em seus vencimentos ou salarios,
guando a critério da chefia imediata, for invocado motivo justo.

§ 12 - A auséncia tempordria ou definitiva, de que trata o “caput” deste
artigo, ndo podera exceder a duas horas, exceto nos casos de consulta
ou tratamento de salde, previstos em lei.

§ 22 - O servidor é obrigado a compensar, no mesmo dia ou nos trés dias
Uteis subseqientes, o tempo correspondente a retirada temporaria ou
definitiva de que trata o “caput” deste artigo na seguinte conformidade:
1. se a auséncia for igual ou inferior a trinta minutos, a compensagdo
se fard de uma sé vez;

2. se a retirada se prolongar por periodo superior a trinta minutos, a
compensacao devera ser dividida por periodo ndo inferior a trinta mi-
nutos com excecdo do ultimo, que sera pela fragdo necessaria a com-
pensagao total, podendo o servidor, a critério da chefia imediata, com-
pensar mais de um periodo num sé dia.

§ 32 - Ndo serdao computados no limite de que trata o “caput” os peri-
odos de auséncias temporarias durante o expediente para consulta ou
tratamento de saude, previstos em lei.

§ 42 - Entre as hipoteses de auséncia previstas no “caput” inclui-se a
faculdade de o servidor retirar-se do expediente uma vez por més, dis-
pensada a compensacdo, para a finalidade especifica de recebimento
de sua retribuicdo mensal em instituicdo bancaria, desde que na uni-



dade de trabalho ndo se mantenha agéncia bancdria, posto ou caixa de
atendimento eletrénico.

Artigo 15 - O servidor perdera a totalidade de seu vencimento ou sala-
rio do dia quando comparecer ou retirar-se do servigo fora de horario,
ressalvadas as hipdteses previstas nos artigos 12, 13 e 14 deste decreto
e 0s casos de consulta ou tratamento de salde, previstos em lei.
Paragrafo Unico - A frequéncia do servidor sera registrada desde que per-
maneca no trabalho por mais de dois tercos do horario a que estiver sujeito.
Artigo 16 - Para a configuracdo do ilicito administrativo de abandono
de cargo ou fungdo, sdo computados os dias de sabados, domingos,
feriados e pontos facultativos.

Paragrafo Unico - Para os servidores pertencentes as atividades fim das
areas de saude, seguranga publica e administracdo penitencidria que tra-
balham sob o regime de plantdo sdo computados, para os fins previstos no
“caput”, além dos dias de sabado, domingos, feriados, pontos facultativos,
os dias de folgas subsequentes aos plantGes aos quais tenham faltado.
Artigo 17 - O servidor estudante, nos termos do artigo 121 da Lei n2
10.261, de 28 de outubro de 1968, podera, a critério da Administracado,
entrar em servigo até uma hora apds o inicio do expediente ou deixa-lo
até uma hora antes do término, conforme se trate de curso diurno ou
noturno, respectivamente.

§ 12 - O beneficio previsto no “caput” deste artigo somente sera conce-
dido quando mediar entre o periodo de aulas e o expediente da unidade
de prestac¢do dos servigos, tempo igual ou inferior a noventa minutos.

§ 29 - Para fazer jus ao beneficio de que trata o “caput” deste artigo devera
o servidor apresentar comprovante, anual ou semestral conforme o caso, de
que estd matriculado em estabelecimento de ensino oficial ou autorizado.
§ 32 - O servidor abrangido por este artigo gozara dos beneficios nele
previstos durante os dias letivos, exceto nos periodos de recesso ou
férias escolares.

§ 492 - O servidor estudante fica obrigado a comprovar o compareci-
mento as aulas, semestralmente, junto a Chefia imediata, mediante
apresenta¢do de documento habil expedido pelo estabelecimento de
ensino em que estiver matriculado.

§ 52 - O ndo cumprimento das disposicdes do § 42 deste artigo implica-
ra a responsabilizagdo disciplinar, civil e penal.

Artigo 18 - Os Secretarios de Estado, o Procurador Geral do Estado e
os Dirigentes de Autarquias fixardo critérios para controle do ponto de



servidores que, em virtude das atribui¢des do cargo ou funcdo, reali-
zem trabalhos externos.

Artigo 19 - As normas de registro e controle de frequéncia dos do-
centes da Secretaria da Educagdo serao estabelecidas em ato espe-
cifico da Pasta.

Artigo 20 - Serd disciplinado mediante ato dos respectivos Secretarios
de Estado e Dirigentes de Autarquias, com anuéncia do Secretario de
Gestdo Publica, no prazo maximo de 30 (trinta) dias contados a partir
da data de publicacdo deste decreto, o horario de trabalho dos seguin-
tes servidores:

| - em exercicio nas unidades escolares da Secretaria da Educac¢ao e no
Centro Estadual de Educacgdo Tecnoldgica “Paula Souza”;

Il - em exercicio nas unidades de saude;

Il - em regime especial de trabalho nas dreas de seguranca publica, do
sistema penitencidrio e de fiscalizagdo.

