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Nesta edi¢do abordamos o tema “Hordrio e Ponto”. Um tema complexo, cheio de detalhes que, den-
tro do nosso universo, e diante da mescla de regimes juridicos que compée nossa forca de trabalho,
requer dos nossos gerentes, tanto dos Recursos Humanos, quanto das demais dreas, grande nivel de
sensibilidade, destreza e tirocineo na condugéo das ocorréncias didrias. E mais um instrumento dgil
de fdcil acesso, e facilitador para o gerenciamento e controle dessa tarefa tdo peculiar.
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APRESENTACAO

0 tema abordado neste instrumento tem por objetivo subsidiar servidores e gerentes das diversas dreas, admi-
nistrativa ou de sadde, nos procedimentos relativos ao registro e controle do ponto, de modo a garantir o fiel
cumprimento das jornadas de trabalho fixadas na lei, e respeito ao compromisso do servidor com a populagdo
usudria do sistema, tendo como foco principal aqueles envolvidos com o registro/controle da freqiiéncia didria/
mensal, a vista das especificidades relacionadas a carga hordria de trabalho.

0 registro de ponto é uma obrigacao de todos os servidores, sendo que o controle da freqiiéncia didria do pessoal
das dreas é atribuibuicao do gerente respectivo. Trata-se de dados fundamentais para o comando e geracao da
remuneracao mensal de cada servidor, além da garantia de manutencao de um quadro funcional didrio compa-
tivel para o atendimento da demanda do setor. Dai a necessidade de a¢des integradas dos gerentes das diversas
dreas, tendo como ator principal a chefia imediata, que, dentro do processo de organizacao do trabalho, tém
como atribuicdo o controle da freqiiéncia e o registro didrio de ocorréncias, de acordo com as normas legais
vigentes.

Somente com a efetiva participacdo de toda a equipe, cada um assumindo a sua parcela de responsabilidade e
competéncia, e, corrigindo/impedindo atitudes e praticas displicentes ou até fraudulentas, com conseqiiéncias
danosas para o trabalho e para a vida funcional dos servidores, serd possivel equacionar sensivelmente o volume
do trabalho e agilizar os processos de concessao de beneficios.

Pequenas acdes 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, inclui-se pequenas atitudes, que inconscientemente, podem refletir um olhar diferenciado a sua forca
de trabalho’.

1 Todos os gerentes, em qualquer drea de atuagdo, tem atribuicdes relativas a gerenciamento de pessoal, uma vez que, para garantir a perfeita
organizagdo do processo de trabalho, tem que gerenciar adequadamente a conduta sua equipe
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CONCEITOS

Ponto - é o registro pelo qual se verificard, diariamente, a entrada e saida do servidor em servico.

Jornada de Trabalho — € a carga hordria semanal de trabalho prevista em lei, a ser cumprida obrigatoriamen-
te, pelos servidores ou o periodo de tempo que 0 empregado ficar a disposicdo do empregador, para atendimento
da demanda.

Horario de Trabalho — é fixado mediante decreto, e organizado pela geréncia respectiva, sempre observada a
natureza dos servicos, hordrio de funcionamento da instituicao e as necessidades do servico.

Folha de Ponto ou registro mecanico — a folha de Ponto constitui documento fundamental para a seguranca
do prdprio servidor, e, para a instituicao, na geracao de pagamentos e concessao de beneficios, ja que nela se
registram todas as ocorréncias, tais como as faltas, licengas, os atrasos, etc.

Gala — Periodo de 08 (oito) dias consecutivos de descanso a que tem direito o servidor, por ocasido do casamento
civil, sem qualquer prejuizo na sua remunerago. £ considerado como de efetivo exercicio para todos os fins le-
gais. Em se tratando de servidor regido pela CLT este periodo € de 3(trés) dias.

Nojo —periodo de licenga concedido ao servidor por ocasido do falecimento de pessoas da familia, que pode ser
0 cOnjuge, ascendente, descendente, irmao, padrastro e madrasta.

Hora Noturna - € aquela praticada entre as 19:00 horas as 07:00 horas — estatutdrio, e das 22:00 horas as
5:00horas - CLT.

CONSIDERACOES GERAIS

A Lein® 10.261, de 28 de outubro de 1968, em seu Titulo IV, Capitulo | da Secdo Il, traz regramentos quanto ao
Hordrio e Ponto nas reparticdes publicas, tomando como base a natureza e a necessidade de cada servico.

Em se tratando de servico ptblico o hordrio e funcionamento da unidade deve ser fixado em local visivel, man-
tendo durante todo o periodo, servidores que garantam a prestacao dos servicos.

Ao dirigente da unidade cabe decidir quanto a forma de cumprimento da jornada de trabalho dos servidores,
garantindo os interesses institucionais, pleno atendimento ao cliente/cidadao.

Nas unidades em que os servicos sao prestados 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 Administracao, com a prestacao didria
de doze horas continuas de trabalho, respeitando o intervalo minimo (obrigatério) de uma hora para descanso
e alimentacdo, e trinta e seis horas continuas de descanso. Cabe ao dirigente estabelecer escala de plantdes, de

natureza fixa, podendo, por necessidade de revisao ou adequacao dos trabalhos, ser alterada.

Vale lembrar que nossa forca de trabalho €é constituida por titulares de cargo, ocupantes de funcdo-atividade,
Celetista, admitidos em cardter tempordrio, além daqueles servidores federais ou municipais que, em razao da
implementacdo do Sistema Unico de Satide, vieram integrar nosso quadro, porém mantendo a sua vinculagéo
funcional original e o regramento legal relativo a direitos e deveres, o que gera certo desconforto na condugdo
didria dos trabalhos.

Para tanto, esta edicao tem como desafio simplificar e subsidiar as tarefas do dia a dia, e para melhor entendi-
mento quanto a aplicacdo da legislacao pertinente ao tema, utilizando exemplos como abordagem de casos,
com perguntas e respostas, tendo em vista os diversos regimes que compde o quadro funcional desta Secretaria.

SERVIDORES ESTATUTARIOS e REGIDOS PELA LEI n° 500/74

FOLHA DE PONTO

0instrumento de registro de ponto, seja a folha de ponto, ou qualquer outro meio permitido por lei, por se tratar
de documento de incontestdvel importancia para a vida funcional do servidor, devera ser, obrigatoriamente,
preenchido adequadamente em todos os campos.

Todo servidor, desta Pasta, bem como os demais servidores afastados de outros drgaos designados para exercer
suas atividades nas unidades desta Secretaria, deverdo assinar diariamente o registro de ponto, identificando
seu hordrio de entrada e saida.

OBRIGACAO

1) A Folha de Ponto deverd ser controlada e atualizada diariamente;

2) Evitar rasuras e emendas; caso ocorram deverdo, necessariamente, serem ressalvadas;

3) A assinatura na Folha de ponto deverd ser, obrigatoriamente, diéria, sob pena de responsabilidade;

4) Ao final de cada més o servidor, deverd assinar no ultimo campo do registro de ponto, o qual serd analisado
pela chefia imediata, a qual observard cada registro contido e atestard a frequéncia mensal.

5) A autoridade competente deverd analisar os registros das folhas de ponto, as observacdes, atestando a auten-
ticidade das informacdes nelas contidas, assinar e carimbar, frente e verso;

6) Apds o fechamento da folha de ponto, devera ser encaminhada para unidade de pessoal até o 3° dia (til de
cada més para que, em tempo efetue os procedimentos referentes ao lancamento na folha de pagamento e
assentamento individual e ou concessao de vantagens.

7) Por fim deverd ser arquivada por més em local devidamente adequado.
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FINALIDADE
Apds seu preenchimento e devidamente validado pelo servidor e pela chefiaimediata os registros contidos possibilitarao:
> () pagamento mensal do vencimento/salario, com os devidos descontos e vantagens concedidas;
> Atualizacao da Contagem de Tempo de Servico;
> Agilizacdo na concessao dos beneficios na folha de pagamento, das vantagens adquiridas decorrentes da
apuracao da contagem de tempo:
> Elaboracdo da Ficha Modelo 100, que fornecerd subsidios para a concessao de:
v Adicional por Tempo de Servico - ATS, Sexta-parte (Estatutdrio), Licenca prémio (Estatutdrio);
v Aquisicdo do direito de férias;
v Evolugdo Funcional ;
v (ertiddo de Tempo de Contribuicao (aposentadoria, abono de permanéncia e averbagao em outro 6rgéo);
v Expedicao de Certidao de Tempo de Servico para concessao de incorporagdo de artigo 133 da CE/89 e
v Gratificacdo de Representacdo;
v Expedicdo de Certidao de Tempo de Servico para os afastamentos com prejuizo de vencimentos, nos
termos da Lei.
v Processo Administrativo Disciplinar por Inassiduidade ou Abandono de cargo/funcao;
v Regularizacao de Vida Funcional.

OBSERVACAO: Os servidores que cumpram jornada de trabalho na situacdo de acumulo, deverdo assinar o ponto
em folhas distintas.

JORNADA DE TRABALHO / HORARIO DE TRABALHO

(arga hordria semanal de trabalho prevista em lei, a ser cumprida obrigatoriamente, pelos servidores.
Na Secretaria de Satde, pela especificidade de suas atividades temos a jornada de trabalho identificadas em duas
dreas distintas:

1. Area Técnico / Administrativa;
2. Area da Satde;

1. AREA TECNICO / ADMINISTRATIVA

A jornada de trabalho dos servidores desta drea, subordinados a Lei Complementar n° 1080/2010 e outros regi-
mes retribuitdrios, com excessao aqueles da drea de satide, geralmente € de 8 (oito) horas didrias.

Obrigacdo legal de intervalo minimo de 1 (uma) hora e méximo de 2 (duas) horas para alimentacdo e descanso,
de segunda a sexta feira.

Fundamentacdo Legal: (Decreto n° 52.054/2007 Resolucao SS 349 de 12, pub. 13/12/2007, republicada em
17/01/2008 e Instrucdo UCRH 1/07).

2. AREA DA SAUDE
A jornada de trabalho dos servidores da drea da satde, subordinados a Lei Complementar n° 674/92, alterada
pela LCn° 840/97, de acordo com o cargo ocupado, estd fixada em 12, 20, 24 e 30 horas semanais de trabalho.

+ Jornada Bésica de Trabalho Médico-odontoldgica — prestacao de 20hs semanais de trabalho: Médico, Cirurgido
Dentista. Aplica-se também as classes de Auxiliar de Radiologia e Técnico de Radiologia, Auxiliar de Laboratério,
Técnico de Laboratério e Auxiliar de Andlises Clinicas; (LC 848/1998)

« Jornada Bésica de Trabalho — prestacao de 30hs semanais: demais cargos

« Jornada Bésica de Trabalho Médico Sanitarista — sujeito a prestacao de 24hs semanais.

« Jornada Ampliada de Trabalho — prestacdo de 24hs semanais: Médico, mediante a opcéo, que poderd ser feita
uma Unica vez, sendo permitida a retratacao a qualquer tempo desde que transcorrido um ano de jornada reduzida;
« Jornada Reduzida de Trabalho — prestacdo de 12hs semanais: Médico e Cirurgidao Dentista, mediante a op¢ao,
que poderd ser feita uma Gnica vez , sendo permitida a retratacdo a qualquer tempo desde que transcorrido um
ano de jornada reduzida.

0BS: Inexiste na Legislacao Estadual qualquer dispositivo que autorize a prética de banco ou compensagdo de horas,
sendo que eventual ocorréncia nesse sentido considera-se como falta disciplinar, de total responsabilidade da geréncia.