Artigo 21 - Sempre que a natureza e a necessidade do servigo assim o
exigirem, os Secretarios de Estado, o Procurador Geral do Estado e os
Dirigentes de Autarquias poderdo, com anuéncia do Secretario de Ges-
tdo Publica, expedir normas especificas quanto ao hordrio de trabalho
de servidores abrangidos por este decreto.

Artigo 22 - O disposto nos artigos 82 a 17 deste decreto ndo se aplica
aos servidores admitidos sob o regime da Consolidagdo das Leis do Tra-
balho - CLT.

Artigo 23 - Serdo responsabilizados disciplinarmente os chefes imediatos
e mediatos dos servidores que, sem motivo justo, deixarem de cumprir
as normas relativas ao horario de trabalho e ao registro do ponto.
Artigo 24 - Este decreto entra em vigor na data de sua publicagao, fi-
cando revogadas as disposicdes em contrdrio e em especial:

| - os artigos 261 a 286 do Decreto n2 42.850, de 30 de dezembro de 1963;
Il - o Decreto n? 40.684, de 5 de setembro de 1962;

Il - o Decreto n? 49.280, de 6 de fevereiro de 1968;

IV - 0 Decreto n? 49.603, de 14 de maio de 1968;

V - 0 Decreto n2 52.810, de 6 de outubro de 1971;

VI - o Decreto n2 902, de 29 de dezembro de 1972;

VII - o Decreto n2 6.288, de 10 de junho de 1975;

VIIl - o Decreto n? 7.459, de 19 de janeiro de 1976;

IX - o Decreto n? 8.458, de 6 de setembro de 1976;

X - o Decreto n210.135, de 17 de agosto de 1977,



Xl - o Decreto n? 13.462, de 11 de abril de 1979;
XIl - o Decreto n2 23.490, de 21 de maio de 1985;
XIlI - o Decreto n2 40.258, de 9 de agosto de 1995.

Instrugao UCRH - 1, de 16 de agosto de 2007

Dispde sobre os procedimentos relativos ao horario de trabalho e regis-
tro de ponto previstos no Decreto n2 52.054, de 15 de agosto de 2007.
O Coordenador da Unidade Central de Recursos Humanos do Estado,
Orgdo Central do Sistema de Administracdo de Pessoal do Estado, ex-
pede a presente instrucdo, objetivando a padronizacdo do formulario
especifico de registro de ponto, em atendimento ao disposto nos para-
grafos 12 e 22 do artigo 72 do Decreto n2 52.054, 15 de agosto de 2007,
que Dispbe sobre o hordrio de trabalho e registro de ponto dos ser-
vidores publicos estaduais da Administracdo Direta e das Autarquias,
consolida a legislagdo relativa as entradas e saidas no servico e dd ou-
tras providéncias.

1 - O horério de trabalho e o registro de ponto dos servidores publicos
estaduais da Administracdo Direta e das Autarquias obedecerdo as nor-
mas estabelecidas no Decreto n? 52.054, 15 de agosto de 2007, bem
como as orientagGes contidas nesta Instrugao.

2 - A presente instrucdo aplica-se a todos os servidores das Secretarias
de Estado, da Procuradoria Geral do Estado e das Autarquias.

3 - A frequéncia diaria dos servidores sera apurada pelo registro de
ponto, mediante o qual se verifica a entrada e saida em servico.

4 - Para o registro de ponto poderdo ser utilizados meios mecanicos, de
preferéncia, eletrénicos ou formulario especifico.

5 - Quando para o registro de ponto se utilizar formuldrio especifico,
devera ser adotado o modelo que integra esta instrugao, constante
do Anexo I.

6 - Do formuldrio de registro do ponto deverdo constar:

a) nome da Secretaria e da Unidade de frequéncia do servidor;

b) més e ano a que se refere o registro;

c) nome e registro geral do servidor;

d) cargo ou fungdo atividade do servidor;

e) jornada de trabalho do servidor e identificacdo especifica quanto ao
regime de cumprimento;



f) horario de trabalho;

g) hordrio de intervalo para alimentagdo e descanso;

h) indicagdo de gozo do beneficio de horario de estudante pelo servidor;
i) auséncias temporarias e faltas ao servigo;

j) compensagGes previstas nos artigos 13 e 14 do Decreto n2 52.054, de
15 de agosto de 2007,

k) afastamentos e licengas previstos em lei;

1) assinaturas do servidor e do superior imediato.

7 - Deverdo constar, ainda, do formulario, quando for o caso, as infor-
macgoes financeiras relativas a:

a) Férias;

b) Média de Gratificacdo de Trabalho Noturno;

c) Gratificacdo de Trabalho Noturno;

d) Servigo Extraordinario;

e) Substituicdo Eventual;

f) Ajuda de Custo Alimentacao;

g) Vale Transporte - CLT.

8 - O registro de ponto, constante do Anexo | desta instrucdo, de-
verd ainda:

a) ser individualizado;

b) servir de base para emissao de Certiddo de Tempo com vistas a con-
cessao de vantagens;

c) servir de base para emissdo de Certiddo de Tempo de Contribuicdo
para fins de aposentadoria e disponibilidade.

9 - A obrigatoriedade da utilizagdo do formulario especifico de registro
de ponto, a que se refere o item 5 desta instrugdo, dar-se-a a partir do
primeiro dia do més subsequente a sua publicagdo.

10 - Esta Instrugdo entra em vigor na data de sua publicagao.

ANEXO Il

Instrugdes para o preenchimento do formuldrio especifico de registro
de ponto

| - Cabecalho

Tem por objetivo identificar as Secretaria e Unidade de frequéncia, més
e ano a que se refere o registro de ponto de servidor, devendo cons-
tar GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO no topo e ser preenchido os
campos, na seguinte conformidade:

1. Secretaria - Informar o nome da Secretaria de Estado de exercicio do
servidor ou Procuradoria Geral do Estado;



2. Unidade - Informar a Unidade Administrativa de exercicio do servidor;
3. - Registro de Ponto Més/ano - Informar o més e o ano de referéncia
da frequéncia do servidor a ser atestada.

Il - Dados Pessoais e Funcionais

Tem por objetivo identificar o servidor, cargo ou fun¢ado exercidos e as
caracteristicas da jornada de trabalho, de forma a validar a frequéncia
a ser registrada.

1. - Servidor - Informar o nome do servidor utilizando-se caracteres de
“N’ a “Z”, sem abreviaturas, e se necessario acentuacdo e apoéstrofos.
2. - RG - Informar o nimero do Registro Geral do servidor com algaris-
mos ou letras e digito, quando for o caso.

3. - Cargo/funcdo atividade - Informar o cargo ou funcio atividade que
o servidor exerce.

4. Jornada de Trabalho - Informar a jornada de trabalho a que esta sujeito
o servidor, em horas semanais, de acordo com o regime de contratacdo.
5. - Regime de Plantdo (Sim/N&o) - Informar se a jornada de trabalho
do servidor é exercida ou ndo sob o regime de plantdo, utilizando-se
dos vocdbulos “Sim” ou “N3do”.

6. - Hordrio de Trabalho - Informar o periodo no qual o servidor inicia e
encerra suas atividades no més, com a indicacdo das horas de entrada
e saida, compreendidas entre 00:00 e 24:00 horas, excetuados aqueles
que estdo sob o Regime de Plantdo.

7. - Intervalo para Alimentacdo e Descanso - Informar o periodo desti-
nado a alimentagdo e descanso do servidor, com a indicagdo das horas
de entrada e saida, compreendidas entre 00:00 e 24:00 horas.

8. - Horario de Estudante (Sim/N&o) - Informar se o servidor usufrui ou
nado o beneficio do horario de estudante, utilizando-se dos vocabulos
“Sim” ou “Nao”.

Il - Dados da Frequéncia

Tem por objetivo identificar o dia, periodo de permanéncia em servigo
e ocorréncias de frequéncia, mediante assinaturas do servidor e visto
do Superior Imediato.

1. - Entrada - Devera ser informada a hora na qual o servidor entrou em
servico, mediante sua assinatura, nos campos especificos.

a) Hora - O servidor devera indicar a hora do dia na qual entrou em
servigo, compreendida entre 00:00 e 24:00 horas.

b) Assinatura - O servidor devera apor assinatura no campo especifico,
no momento do preenchimento da hora de entrada em servigo.



2. - Saida - Deverd ser informada a hora do dia na qual o servidor saiu
do servigo, mediante sua assinatura, nos campos especificos.

a) Hora - O servidor devera indicar hora do dia na qual saiu do servico,
compreendida entre 00:00 e 24:00 horas.

b) Assinatura - O servidor devera apor assinatura, no campo especifico,
no momento do preenchimento do horario de saida do servigo.

3. - Observac0es - O Superior Imediato deverd apontar, quando for o
caso e em sintese, qualquer ocorréncia relativa frequéncia do servidor,
correspondente ao dia que estd sendo registrado.

4. - Visto do Superior Imediato - O superior imediato devera apor visto quan-
do preenchida uma ocorréncia de frequéncia no campo “ObservacgGes”.