AFASTAMENTOS

FALTAS

0 Servidor que ausentar-se no decorrer do ano, ou seja, de 01/01 a 31/12, poderao ter tais faltas:

- Falta Abonada, a legislacao dispde que o superior imediato “poderd” autorizar o abono de até 6 (seis) faltas no ano,
nao ultrapassando uma por més, sem qualquer prejuizo dos vencimentos, e desde que requeridas pelo servidor.
Fundamentacdo legal: § 1°doartigo 110 da Lein° 10.261/68; § 1° do artigo 20 da Lei n° 500/74 e Decreto n° 52.054/07

- Falta Justificada, até o limite de 24 por ano, podendo ser 12 justificadas pelo chefe imediato e 12 pelo mediato.
Fundamentacao legal: Art® 10 do Decreto n° 52.054/07

- Falta Injustificada: A lei estabelece o limite méximo das faltas injustificadas, e a san¢ao aplicavel ao servidor,
quando extrapolem esse limite, na sequinte conformidade:

Servidor (Estatutdrio) -: até o limite de 30 faltas consecutivas ou 45 interpoladas no ano;

Servidor (Lei 500/74)-: 15 consecutivas ou 30 interpoladas no ano.

Além desses limites o servidor estard incorrendo na falta disciplinar designada por “abandono de cargo” ou
“akandono de fun¢do™
Fundamentagdo legal: Artigos 63 e 256, inciso V, da Lei n° 10.261/68 e artigo 36, inciso Il da Lei n® 500/74.

Observagdo: No caso de faltas sucessivas, justificadas ou injustificadas, os dias intercalados: sabados, domingos,
feriados e aqueles em que ndo haja expediente, serdo computados para fins de desconto do vencimento ou saldrio.
Fundamentacdo Legal : art® 11 — do Decreto n° 52.054/07.

Para os servidores que cumprem sua jornada de trabalho na forma de plantéo, na ocorréncia de faltas abonadas,

3 As matérias "Abandono de Cargo” e “Abandono de Fungdo” serdo abordadas em “exemplar” especifico
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justificadas ou injustificadas, as consequéncia pecunidrias abrangerao inclusive as folgas correpondentes.
Fundamentacdo Legal : §2° do artigo 5° da Resolucao SS 349/2007.

IMPORTANTE

Nas situagdes acima utilizou-se os termos “poderd/podendo’, isso significa que embora contemplado na legisla-
¢d0, ndo é um direito liquido e certo do servidor, depende de um requerimento e aval do superior imediado, que
deverd além de comunicacao prévia da necessidade, levar em conta interesses institucionais.

FALTA MEDICA
Tipos de Faltas Médicas:

Para o Servidor :

- ndo perderd vencimento, a remuneragao ou o saldrio do dia, nem sofrera desconto, desde que comprove a ne-
cessidade da falta, por meio de atestado ou documento idoneo equivalente conforme dispde a LC n° 1041/2008;
- 0 servidor “deverd” comprovar o periodo de permanéncia em consulta ou tratamento de satde, no mesmo dia
ou no primeiro dia Gtil imediato ao da auséncia;

- Afalta médica somente podera ocorrer até o limite maximo de 6 (seis) por ano, ndo podendo exceder 1 (uma) ao més*;
« Quando houver descumprimento parcial do expediente, em virtude de entrada em atraso ou saida antecipa-
da, comunicado previamente seu superior imediato e desde que o intervalo nao seja superior a 3 (trés) horas
serd considerado com auséncia médica, ficando o servidor desobrigado de compensar o periodo em que esteve
ausente. (apenas para os servidores sujeitos a 40 horas semanais ou aqueles que perfacgam mais de 40 horas
semanais em situacao de acumulagao remunerada).

Fundamentacdo Legal: artigo 14, § 10 do Decreto 52.054/2007 e artigo 1° da LC n° 1041/2008.

Falta médica como acompanhante :

« 0 servidor que acompanhar em consulta: filho menor, menor sob sua guarda legal ou portador de deficiéncia
devidamente comprovado; conjuge ou companheiro (a); pais, madrasta, padrasto ou curatelados, dentro dos
limites fixados, ndo perdera o vencimento, remuneracao ou o saldrio do dia, nem sofrera desconto, desde que
conste no atestado médico a necessidade do acompanhamento. (artigo 2° da LC 1041/2008)°

Fundamentacdo legal: artigo 2° da Lei Complementar n° 1041/2008.

No caso do servidor ausentar-se por apenas um dia, qualquer que seja o nimero de dias constante no Atestado
médico apresentado, este serd recebido pelo érgdo de pessoal como falta médica. Entretanto, se o mesmo se
ausentar por mais de um dia, deverd ser encaminhado para pericia no DPME.

FERIAS
0 funciondrio em exercicio terd direito a 30 dias de férias anuais em uma dnica parcela ou em duas parcelas
iguais, de 15 (quinze) dias, com o acréscimo de 1/3 no saldrio.

4 Na ocorréncia de mais de uma auséncia no més, o servidor deverd ser encaminhado para pericia médica para licenga para tratamento de satide
5 A necessidade de acompanhamento deverd ser devidamente atestada pela autoridade médica ou Assistente Social

Ocorrerd reducdo do periodo de férias para 20 (vinte) dias, nos casos previstos no § 3°, do artigo 176 da Lei n°
10.261/68, podendo ser usufruido em duas parcelas de 10 (dez) dias.
Fundamentacdo legal: Inciso XVII, do arte 70 da CF/88; art° 176/180 da Lein° 10.261/68; art° 24 da Lei n° 500/74.¢

DOACAO DE SANGUE

Os dias em que o servidor se ausentar dos servicos para doacao de sangue a Banco de Sangue de 6rgédo oficial ou
conveniado sao considerados de efetivo exercicio para todos os fins legais. A doacdo poderd 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).

Fundamentacao Legal: Art® 122,324 Lein° 10.261/68, artigo 286 § 2° do R.G.S. e art° 16 inciso XIl da Lei n° 500/74.

SERVICO OBRIGATORIO POR LEI

Afastamentos considerados como de Servico Obrigatdrio por Lei:

- Quando arrolado como testemunha (UP — Unidade Processante)

«Tribunal do Juri;

- Quando convocado para Pericia no DPME;

«Tribunal Eleitoral;

« Audiéncia no Férum;

+ De Autoridades Estaduais, Federais e Municipais quando o assunto tratado seja de interesse coletivo;
Fundamentacdo Legal: Inciso V —artigo 78 da Lei n® 10.261/68, inciso V do art° 16 da Lei n° 500/74.

LICENCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE

(excetos os servidores regidos pelo RGPS)

- 0 funciondrio terd direito a licenca-satide, mediante inspecao médica em 6rgdo oficial, com vencimento ou
remuneracao. Apds 4 (quatro) anos de licenca para tratamento de satide, o servidor deverd ser encaminhado para
pericia, com o objetivo de verficar a necessidade de “aposentadoria por invalidez”. Em caso de parecer do DPME
favordrel a “aposentadoria por invalidez’, os periodos de auséncia até entdo nao publicados sdo considerados
como de licenca para tratamento de sadde.

Fundamentacdo legal: Art° 191 e 193 da Lei n° 10.261/68; Decreto n® 29.180/98 (com nova redacao Decreto n°
52.088/2007 e Lei complementar 1123/2010).

LICENCA POR MOTIVO DE DOENCAS EM PESSOA DA FAMILIA

(exceto os servidores regidos pelo RGPS)

0 servidor poderd obter licenga por motivo de doenca do conjuge e de parentes até sequndo grau mediante ins-
pecao médica, por, no maximo 20 (vinte) meses, somadas as licengas concedidas contadas da primeira concessao.
Até 1 (um) més, ndo ha perda de vencimentos. Quando exceder 1 (um) més até 3 (trés) meses, perderd 1/3 (um

6 Matéria jd discutida em exemplar especifico
7 A "Aposentadoria por invalidez” serd tratada em exemplar expecifico
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terco) dos vencimentos. De 3 (trés) a 6 (seis) meses, perderd 2/3 (dois tercos) dos vencimentos. Do sétimo ao
vigésimo més, serd com prejuizo total dos vencimentos.

Fundamentacao legal: Art® 199 da Lei n° 10.261/68; art° 25, inciso Il e 26 da Lei n° 500/74; e art° 63 Decreto n°
29.180/88 e Lei complementar n° 1123/2010.

LICENCA A FUNCIONARIA GESTANTE
(exceto os servidores regidos pelo RGPS)

Periodo de 180 (cento e oitenta) dias concedidos a servidora gestante, com vencimento ou remuneracao.

« Serd concedida ap6s o parto, mediante a apresentacao da respectiva certidao de nascimento e vigorard a partir
da data do evento, podendo retroagir até 15 (quinze) dias.

« Serd concedida antes do parto, a partir do oitavo més de gestacdo através de inspecdo médica.

Fundamentagdo legal: Arte 7°, XVIII, combinado com o artigo 39, pardgrafo 3° da CF/88; arto 124 § 30 (E/89, art° 198 da
Lein©10.261/68, alterado pelo artigo 1°da L.C. 76/73, art° 25, inciso VI e artigo 26 da Lei n° 500/74 e LC. 1054/2008.

LICENCA POR ACIDENTE DE TRABALHO OU POR DOENCA PROFISSIONAL

(exceto os regidos pelo RGPS)

- Licenqa Acidente de Trabalho: quando o acidente (agressdo softida e ndo provocada pelo servidor) ocorrer no exerci-
cio de suas atribuicdes, ou lesao sofrida pelo servidor quando em trénsito, no percurso usual para o trabalho.

« Licenca por Doenca Profissional: sdo aquelas decorrentes do exercicio da funcdo.

Observacdo: far-se-a em processo especifico aberto no prazo de até 10 dias do evento, a fim de subsidiar a
decisdo final do DPME.

Fundamentacdo Legal:- Artigo 181, inciso I, art°194/197 e 324 da Lei n° 10.261/68; art® 25, inciso |, e art® 26 da
Lei n°500/74; art® 57 a 62 do Decreto n° 29.180/88 e Lei Complementar n° 1.123/2010.

LICENCA COMPULSORIA OU PROFILATICA

(exceto os servidores pelo RGPS)

A licenca compulséria seré concedida quando o servidor em exercicio apresentar suspeita de doenga transmis-
sivel e, quando mediante exames realizados pela autoridade sanitdria a suspeita da doenca ndo for confirmada.
0 servidor serd submetido a avaliacdo médica e persistindo as suspeitas, o médico deverd solicitar exames com-
plementares e recomendar o afastamento, no maximo de 5 (cinco) dias.

No caso do diagndstico ndo confirmar a doenca, ocorrerd a chamada licenca compulsoria. Aqueles dias em que
ele deixou de trabalhar devido a suspeita da doenca ndo poderao ser desconsiderados prevalecendo, assim, o
licenciamento compulsdrio.

Confirmada a moléstia pela autoridade competente, o servidor serd licenciado pelo D.PM.E. para tratamento nos
termos do artigo 191 da Lei 10.261/68, considerando-se incluidos no periodo de licenca os dias de licenciamento
compulsério.

Fundamentacdo Legal:- Art® 206, 207/324 — Lei n° 10.261/68 e art® 25 inciso V e art® 26 — Lei n° 500/74

LICENCA PARA ADOCAO

(exceto os regidos pelo RGPS)

« Servidor poderé obter licenca remunerada de 180 dias quando adotar menor de até 7 anos de idade ou quando
obter judicialmente a sua guarda para fins de adogao.

- Poderd ser concedida com o termo de guarda para fins de adogdo. Em quaisquer dos casos o beneficio deverd ser
requerido no prazo de 15 (quinze) dias contados do termo de guarda ou da adogéo .

« No caso de casal de servidores adotantes, um obterd 180 (cento e oitenta) dias e 0 outro 5 (cinco) dias, conforme
solicitacdo.