IV - Informag0es Financeiras

Tem por objetivo identificar informages especificas com reflexo finan-
ceiro para o servidor.

1. Férias - Deverd ser informado o periodo definido para fruicdo de
férias do servidor, conforme a escala, em algarismos, sendo dois para
o dia, de 01 a 31, dois para o més, de 01 a 12, e quatro para o ano,
sempre com antecedéncia de dois meses da fruicdo, com vistas ao pa-
gamento, por intermédio dos sistemas de folha.

2. Média de GTN - Deverd ser informada a média de Gratificacdo
por Trabalho Noturno percebida pelo servidor nos seis meses ante-
riores aos afastamentos que a legislacdo considere como de efeti-
vo exercicio para todos os efeitos legais, quando se der por férias,
licenga-prémio, gala, nojo, juri, faltas abonadas, servigo obrigatério
por lei e outros.

3. ACA - Informar, quando o servidor for policial civil no exercicio do
cargo ou fungdo em regime de plantdao ou em servigos de investigacao,
desde que ndo receba alimentagdo em espécie ou qualquer outra inde-
nizacdo a titulo de alimentacdo, na seguinte conformidade:

a) Periodo - Devera ser informado, em algarismos, o periodo a que o
policial civil faz jus ao recebimento de Ajuda de Custo Alimentacdo, no
més a que se refere o registro, sendo dois para o dia, de 01 a 31, dois
para o més, de 01 a 12, e quatro para o ano.

b) Entre 8 e 12 / Superior a 12 horas diarias - Devera ser informado o
periodo de permanéncia do policial civil, em horas ininterruptas dia-
rias, quando no exercicio do cargo ou fun¢do em regime de plantdo ou
em servicos de investigacdo, utilizando-se das expressGes “Entre 8 e
12” ou “Superior a 12",



¢) Quantidade - Devera ser informada a quantidade de Ajuda de Custo
Alimentagdo a que o servidor faz jus, em unidades de 01 (um) a 12
(doze), sendo 12 o limite maximo mensal.

4. GTN - Deverd ser informado na seguinte conformidade:

a) Periodo - Deverd ser informado o periodo de prestacdo de tra-
balho noturno do servidor, no més a que se refere o registro, em
algarismos, dois para o dia, de 01 a 31, dois para o més, de 01 a 12,
e quatro para o ano.

b) Percentual GTN - Devera ser informado o percentual da Gratificacéo
por Trabalho Noturno a ser pago ao servidor mediante a indicagdo dos
percentuais “10%” ou “20%”, sendo 10% quando o periodo de presta-
¢do do servico noturno estiver compreendido entre 19 (dezenove) e 24
(vinte e quatro horas) e 20% quando o periodo estiver compreendido
entre 0 (zero) hora e 5 (cinco) horas.

5. Servigo Extraordinario - Informar na seguinte conformidade:

a) Periodo - Deverd ser informado o periodo de servigo extraordinario
prestado pelo servidor, no més a que se refere o registro, em algaris-
mos, sendo dois para o dia, de 01 a 31, dois para o més, de 01 a 12, e
quatro para o ano.

b) Quantidade - Devera ser informada a quantidade de horas por dia
trabalhadas pelo servidor a titulo servigo extraordinario, no més a que
se refere o registro, em unidade de um a oito, observando-se que a
prestacdo de servico extraordinario ndo poderd exceder duas horas di-
arias nos dias Uteis e oito horas em dias ndo Uteis.

6. Substituicdo Eventual - Informar na seguinte conformidade:

a) Periodo - Devera ser informado, em algarismos, o periodo corres-
pondente a substituicdo eventual exercida pelo servidor, no més a que
se refere o registro, por ocasido de impedimentos legais de titulares de
cargos ou designados para fungdes de comando, sendo dois para o dia,
de 01 a 31, dois para o més, de 01 a 12, e quatro para o ano.

b) Cargo Substituido - Devera ser informado o cargo ou a fung¢do no
qual o servidor exerceu a substituicdo eventual.

7. Vale-Transporte (CLT) - Devera ser informado o recebimento de vale-
-transporte, no caso de servidores regidos pela CLT, através dos voca-
bulos “Sim” ou “Nao”.

8. Assinatura do servidor - Devera o servidor apor sua assinatura no ul-
timo dia do més no campo prdprio, para ciéncia dos Dados da Frequén-
-cia e das Informacdes Financeiras constantes do Registro de Ponto.



9. Assinatura do Superior Imediato - Devera o Superior Imediato do ser-
vidor, cuja frequéncia esta sendo atestada, apor sua assinatura no Ultimo
dia do més no campo préprio, para validacdo dos Dados da Frequéncia e
das Informagdes Financeiras constantes do Registro de Ponto.