Fundamentacao Legal:Lei Complementar n° 367/84 e LC. 1054/2008

LICENCA PATERNIDADE
Sera concedido ao servidor 5 (cinco) dias de afastamento, a contar da data do nascimento de seu filho/a, median-
te apresentacao da certiddo de nascimento.

Fundamentagdo legal: Artigo 7°, inciso XIX da CF/88, Pardgrafo 1° do artigo 10 das Disposicdes Transitérias da
(F/88 e paragrafo 3° do artigo 124, da CE/89 e L(.1054/2008

LICENCA PREMIO
(exceto os servidores Lei 500/74).

0 servidor terd direito como prémio de assiduidade, a licenca remunerada de 90 dias a cada periodo de 5 (cinco)
anos de efetivo exercicio ininterrupto, desde que respeitadas as limitacoes legais.

Fundamentacao legal: Art® 513 do Decreto n° 42.850/63, e Art® 209, 213 e 214 da Lei n° 10.261/68 e LC. 1048/2008.

LICENCA PARA TRATAMENTO DE INTERESSES PARTICULARES

(exceto os servidores Lei 500/74 nao estaveis)

E concedida mediante requerimento do interessado e a critério da administracao. Pode ter duracdo maxima de
2 (dois) anos e somente é concedida depois de 5 anos de exercicio. Poderd ser usufruida de uma so vez, ou par-
celadamente, no prazo de 3 (trés) anos contados da data da concessao. Vigéncia a partir da publicacao do ato
concessorio.

Fundamentacdo legal: Art° 202 da Lei n® 10.261/68 e LC. N° 814/96.

AFASTAMENTO POR MOTIVO DE CASAMENTO (GALA)
Afastamento do funciondrio, servidor de até 8 dias por ocasido de casamento. O inicio serd sempre a partir do
evento, constante da certidao, em dias corridos (incluindo sabado, domingo e feriado).

Fundamentacao Legal: Inciso Il do artigo 78 da Lei n° 10.261/68 artigo 15 e 16 inciso Il da Lei n° 500/74
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AFASTAMENTO POR MOTIVO DE FALECIMENTO (N0JO)

Afastamento do funciondrio, servidor, em virtude de falecimento de conjuge, filhos, pais e padrastos, avés, netos
e sogros. 0 inicio do nojo é contado a partir da data do dbito, em dias corridos (incluindo sdbado, domingo e
feriado), sendo que:

- falecimento do conjuge, filhos, pais, irméaos, companheira, companheiro, até 8 (oito) dias;

- falecimento de avds, netos, sogros, padrasto ou madrasta, até 2 dias.

Fundamentacao Legal: Inciso Il e IV do artigo 78 da Lei n° 10.261/68 e artigo 16 inciso Il e IV da Lei n° 500/74 ,
D.N.G.de 4, D.0.E. de 05/07/83 e L.C. 318/83 - Art. 10,1 .

OUTROS TIPOS DE AFASTAMENTOS
Os tipos de afastamentos a sequir também devem ser registrados no Ponto:
+ Mandato Eletivo
Federal ou Estadual com prejuizo do vencimento ou remuneracao - Artigo 72 da Lei n° 10.261/68 —
Artigo 38 da CF/88.
Prefeito ou Vereador, com ou sem prejuizo de vencimentos. - Artigo 73 da Lei n° 10.261/68 — Artigo
38 da CF/88.
« Campanha Eleitoral - Lei Federal n° 6055/74 ou Lei Federal n° 9504/97
« Para missao ou estudo de interesse do servico pdblico, participacao em congressos e outros certames culturais,
técnicos ou cientificos. (com ou sem prejuizo de vencimentos). (art® 68 da lei 10.261/68 e Resolucdo SS n° 424/91)
« Competicoes Desportivas ( Art. 75 da lei 10.261/68)
- Mandatos nas Entidade de Classe representativas de funciondrios e servidores do Estado. (§1° do artigo 125 da
atual CE de 1989, e LC n° 343/1984, Decreto 31.170/90).
- Para fim determinado e prazo certo em 6rgdos ou entidades da Unido, de outros Estados, de Municipios, em
outras Secretarias, autarquias e outros Poderes.(art® 65 e 66 da Lei 10.261/68).
- Para ter exercicio em entidades que o Estado mantenha convénio. (Art. 67 da Lei 10.261/68).
« Cessdo para prestacao de servicos nos municipios e demais instituicdes integradas ou conveniadas ao SUS/SP
(Art. 3° do decreto n° 4.346/98 e Resolugdo SS 85/2002)
« Tribunal Regional Eleitoral - T.R.E. (Lei Federal n° 4.737/65, artigo 30, inciso XII e XIV, nos termos dos artigos 65
e 66, da Lei 10.261/68. Inciso |, artigo 15 da Lei 500/74);
« POUPATEMPO (LC n° 847/1998 e LC. 1046/2008);
+ Licenca a Funciondria casada com Funciondrio Militar. (Art® 205 da Lei 10.261/68).
- Afastamentos decorrentes de Punibilidade. (Art° 251 da Lei 10.261/68).
« Prisdo. (Art° 70, §1° e § 20 da Lei 10.261/68 e LC 1012/2007).

AUSENCIAS PARCIAIS

Poderd o servidor até 5 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 compense o atraso no
mesmo dia.

Seré concedida autorizacdo ao servidor, até o maximo de trés vezes por més, para retirar-se temporaria ou defini-

tivamente, durante o expediente, sem qualquer desconto em seu vencimento, saldrio ou remuneragao, quando,
a critério do chefe imediato, for invocado motivo justo. A auséncia ndo poderd exceder a duas horas, exceto nos
casos de consulta para tratamento de satide assunto ja abordado nesta cartilha.

0 servidor € obrigado a compensar, no mesmo dia ou nos 3 dias Uteis subseqiientes, o tempo correspondente a
retirada tempordria ou definitiva da sequinte forma:

« se a auséncia for igual ou inferior a 30 minutos, a compensacao se fard de uma s6 vez;

+ se a retirada se prolongar por periodo superior a 30 minutos, a compensacdo deverd ser dividida por periodo
nao inferior a 30 minutos, com excecdo do Gltimo, que serd pela fracdo necessaria a compensagdo 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 compensagao de tempo, para
o fim especifico de recebimento de sua retribuicdo mensal em instituicdo bancdria, desde que na unidade de
trabalho nao se mantenha agéncia bancéria, posto.

0 servidor perderd a totalidade do vencimento, saldrio ou remuneracao didria, quando comparecer ou retirar-se
do servico, fora do hordrio, ressalvadas as hipéteses ja mencionadas nesta cartilha, bem como um terco do ven-
cimento ou saldrio do dia quando entrar em servico dentro da hora sequinte a marcada para inicio dos trabalhos,
ou retirar-se dentro da ultima hora do expediente.

A freqiiéncia do servidor serd registrada desde que permaneca no trabalho por mais de dois tercos do hordrio a
que estiver sujeito, porém sem remuneragdo.
Fundamento legal: Decreto n° 54.054/2007 e Artigo 6° ao 10° e pardgrafo tnico da Resolugdo SS 349/2007

HORARIO DE ESTUDANTE

0 servidor estudante, poderd, 4 critério da Administragdo, entrar em servico até uma hora apds o inicio do expe-
diente ou deixa-lo até uma hora do término, desde que o interva-lo entre a entrada ou saida do expediente e o
inicio do curso seja tempo igual ou inferior a 90 minutos.

A autorizacdo do superior hierarquico deverd ser publicado no DOE.

Fundamentacdo legal: Art® 121 da Lei 10.261/68, artigo 17 Decreto 52.054/2007 e artigo 11 do Resolugao SS
349/2007.
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SERVIDORES CELETISTA

Fundamento Legal: Constituicao Federal, CLT Capitulo Il Artigos 57 a 75 e Lei 605/49

A Consolidagdo das Leis do Trabalho define o periodo em que 0 empregado permanece a disposi¢ao do emprega-
dor, com atribuicdes, como “jornada de trabalho” ou “duracdo do trabalho.

Este periodo pode ser presencial ou ndo-presencial:

« Presencial é quando o empregado exerce suas fungdes no local, modo e hora definidos;

« Ndo-presencial, quando o empregado exerce suas fungdes em local modo e hora ndo definidos;

EXEMPLO:
Oficial Administrativo , tem um local e horario fixo de trabalho;
Oficial Operacional (motorista) podera seu itinerdrio de trabalho bem como seu horario variar de acordo coma escala.

Assim, chegamos a uma diferenciacao no cumprimento da jornada de trabalho, pois esta serd o periodo de tempo
que o empregado ficar a disposicao do empregador, executando ou nao suas atribuicdes, mas sob sua depen-
déncia. Periodo de trabalho requer inicio e fim definidos de hordrio e trabalho sob a dire¢ao do empregador. De
qualquer forma, ele deve estar apto a atender eventuais convocagdes da parte do empregador, durante o periodo.

A partir da Constituicdo Federal de 1988, a jornada de trabalho sofreu novas alteracdes. Art. 7° inciso XIIl —“dura-
¢do do trabalho normal ndo superior a oito horas didrias e quarenta e quatro semanais, facultada a compensacéo
de hordrios e a redugdo da jornada, mediante acordo ou convencdo coletiva de trabalho”.

A CF 1988 art. 7¢inciso Xlll e CLT art. 58, passaram a determinar que a jornada de trabalho ndo ultrapassasse as
8 (oito) horas didrias e 44(quarenta e quatro) semanais.

Alimitacdo da jornada de trabalho, atualmente vigente, ndo impossibilita que ela seja menor, apenas assequra
um limite mdximo, no nosso caso a jornada maxima fixada é de 40 (quarenta) horas semanais.

Nota: Para se compor as horas trabalhadas por dia, ndo se deve computar o periodo de intervalo concedi-
do ao empregado. Exemplo: das 8:00 as 17:00 com 1:00 hora de intervalo temos 9hs na empresa, mas 8hs
de trabalho excluindo o intervalo.(CLT art. 7182)

Temos que a hora diurna é aquela praticada entre as 05:00 horas e 22:00 horas, e hora noturna , conforme
preceitua a (LT, em seu art. 73 § 2° é aquela praticada entre as 22:00 horas e 05:00 horas, porém a legislacdo,
entendendo haver um desgaste maior do organismo humano, criou algumas variantes em relacao a hora diurna.

Alegislagdo definiu que as 7 (sete) horas noturnas trabalhadas equivalem a 8 (horas). Nesse caso um trabalhador
s6 pode ter mais 1 (uma) hora acrescida a sua jornada, visando o periodo para descanso ou refei¢o, assim o
empregado trabalha 7 (sete) horas, mas recebe 8 (oito) horas para todos os fins legais. Foi uma forma encontrada
pelo legislador para repor o desgaste bioldgico que enfrenta quem trabalha a noite, sendo considerada um periodo
penoso de trabalho.

Para apurar o valor desta hora noturna, determinada como adicional noturno fixou-se no minimo 20% (vinte
por cento) (CLT art. 73). Se um trabalhador com mesmo cargo diurno ganha R$ 10,00 (dez) reais por hora, esse
mesmo cargo no periodo noturno ganhara R$12,00 (doze) reais (RS 10,00 + RS 2,00 [R$ 10,00 x 20%] de adi-
cional noturno).

BANCO DE HORAS. “Para ter validade, o banco de horas depende de prévio ajuste entre os sindicatos
patronal e de empregados, através de autorizacao em convencao ou acordo coletivo de trabalho
(parégrafo 2.°, do art. 59, da CLT). A simples existéncia do sistema, sem a devida comprovacdo de sua im-
plantacdo legal, torna indcuo o sistema de compensacdo de horas adotado pela empresa”.