10. Data - Deverd o Superior Imediato declinar a data de fechamento
do Registro de Ponto, a ser apontada em algarismos, sendo dois para o
dia, de 01 a 31, dois para o més, de 01 a 12, e quatro para o ano.

V - Consolidagao

Tem por objetivo consolidar os Dados de Frequéncia e as Informagdes
Financeiras constantes do anverso do Registro de Ponto, nas seguin-
tes situacoes:

a) quando o espago existente no campo observacgoes for insuficiente
para o preenchimento do evento ocorrido no dia;

b) quando se tratar de ocorréncia que necessite de maiores explicacées
ou detalhamento para que possa produzir seus efeitos legais;

c) quando se entender necessario um resumo de todas as ocorréncias
havidas durante o més de registro.

1. Assinatura do Superior Imediato ou do Responsavel - Deverd o Su-
perior Imediato ou o responsdvel pela consolidacdo dos Dados de
Frequéncia e das Informagdes Financeiras, constantes do anverso do
Registro de Ponto do servidor, apor sua assinatura, para valida¢do das
informac0es consolidadas.

3. Data - Devera o Superior Imediato ou o responsdavel pela consolida-
¢do dos Dados de Frequéncia e das Informagdes Financeiras, constan-
tes do anverso do Registro de Ponto do servidor, declinar a data de fe-
chamento da consolidagdo, a ser apontada em algarismos, sendo dois
para o dia, de 01 a 31, dois para o més, de 01 a 12, e quatro para o ano.
(Republicado por ter saido com incorrecao.)

RESOLUGAO SS N¢ 349, DE 12-12-2007

DispGe sobre os procedimentos relativos ao hordrio de trabalho e regis-
tro de ponto dos servidores da Secretaria da Satde, e dd providéncias
correlatas.

O Secretario de Estado da Saude, em cumprimento ao disposto no arti-
go 20, do Decreto n2 52.054, de 14 de agosto de 2007, resolve:



Artigo 12 — O horario de trabalho e o registro de ponto dos servidores
publicos pertencentes a esta Pasta, obedecerdo 4s normas estabeleci-
das nesta Resolugdo.

Artigo 22 — As unidades administrativas deverdo manter, durante todo
o seu periodo de funcionamento, servidores para a garantia da presta-
¢do dos servicos que lhe sdo afetos.

Paragrafo tnico — O horario de funcionamento da instituicdo devera
ser fixado em local visivel ao publico, e publicado nos meios de comu-
nicacdo oficiais.

Artigo 32 — Ponto é o registro pelo qual se verificara, diariamente, a
entrada e saida do servidor em servico.

Paragrafo Unico — O registro de ponto far-se-a por meio eletrénico ou
na forma do anexo | desta resolucdo, onde constard, expressamente:

| — o nome e o RG do servidor;
Il — o cargo ou funcdo atividade do servidor;

lll - jornada de trabalho do servidor, especificando, quando for o caso,
se esta é cumprida em regime de plantao;

IV —o horario de entrada e saida ao servico; o horario de intervalo para
alimentacao e descanso;

Artigo 42 — Cabera ao dirigente da unidade decidir quanto a forma de
cumprimento da jornada de trabalho dos servidores, da forma que me-
Ihor atenda aos interesses dos servigos, garanta o pleno funcionamen-
to da instituicdo na forma estabelecida no artigo 22, e o cumprimento
da jornada semanal de trabalho.

| — quando no cumprimento da jornada de 40 (quarenta) horas sema-
nais, com a prestagao de 8 (oito) horas didrias de servigo, com intervalo
minimo de 1 (uma) hora e maximo de 2 (duas) horas para alimentacdo
e descanso, de segunda a sexta-feira.

Il - quando no cumprimento da jornada de 30 (trinta) horas sema-
nais, com a presta¢do de 6 (seis) horas didrias, com intervalo mini-
mo de 15 (quinze) minutos para alimentagdo e descanso, de segun-
da a sexta-feira.



§ 12 — As jornadas semanais de trabalho deverao ser adequadas entre
as 7 (sete) e as 19 (dezenove) horas, conforme o horario de funciona-
mento da instituicdo.

§ 22 — Os intervalos previstos nos incisos | e Il ndo se agregam a jor-
nada, devendo o servidor, ao final do descanso, completar a jornada
didria a que esta sujeito.

§ 32 — Nas unidades em que, por sua natureza, seja indispensdvel o tra-
balho aos sabados, domingos, pontos facultativos e/ou feriados é fa-
cultado, sempre que possivel, o cumprimento do disposto neste artigo,
em trés turmas distintas, observados o descanso semanal remunerado
e os intervalos para alimentacdo e descanso.