COMPENSACAO DE HORAS. Recente jurisprudéncia cristalizou-se no sentido de que a compensacio de
horas é vélida se pactuada individualmente (orientagdo jurisprudencial n® 182 SDI/TST). Conclui-se, portanto,
quea compensacdo tcita, nos moldes requeridos pela empresa, relega ao inteiro arbitrio patronal referida
compensacao, causando inseguranca ao trabalhador. Tendo-se por inexistente acordo tacito de compensagao,
devidas, como extras, aquelas praticadas apds a oitava didria.

Secretaria da Relagdo do Trabalho Portarias SRT n.° 1 de 22/03/02 EMENTA Ne 13 BANCO DE HORAS. NEGOCIACAQ
(OLETIVA. A compensacao de jornada de trabalho prevista no § 2°, do art. 59, da Consolidacao das Leis do Tra-
balho, somente pode ser efetivada por convencdo ou acordo coletivo de trabalho. Se pactuada mediante acordo
individual, terd o empregador que pagar como extras as horas trabalhadas além das regulamentares do contrato
de trabalho.

HORA DESCANSO OU INTERVALO: (CLT art. 66 a 72)
E a hora destinada a0 empregado para repouso ou alimentagéo, de acordo com a jornada contratual de trabalho,
conforme exemplo abaixo:

PERIODO DURAGAO DO INTERVALO

Até 4 horas 00:00 minutos
De4 a6 horas 00:15 minutos
Acima de 6 horas 01:00 hora

Entre um dia e 0 outro 11:00 horas

Entre uma semana e a outra 24:00 horas - DSR

Na CLT as previsdes dos intervalos sao determinadas. Uma empresa pode permitir que o intervalo seja superior a
1:00 hora, podendo chegar até 2 (duas) (CLT art. 71). Orienta ainda que o descanso semanal deve ser, preferen-
cialmente aos domingos da semana, ou no més, obrigatoriamente, um domingo no minimo.

FALTAS E ATRASOS

Podemos admitir, que faltas e atrasos do empregado sdo auséncias no cumprimento do periodo do contrato de
trabalho, e para evitar abusos e descontroles a legislacdo criou autorizagdes que possibilitam ao empregado se
ausentar, mediante apresentacdo de comprovante, para nao sofrer descontos:
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MODALIDADE PERIODO

Falecimento conjuge, ascendente e descendente 02 dias consecutivos
Casamento 03 dias consecutivos
Nascimento filho 01dia

Doagdo voluntdria de sangue 01 dia por ano
Alistamento eleitoral 02 dias consecutivos
Aborto ndo criminoso 02 semanas

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

Podemos dividir faltas e atrasos em quatro grupos:

« Faltas/Atrasos Legais — sao aquelas com amparo legal na lei (CLT art. 473 e normas coletivas do sindicato);
- *Faltas/Atrasos autorizados ou perdoados - é faculdade do empregador ndo descontar o periodo ausente;
« Faltas/Atrasos Injustificadas - € a situacdo sem amparo legal e ndo liberada pelo empregador.

* Nestes casos o chefe imediato fard um controle interno, nao havendo necessidade de enviar ao Rh, pois
somente os afastamentos/faltas e atrasos considerados legais devem ser submetidos a area de pessoal.

Nao serdo descontadas nem computadas como jornada extraordindrias as variagoes de horério no registro de
ponto nao excedente de 5 minutos, observada o limite maximo de 10 minutos.(CLT art. 58 § 1°).

Para que 0 empregado receba a remuneragdo do repouso semanal remunerado (Domingo e Feriado) deverd cum-
pririntegralmente sua jornada de trabalho na semana, caso contrdrio o empregador descontaré na proporcdo de
1/6 na semana, endendendo como semana o periodo de Sequnda-feira a Sdbado. Lei 605/49.

ATESTADO

Para licenca médica de até 15(quinze) dias o empregado deve apresentar ao empregador atestado de médico
do INSS, de empresas, instituicdes publicas e paraestatais e sindicatos urbanos que mantenham contrato e ou
convénio com a Previdéncia Social.

Para ser considerado valido, o atestado deve conter:

- Tempo de dispensa concedida ao segurado, por extenso e numericamente;

- Diagnéstico da doenca codificado de acordo com o CID (Cédigo Internacional de Doencas), com a expressa con-
cordancia do paciente;

+ Assinatura do médico sobre o carimbo que contenha o nome completo deste médico e o niimero de registro no
conselho profissional;

Apés 15 dias de afastamento, se 0 empregado precisar de uma licenca médica por mais um periodo, ele precisa
fazer o requerimento do beneficio de incapacidade pelo INSS, devendo passar por uma pericia realizada por uma

juntamédica do INSS, que ird avaliar se ele possui ou ndo capacidade de voltar a exercer suas fun¢des no trabalho.
Nota: 0 empregado que apresentar comprovante falso, comete mau procedimento, passivel de justa causa, CLT
art. 482 alinea“b” e Cédigo Penal Art. 299 — “Omitir, em documento publico ou particular, declaracao 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 obrigacao ou alterar a verdade sobre fato juridicamente relevante:

Pena - reclusao, de 1 (um) a5 (cinco) anos, e multa, se o documento é pablico, e reclusdo de 1 (um) a 3 (trés) anos,
e multa, se o documento é particular.

Pardgrafo tnico. Se 0 agente é funciondrio publico, e comete o crime prevalecendo-se do cargo, ou se a falsifica-
¢do ou alteracdo é de assentamento de registro civil, aumenta-se a pena de sexta parte”.

SALARIO MATERNIDADE

Na ocorréncia do nascimento do filho, a empregada seré afastada dos servicos por 120 (cento e vinte) contados da
data do evento, mediante apresentacdo da certidao de nascimento, ou até 28 (vinte e oito) dias antes do parto, a
critério médico, situacdes nas quais passa a fazer jus ao Saldrio Maternidade.

No caso de aborto espontaneo ou previsto em lei, a empregada terd direito a duas semanas de afastamento

0 Saldrio Maternidade é devido também a empregada que adotar ou obtiver guarda judicial, de acordo com a Lei
n® 10.421/2002, para fins de adogdo de crianca com idade:

| — até um ano completo, por cento e vinte dias;

Il - a partir de um ano até quatro anos completo, por sessenta dias;

Il —a partir de quatro anos até completar oito anos, por trinta dias.

No caso de ado¢ao de mais de uma crianca, simultaneamente, a empregada terd direito somente ao recebimento
de um saldrio-maternidade, observando-se o direito sequndo a idade da crianca mais nova.

As maes adotivas terdo de pedir o beneficio nas Agéncias da Previdéncia Social.
(onsidera-se parto o nascimento ocorrido a partir da 232 semana de gestacao, inclusive em caso de natimorto.

No caso de mais de um vinculos empregaticios simultaneos, terd direito a um salério-maternidade para cada
emprego/atividade, desde que contribua para a Previdéncia nas duas funcdes.

CONTRATADO POR TEMPO DETERMINADO - CTD

A contratacdo por tempo determinado, prazo maximo de 12(doze) meses, para atender a necessidade tempord-
ria de excepcional interesse publico estd prevista no inciso IX, do artigo 37 da Constituiao Federal de 1988, e no
inciso X do artigo 115 da Constituicao Estadual. Tal procedimento é regulado por lei especifica, no presente caso
a Lei Complementar n.° 1093/2009.

0 contratado estd sujeito aos mesmos deveres, proibicoes e responsabilidades previstos na lei 10261/68.
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AFASTAMENTOS

FALTAS

0 Servidor que ausentar-se no decorrer do ano, ou seja, de 01/01 a 31/12, poderao ter tais faltas:

- Falta Abonada, a legislagao dispde que o superior imediato “poderd” autorizar o abono de até 2 (duas) faltas
no decorrer do contrato, nao ultrapassando uma por més, sem qualquer prejuizo dos vencimentos, e desde que
requeridas pelo servidor.

« Fundamentacao legal: §2° do artigo 18 do Decreto n° 54.682/2009

- Falta Justificada, até o limite de 3(trés), durante o periodo contratual, desde que requeridas pelo contratado ao
chefe imediato, ndo excedendo a uma por més. Implica na perda da remuneracao do dia.

« Fundamentacao legal: §3° do artigo 18 do Decreto n° 54.682/2009

« Falta Injustificada: 1(uma) no decorrer de todo o contrato, implicando na perda da remuneracéo do dia.
Fundamentacao legal: artigo 19 do Decreto n® 54.682/2009

No caso de faltas sucessivas, justificadas e injustificadas, os dias intercalados, os sabados, domingos, feriados e
aqueles em que ndo haja expediente serdo computados para efeito de desconto da remuneracdo.
Fundamentacdo legal: Artigos 20 do Decreto n° 54.682/2009

FALTA MEDICA
Tipos de Faltas Médicas:

0 contratado :

- ndo perderd vencimento, a remuneracdo ou o saldrio do dia, nem sofrerd desconto, desde que comprove por
meio de atestado ou documento idéneo equivalente a necessidade da falta conforme dispde a LC n° 1041/2008;
«“deverd” comprovar o periodo de permanéncia em consulta ou tratamento de satide, no mesmo dia ou no pri-
meiro dia Gtil imediato ao da auséncia;

- Afalta médica somente poderd ocorrer até o limite maximo de 6 (seis) por ano, ndo podendo exceder 1 (uma) ao més;
- Quando houver descumprimento parcial do expediente, em virtude de entrada em atraso ou saida antecipa-
da, comunicado previamente seu superior imediato e desde que o intervalo nao seja superior a 3 (trés) horas
sera considerado com auséncia médica, ficando o servidor desobrigado de compensar o periodo em que esteve
ausente. (apenas para os servidores sujeitos a 40 horas semanais ou aqueles que perfagam mais de 40 horas
semanais em situacao de acumulagao remunerada).

Fundamentacdo Legal: artigo 22 do Decreto 54.682/2009 e artigo 1° da LC n° 1041/2008.

Falta médica como acompanhante :

- 0 contratado que acompanhar em consulta: filho menor, menor sob sua guarda legal ou portador de deficiéncia
devidamente comprovado; conjuge ou companheiro (a); pais, madrasta, padrasto ou curatelados, nao perderd
0 vencimento, remuneragdo ou o saldrio do dia, nem sofrerd desconto, desde que conste no atestado médico a
necessidade do acompanhamento, dentro do limite anteriomente fixado.

Fundamentacdo legal: artigo 22 do Decreto 54.682/2009 e artigo 2° da Lei Complementar n° 1041/2008.

ATRASO

Poderd o contratado até 3(trés) vezes por més, sem desconto da remuneragdo, entrar com atraso nunca superior
a quinze minutos na unidade, desde que compense o atraso no mesmo dia
Fundamentacdo legal: artigo 21 do Decreto n° 54.682/2009

IMPORTANTE: 0 contratado perderd a totalidade da remuneracao do dia quando comparecer ou retirar-se do
servico fora do hordrio, com excessao das situacdes aqui abordadas.
Fundamentacdo legal: artigo 22 do Decreto 52.682/2009.

SERVIDORES REGIDOS PELO RGPS

LICENCA GESTANTE.

Deverd ser concedida a servidora durante 120 (cento e vinte) dias, com inicio até 28 (vinte e oito) dias antes do
parto. Se concedido antes do nascimento da crianca, a comprovagdo serd por atestado médico, se apés o parto, a
prova serd a Certiddo de Nascimento. O beneficio correrd por conta do INSS.

A licenca seré prorrogada por mais 60 (sessenta) dias as expensas do tesouro.

IMPORTANTE: 0 pagamento do saldrio-maternidade serd feito diretamente pela Administracdo, nao havendo
a suspencao do pagamento a servidora. Os 180 dias continuarao a ser pagos normalmente pela Administracao,
vindo a ser compensada no SEFIP, através das Guias de recolhimento a previdéncia Social.

Quando a empregada conta com mais de um vinculo empregaticio simultaneo, terd direito a um Licenca Gestan-

te para cada vinculo, desde que contribua para a Previdéncia nas duas funcdes.
Fundamento legal: Lei federal 8.213/91, Comunicado Conjunto UCRH/CAF n° 02/2008

LICENCA POR ADOCAO

A sequrada da Previdéncia Social que adotar ou obtiver quarda judicial para fins de adogdo de crianca, é devido
saldrio-maternidade nas seguintes condicoes:

+ 120 dias, se a crianga tiver até 1 ano completo de idade;

+ 60 dias, se a crianqa tiver de 1 até 4 anos completos de idade;

+ 30 dias, se a crianqa tiver de 4 até completar 8 anos de idade.

Esté assegurada as maes adotivas a complementacdo (prorrogacao) da licenca adocao custeada pela administra-
¢do para atingir o limite de 180 dias.
0 salario maternidade para maes adotivas devera ser solicitado pela unidade de recursos humanos sendo adota-
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dos os procedimentos descritos no site da Previdéncia Social.

No caso de adogdo de mais de uma crianca, simultaneamente, a sequrada terd direito somente ao pagamento de
um saldrio-maternidade, observadas as condices estabelecidas na lei.

Fundamento legal: Lei federal 8.213/91, Comunicado conjunto UCRH/CAF n° 02/2008

LICENCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE

Os primeiros 15 (quinze) dias de afastamento correrao por conta da Administracdo, devendo o Atestado Médico
correspondente ser anexado a folha de registro de pontos. A partir do 16° dia, a unidade de pessoal, deverd
agendar pericia médica para o servidor na unidade da Previdéncia Social, através do site da previdéncia social,
passando o pagamento, a partir dai, a ser de responsabilidade do INSS.

Para ser considerado valido, o atestado deve conter:

« Tempo de dispensa concedida ao sequrado, por extenso e numericamente;

- Diagnéstico da doenca codificado de acordo com o CID (Cédigo Internacional de Doengas), com a expressa con-
cordancia do paciente;

+ Assinatura do médico sobre o carimbo que contenha o nome completo deste médico e o niimero de registro no
conselho profissional;

Fundamento legal: Lei federal 8.213/91, Comunicado conjunto UCRH/CAF ne 02/2008

FALTAS MEDICAS

Além daquelas auséncias previstas na Lei complementar n° 1041/2008 j& mencionadas anteriormente os servi-
dores regidos pelo RGPS, poderao apresentar atestado médico de um ou mais dias nao havendo a necessidade
de serem submetidos a pericia médica oficial, desde que ndo ultrapassem o limite dos 15 dias, neste caso sera
efetuado o procedimento constante na Licenca para tratamento de Satde conforme acima abordado.
Fundamento legal: Lei federal 8.213/91, Comunicado conjunto UCRH/CAF n 02/2008

AUXILIO-ACIDENTE

0 auxilio acidente serd concedido, como indenizagao, ao servidor, quando apds consolidacdo das lesdes decorrentes
de acidente de qualquer natureza, resultarem sequelas que impliquem reducdo da capacidade para o trabalho que
habitualmente exercia, 0 valor mensal corresponderd a cinquenta por cento do saldrio de beneficio.

0 auxilio acidente serd devido a partir do dia sequinte ao da cessacao do auxilio-doenca, independente de qualquer
remuneracdo ou rendimento auferido pelo acidentado, vedada sua acumulagdo com qualquer aposentadoria.

Fundamento legal: Lei federal 8.213/91, Comunicado conjunto UCRH/CAF n° 02/2008

FAQ — PERGUNTAS MAIS FREQUENTES

1. E possivel considerar frequente um servidor sujeito a jornada de 40Hs semanais que iniciou suas atividades as
9:00 horas, e encerrou as 18:00 horas?

Resp.: A forma de cumprimento da jornada de trabalho € estabelecida pela geréncia. Se este for o periodo esta-
belecido para aquele servidor, ele estd frequente. Entretanto, se sua jornada foi estabelecida para iniciar as 8:00
horas, ele estd com uma hora de atraso, e sujeito aos descontos previstos na lei, ou seja perderd 1/3 do saldrio do
dia, Isto por que, na organizacao do trabalho, o horario de cada servidor é definido de acordo com a demanda, e
a sua auséncia no hordrio estipulado pode gerar prejuizos para a instituicao.

2. Um servidor cujo hordrio de trabalho pré definido é das 8:00hs as 17:00hs, e chega a seu trabalho frequente-
mente as 9:00hs e sai as 18:00hs, podera ser considerado como compensado o atraso do dia?

Resp.: Nao, ele perderd 1/3 do saldrio do dia, devendo, por cautela, repensar suas condicdes e negociar com a
geréncia a possibilidade de adequacao de seus hordrios.

3. Se alei estabelece que o servidor pode ter 6 (seis) faltas abonadas no ano, por que a geréncia tem a prerroga-
tiva de indeferir um pedido?
Resp.: A lei diz o servidor “poderd” ter as faltas abonadas, e sempre em razao de moléstia ou outro motivo rele-
vante. £ condicional. Dai a necessidade de se solicitar “autorizaco” com antecedéncia ou no dia iitil subsequente
a0 ocorrido. Cabe a gerencia avaliar a situacdo, o motivo e eventual prejuizo a instituicdo decorrente da falta,
podendo autorizd-la ou ndo.

4. Podemos aplicar os mesmos critérios de descontos praticados aos servidores estatutdrios no caso de atraso,
aos servidores CLT?

Resp.: 0 desconto por atraso ndo é figura prevista na Consolidacao das Leis do Trabalho. Portanto, se o empre-
gado chega atrasado e é permitido que inicie sua jornada, a ocorréncia é dada como perdoada, ndo podendo o
mesmo sofrer qualquer penalidade, porém é necessdrio alerta-lo que na reicidéncia podera ter seu contrato de
trabalho rescindido POR JUSTA CAUSA, nos termos do artigo 482, por desidia no desempenho de suas funges.

5. No caso de servidor que acumula cargo na mesma instituicao, como devera ser feito o controle de ponto?
Resp.: deverd assinar 2 folhas de ponto, mencionando os respectivos hordrios para cada vinculo.

6. Servidor que acumula cargo, podera solicitar abono em um vinculo e no outro ndo?
Resp.: SIM, o controle da frequéncia é independente para cada vinculo.

7. Servidor que acumula cargo, poderd solicitar abono para os dois vinculos e ser autorizado apenas em um?
Resp.: Sim, o controle de ponto é independente para cada vinculo o chefe imediato poderd interpretar que a
relevancia da falta para um dos vinculos foi maior, ou seja, causou transtorno para administracdo e assim auto-
rizar apenas em um dos vinculos, bem como se as chefias forem diferentes para cada vinculo, ndo caracteriza a
autorizacao de um vinculo para o outro, j& que ha necessidade de dois pedidos de abono.
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8. Servidor com horério de estudante, podera retirar-se do expediente por até duas horas.

Resp.: Sim, o servidor tem autorizacdo para sair com 1 hora de antecedéncia em virtude ao horério de estudante,
no caso de ter que se retirar até 2 horas antes do previsto ja computado o hordrio de estudante, deverd iniciar a
compensacdo das 2 horas no inicio do expediente.

9. Servidor que trabalha no sistema de plantao, poderé obter autorizacdo para abono no dia do plantéo:
Resp.: Sim, porém ficardo sujeitos as mesmas conseqiiéncias pecunidrias nas folgas correspondentes .

10. Servidor que acumula cargo, terd o direito a usufruir bloco de licenca prémio ou férias no mesmo periodo nos
dois vinculos?

Resp.: Nao necessariamente. Trata-se de direito condicionado, jé que cabe a cada geréncia organizar sua escala
de férias, bem como autorizar a fruicao dos blocos de licenca prémio de forma néo haver prejuizo para a institui-
¢do e usudrios do sistema.

11. Servidor poderd faltar e posteriormente, descontar no periodo de férias ou licenca prémio.
Resp.: Nao.

12. Servidor CLT, com contrato suspenso em virtude de nomeacdo para ocupar cargo em comissao, ao contrair
matrimonio, quantos dias de afastamento terd adireito em razdo do evento?

Resp.: como o servidor se encontra com seu contrato de trabalho suspenso, poderd usufruir de até 8 dias de
afastamento em virtude de seu casamento. Entretanto, se o mesmo foi designado para exercer o cargo, manterd
sua condicdo de celetista, vigorando as regras da legislacao trabalhista, ou seja terd direito a apenas 3 (trés) dias
de afastamento.

13. A servidora (LT, encontra-se com seu contrato de trabalho suspenso em virtude de nomeacdo para ocupar
cargo em comissao e adota uma crianca de 5 anos de idade, quantos dias terd de licenca adogdo e quais as
providencias deverao ser tomadas?

Resp.: Como seu contrato de trabalho se encontra suspenso, deverd ser adotadas as medidas visando a licenca
adocao de 30 dias pelo INSS e a complementacao dos 150 dias pela Administracao. Cabe observar que se seu
contratato de trabalho ndo tiver suspenso, ou seja, apenas se encontrar designado para responder pelo cargo de
direcdo (comissao) terd apenas os 30 dias de licenca adocao.

14. Servidora CLT com seu contrato de trabalho suspenso em virtude de nomeacao para exercer cargo em comis-
sdo, solicita licenca maternidade em virtude do nascimento de seu filho, quantos dias teré direito de usufruir a
referida licenca e qual o procedimento que deverd ser adotado?

Resp.: Terd 120 dias de licenca pelo INSS e 60 dias complementados pela administracao observando que
0 pagameto dos 180 dias serd realizados pela administracao, devendo a unidade competente proceder a
compensacdo previdencidria de acordo com os cddigos existentes na web a fim da regulariacdo dos reco-
Ihimentos previdencidrias. Cabe salientar que se a servidora nao tiver seu contrato suspenso em virtude
de apenas se encontrar designada, fard jus apenas 120 dias de licenca gestante, ou licenca maternidade.

15. Servidora na situacao de acumulo, no cargo de médico em um vinculo CLT no outro estatutdria, solicita licenca
gestante, quantos dias terd direito de licenca gestante, ou maternidade.
Resp.: No vinculo, CLT, 120 dias no vinculo estatutdrio 180 dias, por tanto retornard as suas atividades no vinculo
(LT 60 dias antes do termino da licenca gestante no vinculo estatutdrio.

16. Que medida deve ser adotada pela chefia imediata na ocorréncia do registro de ponto de entrada do servidor
em desconformidade com o real horério entrada do mesmo?

Resp.: Deverd anotar o real hordrio no campo observacéo da folha de ponto para serem realizados os descontos
a que se fizer jus no momento dos langamentos para fins de pagamento.

17. 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 deverd ser dado ao requerimento?

Resp.: 0 requerimento deverd ser anexado a folha de registro de ponto e, no final do més, apds a consolidacao no
verso da referida folha de ponto, encaminhd-la até o 3° dia dtil ao 6rgao de pessoal informando que aquela data
trata-se de “falta justificada” para as providencias rela\tivas aos lancamentos na folha de pagamento.

18. Servidor CTD, faltou 4 dias sequidos no 5° dia apresentou os seguintes requerimentos:

- Para 0 1° dia, falta abonada;

- Para 0 2° dia, falta justificada;

« Para o 3° falta médica, com atestado comprobatdrio;

Como devemos proceder neste caso?

Resp.: Caso a Geréncia autorize a falta abonada do 1° dia 0 4° dia poderd ser considerado como falta injustifica-
da, ndo podendo mais até o termino do contrato ocorrer mais nenhuma falta injustificada sob pena de extingdo
do mesmo. Caso a chefia ndo autorize a falta abonada, o contrato podera ser extinto, em virtude de descumpri-
mento do mesmo por parte do servidor.