Artigo 52 — A Jornada de Trabalho nos locais onde os servigos sdo pres-
tados 24 (vinte e quatro) horas diarias, todos os dias da semana, pode-
ra ser cumprida sob o regime de plantdo, a critério da Administracao,
com a prestagdo diaria de 12 (doze) horas continuas de trabalho, res-
peitando o intervalo minimo (obrigatdrio) de uma hora para descanso
e alimentacdo, e 36 (trinta e seis) horas continuas de descanso.

§ 1 2 - Para fins do estabelecido no “caput”, cabe ao dirigente da uni-
dade estabelecer escala de plantdes na forma do anexo I, que tem
natureza fixa, podendo, contudo, ser alterada sempre que houver a ne-
cessidade de revisao e adequacgao dos trabalhos.

§ 22— Para os servidores que cumprem sua jornada de trabalho na forma de
plantdes, na ocorréncia de faltas abonadas, justificadas ou injustificadas, as
consequéncias pecunidrias abrangerdo inclusive as folgas correspondentes.

Artigo 62 — Poderd o servidor até 5 (cinco) vezes por més, sem desconto
em seu vencimento, salario ou remuneragdo, entrar com atraso nunca
superior a 15 (quinze) minutos, na unidade onde estiver em exercicio,
desde que compense o atraso no mesmo dia.

Artigo 72 — Sera concedida autorizagdo ao servidor, até o maximo de 3 (trés)
vezes por més, para retirar-se temporaria ou definitivamente, durante o ex-
pediente, sem qualquer desconto em seu vencimento, salario ou remunera-
¢do, quando, a critério do chefe imediato, for invocado motivo justo.

§ 12 — A auséncia temporaria ou definitiva ndo podera exceder a duas
horas, exceto no caso de doenga.



§ 22 - O servidor é obrigado a compensar, no mesmo dia ou nos 3 (trés)
dias uteis subseqiientes, o tempo correspondente a retirada tempora-
ria ou definitiva da seguinte forma:

1 - se a auséncia for igual ou inferior a 30 (trinta) minutos, a compen-
sacdo se fard de uma so vez;

2 — se a retirada se prolongar por periodo superior a 30 (trinta) mi-
nutos, a compensacdo deverd ser dividida por periodo ndo inferior a
30 (trinta) minutos, com exce¢do do uUltimo, que sera pela fracdo ne-
cessaria a compensagao total, podendo o servidor, a critério do chefe,
compensar mais de um periodo por dia;

Artigo 82 — Ndo serdo computados no limite fixado no “caput” do artigo
anterior, os periodos de auséncias tempordrias durante o expediente
para consulta ou tratamento de saude, previsto em lei.

Artigo 92 — Ao servidor fica facultado, retirar-se do expediente uma vez
por més, dispensada a compensacdo de tempo, para o fim especifico de
recebimento de sua retribuicdo mensal em instituicao bancaria, desde
que na unidade de trabalho ndo se mantenha agéncia bancaria, posto.

Artigo 102 - O servidor perdera a totalidade do vencimento, salario ou
remuneragdo didria, quando comparecer ou retirar-se do servico, fora do
hordrio, ressalvadas as hipdteses previstas nos artigos 52 e 62 desta Re-
solucdo, e os casos de consulta ou tratamento de saude, previstos em lei.

Paragrafo Unico — A frequéncia do servidor sera registrada desde que per-
maneca no trabalho por mais de dois tercos do horario a que estiver sujeito.

Artigo 11 - O servidor estudante, nos termos do artigo 121 da Lei n®
10.261, de 28 de outubro de 1968, podera, a critério da Administragdo,
entrar em servico até uma hora apds o inicio do expediente ou deixa-lo
até uma hora antes do término, conforme se trate de curso diurno ou
noturno, respectivamente.

§ 12 — O beneficio somente serd concedido quando mediar, entre o periodo
de aulas e o expediente da repartigdo, tempo igual ou inferior a 90 minutos.

§ 22 — Para fazer jus ao beneficio referido neste artigo, devera o servi-
dor apresentar comprovante de que estd matriculado em estabeleci-
mento de ensino oficial ou autorizado.



§ 32 — O servidor abrangido por este artigo gozara dos beneficios por
ele previstos durante o ano letivo, exceto no periodo de férias escolares.

§ 42 — O servidor estudante fica obrigado a comprovar o compareci-
mento as aulas mediante a apresentacdo de documento habil expedi-
do pelo estabelecimento de ensino em que estiver matriculado.

§ 52 — O disposto neste artigo ndo se aplica aos servidores admitidos
sob regime da Consolida¢do das Leis do Trabalho — CLT.

Artigo 12 — Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo.
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ANEXO I
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Saude

GABINETE DO SECRETARIO

Resolugao SS - 62, de 17-6-2011

Dispde sobre o registro de ponto nas unidades da Administra¢do Dire-
ta, Autarquias e FundagGes da Pasta, e dd providéncias correlatas.

O Secretario de Estado da Saude, a vista do disposto no § 12, do artigo
120, da Lei n2 10.261, de 28 de outubro de 1968, e considerando a ne-
cessidade de garantir o fiel cumprimento as disposi¢ées do Decreto n2
52.054, de 14 de agosto de 2007, resolve:

Artigo 12 - O registro de ponto dos servidores de todas as unidades da
Secretaria far-se-a por meio eletronico.

Paragrafo Unico - Para fins do disposto neste artigo, consideram-se
meio eletronico o conjunto de equipamentos e programas informatiza-
dos destinados a anotagdo, por meio eletrénico da entrada e saida dos
servidores da instituicdo.

Artigo 22 - Fica fixado o prazo de 90 (noventa) dias contados da data da
publicacdo desta resolucdo, para que as Coordenadorias, Autarquias e
FundagGes adotem as medidas necessarias para a efetiva implantacgdo
do registro eletronico de ponto nas unidades de sua abrangéncia.
Artigo 32 - O registro de ponto relativo aos plantdes de que tratam as
Leis Complementares n% 839, de 31 de dezembro de 1997, e 987, de 6
de janeiro de 2006 far-se-a de forma distinta, de modo que nao se con-
funda com o cumprimento da jornada de trabalho do servidor relativa
ao seu vinculo.

Artigo 42 - Para acompanhamento e supervisao do sistema ora estabe-
lecido, fica instituida na Coordenadoria de Recursos Humanos, a Co-
missao de Auditoria de Recursos Humanos.

Paragrafo Unico - Os integrantes da comissdo de que trata o “caput”
serdo designados por ato do Secretdrio da Pasta, mediante indicacdo
das Coordenadorias, sendo que a presidéncia devera recair sobre a Co-
ordenadoria de Recursos Humanos.

Artigo 59 - Esta Resolucdo entra em vigor na data da sua Publicagdo

Sumula n2 437



INTERVALO INTRAJORNADA PARA REPOUSO E ALIMENTAGCAO. APLICA-
CAO DO ART. 71 DA CLT (conversdo das Orientagdes Jurisprudenciais
n%s 307, 342, 354, 380 e 381 da SBDI-1) - Res. 185/2012, DEJT divulga-
do em 25, 26 e 27-09-2012

| - Apds a edigdo da Lei n? 8.923/94, a ndo-concessdo ou a concessdo
parcial do intervalo intrajornada minimo, para repouso e alimentacao,
a empregados urbanos e rurais, implica o pagamento total do periodo
correspondente, e ndo apenas daquele suprimido, com acréscimo de,
no minimo, 50% sobre o valor da remunerac¢do da hora normal de tra-
balho (art. 71 da CLT), sem prejuizo do cdmputo da efetiva jornada de
labor para efeito de remuneragao.

Il - E invalida cldusula de acordo ou convencdo coletiva de trabalho
contemplando a supressao ou reducdo do intervalo intrajornada por-
que este constitui medida de higiene, saude e seguranga do trabalho,
garantido por norma de ordem publica (art. 71 da CLT e art. 72, XXII, da
CF/1988), infenso a negociacdo coletiva.

[l - Possui natureza salarial a parcela prevista no art. 71, § 42, da CLT,
com redacdo introduzida pela Lei n2 8.923, de 27 de julho de 1994,
qguando ndo concedido ou reduzido pelo empregador o intervalo mini-
mo intrajornada para repouso e alimentac¢do, repercutindo, assim, no
calculo de outras parcelas salariais.

IV - Ultrapassada habitualmente a jornada de seis horas de trabalho, é
devido o gozo do intervalo intrajornada minimo de uma hora, obrigan-
do o empregador a remunerar o periodo para descanso e alimentacdo
ndo usufruido como extra, acrescido do respectivo adicional, na forma
prevista no art. 71, “caput” e § 42 da CLT.
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A tecnologia e suas consequéncias no trabalho
Patricia Pires de Matos

Hoje, com a nova tecnologia os trabalhadores da producdo sdo obrigados
a produzir mais. Quanto mais planejamento um trabalhador é capaz de
realizar e quanto mais responsabilidade puder assumir pelo que faz, maior
sera a produtividade. As maquinas novas estdo trazendo um aumento de
produtividade incrivel. S6 que em compensacdo o numero de empregos
oferecidos diminuiu. Entre o perfil desejado pelas organiza¢Ges estdo os
talentos com alto potencial de desenvolvimento. E preciso ter conheci-
mentos, habilidades e atitudes. Ter s6 um potencial ndo basta.