19. Servidor CTD, encontra-se em licenca satide pelo INSS durante o término do contrato, como devemos proceder?
Resp.: 0 contrato o qual o servidor se encontra vinculado é com prazo determinado, ou seja tem inicio e fim.
Pelo fato de se encontrar em Licenca satide, deve estar recebendo o auxilio doenca pelo INSS. Deste modo apés
o termino do contrato a Secretaria da Fazenda bloqueard automaticamente a situagdo funcional do cargo o qual
o servidor se encontra, permanecendo o individuo, na condi¢ao de sequrando da Previdéncia Social, recebendo o
auxilio doenca pela aquela instituicdo.

20. Servidor anexou a folha de ponto declaracdo de convocacdo para jri, porém o servidor ndo participou como
jurado, foi dispensado, como devemos proceder com o ponto do servidor, ja que 0 mesmo ndo compareceu ao
trabalho no dia.

Resp.: Convocagdo para para Juri é considerado servico obrigatdrio por Lei, e deverd ser considerado o dia
frequente para todos os efeitos legais.

21. Servidor que trabalha no regime de plantdo e deixa de comparecer no servico por motivo de doenca (falta
médica). O servidor terd algum desconto?
Resp.: Neste caso o servidor deixara de receber o auxiio transporte e auxilio alimentacao, quando for o caso.
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22. Servidor acumula dois cargos um de 30 horas, outro de 20 horas semanais em duas unidades diferentes,
solicita falta médica nas duas unidade, poderd o servidor se beneficiar de tal falta ? Como as unidades de pessoal
deverao proceder com seus pontos aos final do més;

Resp.: Alegislacao diz que a falta médica podera ser requerida apenas por servidor que esteje sujeito a jornada
de trabalho de 40 horas semanais, ou na situacdo de acumulagao e que a jornada somada dos dois vinculos seja
mais de 40 horas semanais, desta forma o servidor podera requerer as faltas médicas nos dois vinculos, cabendo
apenas a unidade de pessoal consultar a declaragao de horério fornecida pela outra unidade para comprovacdo
da somatdria da jornada de trabalho.

DECRETO N° 52.054, DE 14 DE AGOSTO DE 2007
Dispde sobre o hordrio de trabalho e registro de ponto dos servidores pablicos es-
taduais da Administracao Direta e das Autarquias, consolida a legislacdo relativa as
entradas e saidas no servico, e dd providéncias correlatas.

JOSE SERRA, Governador do Estado de Sao Paulo, no uso de suas atribuides legais,

Decreta:

Artigo 1° - 0 hordrio de trabalho e o registro de ponto dos servidores publicos estaduais da Administragdo Direta
e das Autarquias obedecerao as normas estabelecidas neste decreto.

Artigo 2° - As unidades administrativas publicas estaduais deverdo manter, durante todo o seu periodo de fun-
cionamento, servidores para a garantia da prestacéo dos servicos que Ihe sdo afetos.

Pardgrafo Unico - As unidades que prestam atendimento direto ao cidadao deverao:

1. manter ininterruptamente servidores, garantindo a prestacao dos servicos, observada a escala de hordrio es-
tabelecida pela chefia imediata;

2. afixar em local visivel ao publico e publicar nos meios de comunicagdo oficiais o seu hordrio de funcionamento.
Artigo 3° - Ajornada de trabalho dos servidores sujeitos a prestacao de quarenta horas semanais de servico sera
cumprida, obrigatoriamente, em dois periodos dentro da faixa hordria compreendida entre oito e dezoito horas,
de segunda a sexta-feira, com intervalo de duas horas para alimentacéo e descanso.

§ 1° - Para atender a conveniéncia do servico ou a peculiaridade da funcdo, o hordrio dos servidores podera
ser prorrogado ou antecipado, dentro da faixa hordria compreendida entre sete e dezenove horas, desde que
mantida a divisao em dois periodos e assegurado o intervalo minimo de uma hora para alimentagao e descanso.
§ 20 - Nas unidades em que houver necessidade de funcionamento ininterrupto, o hordrio poderd ser estabele-
cido para duas ou mais turmas, mantida sempre a divisao em dois periodos com intervalo de, no minimo, uma
hora para alimentacao e descanso.

§ 30 - Nas unidades em que, por sua natureza, seja indispensdvel o trabalho aos sébados, domingos, pontos
facultativos e/ou feriados é facultado, sempre que possivel, o cumprimento do disposto neste artigo, em até trés
turmas distintas, observados o descanso semanal remunerado e intervalos para alimentacdo e descanso.

§ 40 - Para os fins previstos neste artigo, cabe ao dirigente do érgao determinar o sistema que melhor atenda a
conveniéncia e as necessidades do servico.

Artigo 4° - A jornada de trabalho dos servidores sujeitos a prestacao de trinta horas semanais, correspondentes a
seis horas didrias de servico, deverd ser cumprida dentro da faixa horéria entre sete e dezenove horas, assegurado
o intervalo minimo de quinze minutos para alimentacao e descanso.

Pardgrafo (nico - Observadas as disposicdes do “caput’, aplica-se aos servidores sujeitos a jornada de trabalho
de trinta horas semanais as disposicoes dos §§ 2°, 3° e 4° do artigo 3° deste decreto, no que couber, cabendo ao
dirigente do 6rgao disciplinar o funcionamento do servico que melhor possa atender ao interesse publico.
Artigo 5° - A jornada de trabalho nos locais onde os servicos sao prestados vinte e quatro horas diérias, todos os
dias da semana, podera ser cumprida sob regime de plantdo, a critério da Administracao, com a prestacao didria
de doze horas continuas de trabalho, respeitado o intervalo minimo de uma hora para descanso e alimentacao, e
trinta e seis horas continuas de descanso.

Pardgrafo tnico - Aplica-se o disposto no “caput” deste artigo aos servidores pertencentes as atividades fim das
areas de satide, sequranca publica e administracao penitencidria.

Artigo 6° - A freqiiéncia didria dos servidores da Administracdo Direta e das Autarquias serd apurada pelo registro
de ponto.
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Artigo 7° - Do registro do ponto, mediante o qual se verifica, diariamente, a entrada e saida do servidor em
servico, deverao constar:

[ - 0 nome e registro geral do servidor;

II- 0 cargo ou fungdo-atividade do servidor;

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

IV - 0 horério de entrada e saida ao servico;

V- 0 hordrio de intervalo para alimentacao e descanso;

VI - as auséncias tempordrias e as faltas ao servico;

VIl - as compensacoes previstas nos artigos 13 e 14 deste decreto;

VIII - os afastamentos e licencas previstos em lei;

IX - assinatura do servidor e da Chefia imediata.

§ 10 - Para o registro de ponto poderdo ser utilizados meios mecanicos, de preferéncia, eletronicos ou formuldrio
especifico.

§ 20 - A utilizacdo do formuldrio a que se refere 0 § 1° deste artigo dar-se-4 a partir do primeiro dia do més sub-
seqiiente a publicagdo de Instrucdo a ser expedida pelo Orgo Central do Sistema de Administracdo de Pessoal
do Estado.

Artigo 8° - 0 servidor que faltar ao servico poderd requerer o abono ou a justificacdo da falta, por escrito a auto-
ridade competente, no primeiro dia em que comparecer a reparticao, sob pena de sujeitar-se a todas as conse-
qiiéncias resultantes da falta de comparecimento.

Pardgrafo tnico - As faltas abonadas e as consideradas justificadas pela autoridade competente ndo serao com-
putadas para efeito de configuracéo dos ilicitos de abandono do cargo ou funcdo e de faltas interpoladas.

Artigo 9° - Poderdo ser abonadas as faltas ao servico, até o méximo de seis por ano, nao excedendo a uma por
més, em razao de moléstia ou outro motivo relevante, a critério do superior imediato do servidor.

Paragrafo tnico - As faltas abonadas nao implicarao desconto da remuneracdo.

Artigo 10 - Poderdo ser justificadas até vinte e quatro faltas por ano, desde que motivadas em fato que, pela
natureza e circunstancia, possa constituir escusa razoavel do nao comparecimento.

§ 10 - No prazo de sete dias o chefe imediato do servidor decidira sobre a justificacao das faltas, até o maximo
de doze por ano; a justificacdo das que excederem a esse nimero, até o limite de vinte e quatro, serd submetida,
devidamente informada por essa autoridade, ao seu superior hierarquico, que decidird em igual prazo.

§ 20 - Nos casos em que o chefe imediato seja diretamente subordinado ao Governador, a Secretério de Estado,
a0 Procurador Geral do Estado ou a Dirigente de Autarquia, sua competéncia se estenderd até o limite de vinte
e quatro faltas.

§ 30 - 0 servidor perdera a totalidade do vencimento ou saldrio 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 sabados, domingos,
feriados e aqueles em que ndo haja expediente serdo computados para efeito de desconto dos vencimentos ou
saldrios.

Artigo 12 - O servidor perderd um terco do vencimento ou saldrio do dia quando entrar em servico dentro da hora
seguinte a marcada para o inicio dos trabalhos ou retirar-se dentro da dltima hora do expediente.

Pardgrafo nico - Aplica-se o disposto no “caput” deste artigo quando excedidos os limites fixados nos artigos 13
e 14 deste decreto e ndo efetuadas as compensacdes neles previstas.

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

Artigo 14 - Até o maximo de trés vezes por més, serd concedida ao servidor autorizacao para retirar-se temporaria
ou definitivamente, durante o expediente, sem qualquer desconto em seus vencimentos ou saldrios, quando a
critério da chefia imediata, for invocado motivo justo.

§ 10 - 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 satide, previstos em lei.

§20-0servidor é obrigado a compensar, no mesmo dia ou nos trés dias tteis subseqiientes, o tempo correspon-
dente a retirada tempordria ou definitiva de que trata o “caput” deste artigo na sequinte conformidade:

1. se a auséncia for igual ou inferior a trinta minutos, a compensacao se fard de uma s vez;

2.se aretirada se prolongar por periodo superior a trinta minutos, a compensacdo devera ser dividida por periodo
nao inferior a trinta minutos com exce¢do do Ultimo, que serd pela fragdo necessaria a compensacdo total, poden-
do o servidor, a critério da chefia imediata, compensar mais de um periodo num sé dia.

§ 30 - Nao serao computados no limite de que trata o “caput” os periodos de auséncias tempordrias durante o
expediente para consulta ou tratamento de satde, previstos em lei.

§ 40 - Entre as hipdteses de auséncia previstas no “caput” inclui-se a faculdade de o servidor retirar-se do expe-
diente uma vez por més, dispensada a compensacdo, para a finalidade especifica de recebimento de sua retribui-
¢ao mensal em instituicdo bancdria, desde que na unidade de trabalho ndo se mantenha agéncia bancdria, posto
ou caixa de atendimento eletrénico.

Artigo 15 - O servidor perderd a totalidade de seu vencimento ou saldrio do dia quando comparecer ou retirar-se
do servico fora de hordrio, ressalvadas as hipdteses previstas nos artigos 12, 13 e 14 deste decreto e os casos de
consulta ou tratamento de satide, previstos em lei.

Pardgrafo (nico - A freqiiéncia do servidor serd registrada desde que permanega no trabalho por mais de dois
tercos do hordrio a que estiver sujeito.

Artigo 16 - Para a configuracao do ilicito administrativo de abandono de cargo ou funao, sdo computados os dias
de sdbados, domingos, feriados e pontos facultativos.

Pardgrafo Unico - Para os servidores pertencentes as atividades-fim das dreas de satde, sequranca publica e
administracao penitencidria que trabalham sob o regime de planto sdo computados, para os fins previstos no
“caput’, além dos dias de sabado, domingos, feriados, pontos facultativos, os dias de folgas subseqientes aos
plantdes aos quais tenham faltado.

Artigo 17 - O servidor-estudante, nos termos do artigo 121 da Lei n° 10.261, de 28 de outubro de 1968, poderd,
a critério da Administracdo, 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.

§ 10 - 0 beneficio previsto no “caput” deste artigo somente serd concedido quando mediar entre o periodo de
aulas e o expediente da unidade de prestacéo dos servicos, tempo igual ou inferior a noventa minutos.

§ 20 - Para fazer jus ao beneficio de que trata o “caput” deste artigo deverd o servidor apresentar comprovante, anual
ou semestral conforme o caso, de que esta matriculado em estabelecimento de ensino oficial ou autorizado.

§30- 0 servidor abrangido por este artigo gozaré dos beneficios nele previstos durante os dias letivos, exceto nos
periodos de recesso ou férias escolares.

§ 40 - 0 servidor-estudante fica obrigado a comprovar o comparecimento as aulas, semestralmente, junto a
Chefia imediata, mediante apresentacao de documento habil expedido pelo estabelecimento de ensino em que
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estiver matriculado.

§ 50- 0 nao cumprimento das disposicoes do § 4° deste artigo implicaré na responsabilizacao disciplinar, civil e
penal.

Artigo 18 - Os Secretdrios de Estado, o Procurador Geral do Estado e os Dirigentes de Autarquias fixarao critérios
para controle do ponto de servidores que, em virtude das atribuicdes do cargo ou fungdo, realizem trabalhos
externos.

Artigo 19 - As normas de registro e controle de freqiiéncia dos docentes da Secretaria da Educagao serdo estabe-
lecidas em ato especifico da Pasta.

Artigo 20 - Serd disciplinado mediante ato dos respectivos Secretdrios de Estado e Dirigentes de Autarquias,
com anuéncia do Secretdrio de Gestao Publica, no prazo maximo de 30 (trinta) dias contados a partir da data de
publicacao deste decreto, 0 horério de trabalho dos seguintes servidores:

| - em exercicio nas unidades escolares da Secretaria da Educagdo e no Centro Estadual de Educacao Tecnoldgica
“Paula Souza”;

1 - em exercicio nas unidades de satide;

1l - em regime especial de trabalho nas dreas de sequranca publica, do sistema penitencidrio e de fiscalizacdo.
Artigo 21 - Sempre que a natureza e a necessidade do servico assim o exigirem, os Secretdrios de Estado, o Pro-
curador Geral do Estado e os Dirigentes de Autarquias poderao, com anuéncia do Secretério de Gestdo Pblica,
expedir normas especificas quanto ao hordrio de trabalho de servidores abrangidos por este decreto.

Artigo 22 - 0 disposto nos artigos 8° a 17 deste decreto nao se aplica aos servidores admitidos sob o regime da
Consolidacdo das Leis do Trabalho - CLT. Artigo 23 — Serao responsabilizados disciplinarmente os chefes ime-
diatos e mediatos dos servidores que, sem motivo justo, deixarem de cumprir as normas relativas ao hordrio de
trabalho e ao registro do ponto.

Artigo 24 - Este decreto entra em vigor na data de sua publicacao, ficando revogadas as disposi¢des em contrario
e em especial:

|- os artigos 261 a 286 do Decreto n° 42.850, de 30 de dezembro de 1963;

II- 0 Decreto n° 40.684, de 5 de setembro de 1962;

Il - 0 Decreto n° 49.280, de 6 de fevereiro de 1968;

[V - 0 Decreto n° 49.603, de 14 de maio de 1968;

V-0 Decreto n° 52.810, de 6 de outubro de 1971;

VI -0 Decreto n° 902, de 29 de dezembro de 1972;

VIl - 0 Decreto n° 6.288, de 10 de junho de 1975;

VIII - o Decreto n° 7.459, de 19 de janeiro de 1976;

IX - 0 Decreto n° 8.458, de 6 de setembro de 1976;

X -0 Decreton®10.135, de 17 de agosto de 1977;

XI -0 Decreto n® 13.462, de 11 de abril de 1979;

XIl - 0 Decreto 23.490, de 21 de maio de 1985;

XIIl - 0 Decreto n° 40.258, de 9 de agosto de 1995.

Instrugao UCRH - 1, de 16 de agosto de 2007
Dispde sobre os procedimentos relativos ao horério de trabalho e registro de ponto previstos no Decreto n°
52.054, de 15 de agosto de 2007.

0 Coordenador da Unidade Central de Recursos Humanos do Estado, Orgéo Central do Sistema de Administra-
¢do de Pessoal do Estado, expede a presente instrucdo, objetivando a padronizacdo do formuldrio especifico de
registro de ponto, em atendimento ao disposto nos pardgrafos 1° e 2° do artigo 7° do Decreto n° 52.054, 15 de
agosto de 2007, que Dispde sobre o hordrio de trabalho e registro de ponto dos servidores publicos estaduais da
Administracao Direta e das Autarquias, consolida a legislacdo relativa as entradas e saidas no servico e dd outras
providéncias.

1 - 0 horério de trabalho e o registro de ponto dos servidores publicos estaduais da Administracao Direta e das
Autarquias obedecerdo as normas estabelecidas no Decreto n° 52.054, 15 de agosto de 2007, bem como as orien-
tagbes contidas nesta Instrucdo.

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

3 - Afreqiiéncia didria dos servidores serd 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 mecénicos, de preferéncia, eletrdnicos ou formulario
especifico.

5 - Quando para o registro de ponto se utilizar formuldrio especifico, deverd ser adotado 0 modelo que integra
esta instrucao, constante do Anexo l.

6 - Do formuldrio de registro do ponto deverdo constar:

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

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

¢) nome e registro geral do servidor;

d) cargo ou funco-atividade do servidor;

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

f) hordrio de trabalho;

g) horério de intervalo para alimentacdo e descanso;

h) indicacdo de gozo do beneficio de hordrio de estudante pelo servidor;

i) auséncias tempordrias e faltas ao servico;

j) compensagdes previstas nos artigos 13 e 14 do Decreto n° 52.054, de 15 de agosto de 2007;

k) afastamentos e licencas previstos em lei;

) assinaturas do servidor e do Superior Imediato.

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

a) Férias;

b) Média de Gratificacao de Trabalho Noturno;

¢ Gratificacdo de Trabalho Noturno;

d) Servico Extraordindrio;

e) Substituicao Eventual;

f) Ajuda de Custo Alimentacdo;

g) Vale Transporte - CLT.

8 - O registro de ponto, constante do Anexo | desta instrugao, deveré ainda:

a) serindividualizado;

b) servir de base para emissdo de Certidao de Tempo com vistas a concessao de vantagens;

@) servir de base para emissao de Certidao de Tempo de Contribuicdo para fins de aposentadoria e disponibilidade.
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9 - A obrigatoriedade da utilizacdo do formuldrio especifico de registro de ponto, a que se refere o item 5 desta
instrucdo, dar-se-4 a partir do primeiro dia do més subsegiiente a sua publicagdo.

10 - Esta Instrucdo entra em vigor na data de sua publicagdo.

ANEXO Il

Instrugdes para o preenchimento do formuldrio especifico de registro de ponto

| - Cabegcalho

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

1. Secretaria - Informar 0 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 freqiiéncia do servidor a ser atestada.
I1 - Dados Pessoais e Funcionais

Tem por objetivo identificar o servidor, cargo ou funcdo exercidos e as caracteristicas da jornada de trabalho, de
forma a validar a freqiiéncia a ser registrada.

1. - Servidor - Informar 0 nome do servidor utilizando-se caracteres de “A”a“Z", sem abreviaturas, e se necessario
acentuacdo e apostrofos.

2. - RG - Informar o ndmero do Registro Geral do servidor com algarismos ou letras e digito, quando for o caso.
3. - Cargo/funcao-atividade - Informar o cargo ou funcdo-atividade que o servidor exerce.

4. Jornada de Trabalho - Informar a jornada de trabalho a que estd sujeito o servidor, em horas semanais, de
acordo com o regime de contratacao.

5. - Regime de Plantao (Sim/N&o) - Informar se jornada de trabalho do servidor é exercida ou néo sob o regime
de plantdo, utilizando-se dos vocabulos “Sim” ou “Nao”.

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 0:00 e 24:00 horas, excetuados aqueles que estdo
sob o Regime de Plantdo.

7. - Intervalo para Alimentacdo e Descanso - Informar o periodo destinado a alimentagdo e descanso do servidor,
com a indicacao das horas de entrada e saida, compreendidas entre 0:00 e 24:00 horas.

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

Il - Dados da Freqiiéncia

Tem por objetivo identificar o dia, periodo de permanéncia em servico e ocorréncias de freqiiéncia, mediante
assinaturas do servidor e visto do superior imediato.

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

a) Hora - 0 servidor deverd indicar a hora do dia na qual entrou em servico, compreendida entre 0:00 e 24:00
horas.

b) Assinatura - 0 servidor devera apor assinatura no campo especifico, no momento do preenchimento da hora
de entrada em servico.

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

a) Hora - 0 servidor deverd indicar hora do dia na qual saiu do servico, compreendida entre 0:00 e 24:00 horas.

b) Assinatura - O servidor deverd apor assinatura, no campo especifico, no momento do preenchimento do ho-
rério de saida do servico.

3. - Observagdes - O superior imediato deverd apontar, quando for 0 caso e em sintese, qualquer ocorréncia
relativa freqiiéncia do servidor, correspondente ao dia que estd sendo registrado.

4, - Visto do Superior Imediato - O superior imediato devera apor visto quando preenchida uma ocorréncia de
freqiiéncia no campo “Observacdes”.

IV - Informacdes Financeiras

Tem por objetivo identificar informacdes especificas com reflexo financeiro para o servidor.

1. Férias - Deverd ser informado o periodo definido para fruicao de férias do servidor, conforme a escala, em
algarismos, sendo dois para o dia, de 01a 31, dois para 0 més, de 01 a 12, e quatro para o ano, sempre com ante-
cedéncia de dois meses da fruicdo, com vistas ao pagamento, por intermédio dos sistemas de folha.

2. Média de GTN - Devera ser informado a média de Gratificacdo por Trabalho Noturno percebida pelo servidor
nos seis meses anteriores a afastamentos que a legislacdo considere como de efetivo exercicio para todos os
efeitos legais, quando se der por férias, licenca-prémio, gala, nojo, jdri, faltas abonadas, servico obrigatério por
lei e outros.

3. ACA - Informar, quando o servidor for policial civil no exercicio do cargo ou funcao em regime de plantao ou em
servicos de investigacao e desde que nao receba alimentagao em espécie ou qualquer outra indenizacdo a titulo
de alimentacdo, na sequinte conformidade:

a) Periodo - Deverd 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 0 més, de 01
a 12, e quatro para 0 ano.

b) Entre 8 e 12 / Superior a 12 horas didrias - Devera ser informado o periodo de permanéncia do policial civil,
em horas ininterruptas didrias, quando no exercicio do cargo ou fun¢do em regime de plantdo ou em servios de
investigacao, utilizando-se das expressdes “Entre 8 e 12" ou“Superiora 12",

¢) Quantidade - Deverd ser informada a quantidade de Ajuda de Custo Alimentacdo 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 trabalho noturno do servidor, no més a que se refere
o registro, em algarismos, dois para o dia, de 01 a 31, dois para 0 més, de 01 a 12, e quatro para 0 ano.

b) Percentual GTN - Deverd ser informado o percentual da Gratificacdo por Trabalho Noturno a ser pago ao servi-
dor mediante a indicacao dos percentuais “10%" ou“20%", sendo 10% quando o periodo de prestacao 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. Servico Extraordindrio - Informar na sequinte conformidade:

a) Periodo - Deverd ser informado o periodo de servico extraordinério prestado pelo servidor, no més a que se re-
fere o registro, em algarismos, sendo dois para o dia, de 01 a 31, dois para 0 més, de 01 a 12, e quatro para o0 ano.
b) Quantidade - Deverd ser informada a quantidade de horas por dia trabalhadas pelo servidor a titulo servico
extraordindrio, no més a que se refere o registro, em unidade de um a oito, observando-se que a prestacao de
servico extraordindrio ndo poderd exceder duas horas didrias nos dias Uteis e oito horas em dias ndo Uteis.