Essas exigéncias do futuro estdo ligadas a revolugdo do conhecimento.
Através dela o ambiente de trabalho mudou e estd tornando-se, cada
vez mais, fruto da produtividade. Agora se utiliza pouca mao de obra,
pois a tecnologia exige poucos empregos. Eles sdo poucos, mas ndo é
para qualquer pessoa trabalhar. Os trabalhadores que ndo conseguem
seus empregos acabam ficando frustrados.

O grande desafio no ambiente de trabalho, hoje, é ampliar a qualidade
de vida. Pois, finalmente algumas empresas estdo comecando a apren-
der que devem investir nas pessoas. Ndo se deve esquecer também
gue é o ambiente organizacional que determina se as pessoas querem
ou ndo continuar na empresa.

0 avanco do conhecimento e da tecnologia ndo foi acompanhado pelo
avango da qualidade de vida. O conforto das pessoas melhorou, mas
diminuiram as relagdes familiares, o afeto/carinho, 0 amor e o grau de
felicidade. O ser humano esta ficando mais informado, informatizado,
educado, tecnoldgico, culto, globalizado, estressado e neurdtico.

Com a revolugdo do conhecimento houve um choque e cresceram as
doencas psicoldgicas como o medo, a ansiedade, a angustia, a falta de
paciéncia e a depressdao. Temos, entdo, um ser humano fragil, precisan-
do de ajuda psicoldgica. Para poder sobreviver hoje o homem deve ter
uma conduta sadia num ambiente louco, aprender a usar a inteligéncia



emocional ao tomar decisdes, pensar grande e ter um projeto de vida,
fazer o que gosta para gostar do que faz e ter atitude.

A nova tecnologia é boa por um lado por diminuir as tarefas do homem,
mas por outro lado exige mais dele. Para operar uma maquina sdo ne-
cessarias habilidades como: atencdo, coordenacdo, bom reflexo e boa
visdo. Sem falar o tanto que se precisa ficar atento aos movimentos da
mdquina para saber a hora certa de colocar o produto. Muitas vezes, isso
acaba ocasionando um desgaste mental também. Com as maquinas o
homem se vé obrigado a produzir mais pe¢as em tempo menor que o
habitual. As empresas acabam esquecendo o lado mental do funcionario
gue precisa ser cuidado e ndo investem nos recursos humanos.

Para Connellan (1984), a maior parte dos problemas da organizagdo
estd no desempenho humano e na maior atencdo, e os recursos sao
dados as maquinas. Hoje ha empresas que ja adotaram como forma
de trabalho o método da revisdo de servicos de uma mdaquina. Drucker
(1981) diz que o homem ¢é diferente das maquinas por ndo se adaptar
bem a execugdo de uma Unica tarefa, faltando-lhe forga e energia. Vé
o0 homem como uma maquina mal projetada se sobressaindo apenas
na coordenacdo. Faz, portanto, uma critica ao homem dizendo que ele
nao esta preparado para executar uma maquina. Penso que o homem
nado esta preparado, muitas vezes, para executar o servigo de uma ma-
quina pelo fato de nado ter habilidades e conhecimentos suficientes
para a fungdo e pela organizagdo nado ter lhe preparado o suficiente
para os avangos da tecnologia.

Connellan (1984) diz que os materiais para solucionar o desempenho
humano sdo muitos, mas faltam informacgdes aos gerentes de como
analisa-los. Quando ha problemas de desempenho temos que analisa-
-los e buscar solugdes, mas antes é preciso elaborar respostas para
cada pergunta.

Ainda para o mesmo autor os membros das organizacdes deixam de
mostrar sua eficacia maxima por nao conhecerem o resultado espera-
do deles. Ndo possuindo noc¢do da meta a ser alcangada, da finalidade
de seu trabalho ou se estdo atingindo a meta com eficdcia. Todas as
organizagdes precisam tomar consciéncia da importancia de se adotar
um sistema de avaliagdo de desempenho dos funciondrios para solu-
cionar parte de seus problemas.



Connellan (1984) ressalta, ainda, que a produtividade ndo é uma ques-
tdo mecanica, mas uma questdo de pessoas, envolvendo a psicologia
do comportamento humano. Para haver produtividade as pessoas pre-
cisam estar bem. O estado das maquinas, ferramentas e materiais in-
fluenciam o desempenho das pessoas no trabalho. Quando nao estdo
bem conservadas pode causar desanimo no profissional. Afinal, se os
equipamentos ndo estdo bons e vivem quebrando ndo ha como alcan-
¢ar a qualidade e a produtividade do produto. Com materiais nesse
estado ndo ha como os funcionarios mostrarem a qualidade de seu tra-
balho. O mesmo ocorre quando a empresa nao investe em tecnologia.
Num ambiente organizado, limpo, arejado e iluminado se produz e tra-
balha melhor. E preciso investir na qualidade de vida dos funcionarios.
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