6. Substituicdo Eventual - Informar na sequinte conformidade:

a) Periodo - Devera ser informado, em algarismos, o periodo correspondente a substituicao eventual exercida
pelo servidor, no més a que se refere o registro, por ocasido de impedimentos legais de titulares de cargos ou
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designados para funcdes de comando, sendo dois para o dia, de 01 a 31, dois para 0 més, de 01 a 12, e quatro
para o ano.

b) Cargo Substituido - Deverd ser informado o cargo ou a fungdo no qual o servidor exerceu a substituicdo even-
tual.

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

8. Assinatura do servidor - Deverd o servidor apor sua assinatura no dltimo dia do més no campo prdprio, para
ciéncia dos Dados da Fregiiéncia e das Informagdes Financeiras constantes do Registro de Ponto.

9. Assinatura do Superior Imediato - Deveré o Superior Imediato do servidor, cuja frequéncia estd sendo atestada,
apor sua assinatura no Gltimo dia do més no campo préprio, para validacao dos Dados da Freqiiéncia e das Infor-
macoes 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 0 més, de 01 a 12, e quatro para o0 ano.

V- Consolidagdo

Tem por objetivo consolidar os Dados de Freqiiéncia e as Informacdes Financeiras constantes do anverso do Re-
gistro de Ponto, nas sequintes situacbes:

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

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

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

1. Assinatura do Superior Imediato ou do Responsavel - Devera o Superior Imediato ou o responsavel pela conso-
lidacao dos Dados de Freqiiéncia e das Informacdes Financeiras, constantes do anverso do Registro de Ponto do
servidor, apor sua assinatura, para validacao das informagdes consolidadas.

3. Data - Deverd o Superior Imediato ou o responsavel pela consolidacao dos Dados de Freqiiéncia e das Infor-
macdes Financeiras, constantes do anverso do Registro de Ponto do servidor, declinar a data de fechamento da
consolidagdo, a ser apontada em algarismos, sendo dois para o dia, de 01 a 31, dois para o més, de 01a 12, e
quatro para o ano.

(Republicado por ter saido com incorre¢do.)

RESOLUCAO SS - 349, DE 12-12-2007

Dispde sobre os procedimentos relativos ao horério de trabalho e registro de ponto dos servidores da Secretaria
da Sadde, e dd providéncias

0 Secretdrio de Estado da Satde, em cumprimento ao disposto no artigo 20, do Decreto n.° 52.054, de 14 de
agosto de 2007, resolve:

Artigo 1.° - 0 hordrio de trabalho e o registro de ponto dos servidores pdblicos pertencentes a esta Pasta, obe-
decerao ds normas estabelecidas nesta Resolugao.

Artigo 2.° - As unidades administrativas deverdo manter, durante todo o seu periodo de funcionamento, servi-
dores para a garantia da prestacdo dos servicos que lhe sdo afetos.

Pardgrafo tnico - 0 hordrio de funcionamento da institui¢ao deverd ser fixado em local visivel ao piblico, e publi-
cado nos meios de comunicagdo oficiais.

Artigo 3.° - Ponto é o registro pelo qual se verificard, diariamente, a entrada e saida do servidor em servigo.

Paragrafo tinico - 0 registro de ponto far-se-a por meio eletrdnico ou na forma do anexo | desta resolugdo, onde
constara, expressamente:

I - 0 nome e 0 RG do servidor;

I - 0 cargo ou fungdo-atividade do servidor;

11 - jornada de trabalho do servidor, especificando, quando for o caso, se esta é cumprida em regime de plantao;
IV - 0 horério de entrada e saida ao servico; o hordrio de intervalo para alimentacao e descanso;

Artigo 4° - Caberd ao dirigente da unidade decidir quanto a forma de cumprimento da jornada de trabalho dos
servidores, da forma que melhor atenda aos interesses dos servicos, garanta o pleno funcionamento da institui-
¢do na forma estabelecida no artigo 2.°, e 0 cumprimento da jornada semanal de trabalho.

I - quando no cumprimento da jornada de 40 (quarenta) horas semanais, com a prestacao de 8 (oito) horas dié-
rias de servico, com intervalo minimo de 1 (uma) hora e méximo de 2 (duas) horas para alimentacao e descanso,
de segunda a sexta feira.

Il - quando no cumprimento da jornada de 30 (trinta) horas semanais, com a prestacao de 6 (seis) horas didrias,
com intervalo minimo de 15 (quinze) minutos para alimentacdo e descanso, de sequnda a sexta feira.

§ 1.° - As jornadas semanais de trabalho deverao ser adequadas entre as 7 (sete) e as 19 (dezenove) horas,
conforme o hordrio de funcionamento da instituicao.
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§ 2.°- Osintervalos previstos nos incisos | e Il ndo se agregam a jornada, devendo o servidor, ao final do descanso
completar a jornada didria a que estd sujeito.

§ 3. - Nas unidades em que, por sua natureza, seja indispensével o trabalho aos sabados, domingos, pontos
facultativos e/ou feriados é facultado, sempre que possivel, o cumprimento do disposto neste artigo, em trés
turmas distintas, observados o descanso semanal remunerado e intervalos para alimentacdo e descanso.

Artigo 5.° - A Jornada de Trabalho nos locais onde os servigos sdo prestados vinte e quatro horas diérias, todos os
dias da semana, poderd ser cumprida sob o regime de plantdo, a critério da Administragdo, com a prestacao didria
de doze horas continuas de trabalho, respeitando o intervalo minimo (obrigatdrio) de uma hora para descanso e
alimentacao, e trinta e seis horas continuas de descanso.

§1.°- Para fins do estabelecido no“caput”, cabe ao dirigente da unidade estabelecer escala de plantdes na forma
do anexo Il, que tem natureza fixa, podendo, contudo, ser alterada sempre que houver a necessidade de revisdo
e adequacdo dos trabalhos.

§ 2.° - Para os servidores que cumprem sua jornada de trabalho na forma de plantdes, na ocorréncia de faltas
abonadas, justificadas ou injustificadas, as conseqiiéncias pecunidrias abrangerdo inclusive as folgas correspon-
dentes.

Artigo 6.° - Poderd o servidor até 5 vezes por més, sem desconto em seu vencimento, saldrio ou remuneragao,
entrar com atraso nunca superior a 15 minutos, na unidade onde estiver em exercicio, desde que compense o
atraso no mesmo dia.

Artigo 7.° - Serd concedida autorizacao ao servidor, até o méximo de trés vezes por més, para retirar-se tempo-
raria ou definitivamente, durante o expediente, sem qualquer desconto em seu vencimento, saldrio ou remune-
racdo, quando, a critério do chefe imediato, for invocado motivo justo.

§ 1.°- A auséncia tempordria ou definitiva ndo podera exercer duas horas, exceto no caso de doenca.

§ 2.°- 0 servidor é obrigado a compensar, no mesmo dia ou nos 3 dias Uteis subseqiientes, o tempo correspon-
dente a retirada tempordria ou definitiva da sequinte forma:

1-se aauséncia for igual ou inferior a 30 minutos, a compensacdo se fara de uma s6 vez;

2 - se a retirada se prolongar por periodo superior a 30 minutos, a compensacao deverd ser dividida por periodo
nao inferior a 30 minutos, com excecdo do Ultimo, que serd pela fracdo necessdria a compensacdo total, podendo
o servidor, a critério do chefe, compensar mais de um periodo por dia;

Artigo 8.° - Nao serd computado no limite fixado no caput do artigo anterior, os periodos de auséncias tempo-
rarias durante o expediente para consulta ou tratamento de satide, previsto em lei.

Artigo 9.° - Ao servidor fica facultado, retirar-se do expediente uma vez por més, dispensada a compensagdo
de tempo, para o fim especifico de recebimento de sua retribuicdo mensal em instituicdo bancdria, desde que na
unidade de trabalho ndo se mantenha agéncia bancaria, posto.

Artigo 10.° - 0 servidor perderd a totalidade do vencimento, saldrio ou remuneracdo didria, quando comparecer
ou retirar-se do servigo, fora do hordrio, ressalvadas as hip6teses previstas nos artigos 5° e 6° desta Resolugao, e
0s casos de consulta ou tratamento de satide, previstos em lei.

Paragrafo tinico - A freqiiéncia do servidor serd registrada desde que permanega no trabalho por mais de dois
tercos do hordrio a que estiver sujeito.

Artigo 11 - 0 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.

§ 1°- 0 beneficio somente serd concedido quando mediar, entre o periodo de aulas e o expediente da reparticdo,
tempo igual ou inferior a 90 minutos.

§ 20 - Para fazer jus ao beneficio referido neste artigo, deverd o servidor apresentar comprovante de que estd
matriculado em estabelecimento de ensino oficial ou autorizado.

§ 30 - 0 servidor abrangido por este artigo gozard dos beneficios por ele previstos durante o ano letivo, exceto
no periodo de férias escolares.

§ 40 - 0 servidor-estudante fica obrigado a comprovar o comparecimento as aulas mediante a apresentacao de
documento habil expedido pelo estabelecimento de ensino em que estiver matriculado.

§ 5 - 0 disposto neste artigo nao se aplica aos servidores admitidos sob regime da Consolidacao das Leis do
Trabalho - CLT.

Artigo 12 - Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicacao.
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ANEXO1
a que se refere o pardgrafo tnico do artigo 3°, da resolugdo SSn° ,de  de dezembro de 2007.

g GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE
COORDENADORIA COORDENADORIA
Uhg[E)#gs UNIDADE
SETOR
REGISTRO DE PONTO: FEVEREIRO / 2011 Nome:
Servidor: RG n°: REGISTRO DE PONTO: FEVEREIRO ; 2011 Rg.: RS/PV:
RS/PV
lomada de Tnbahr | Momssemandis e e STOSe R e consoLIDAGAD
Intervalo de Almogo e Descanso: das 13:00 as 14:00 horas Hordério de Estudante Nao
I:i Hora Emr;d:sinalura Hora Sa“j-\assinalura Observagdes Vis":"‘::d?:t‘;e'i“
1
2
3
4
5 SABADO SABADO XXX XXX
6 DOMINGO DOMINGO XXX XXX
7
8
9
10
1
12 SABADO SABADO XXX XXX
13 DOMINGO DOMINGO XXX XXX
14
15
16
17
18
19 SABADO SABADO XXX XXX
20 DOMINGO DOMINGO XXX XXX
21
22
23
24
25
26 SABADO SABADO XXX XXX
27 DOMINGO DOMINGO XXX XXX
28
X XXX X XXX XXX XXX
X XXX X XXX XXX XXX
X XXX X XXX XXX XXX
INFORMACOES FINANCEIRAS
Periodo IMEDIA DE GTN| eri e Quantidade
FER'AS|DQ / Até ;o aca" o0 (l'-,/ntre 8 e/IZ/Supenor a ?Z‘Thmas di;rias '
- ID Periodo Percentual G . .f,ﬁ',‘{.',?,?m,lo Periodo ‘Qnanlidudn
e [/ Até /A (20%/ 10%) e |/ Até I
SUBSTITUICAO Periodo Cargo/Fungiio Substituido ALE TRANSPORTE - CLT
EVENTUAL | . P 7 i J ; r/ Sim Data Carimbo e Assinatura do Superior Imediato ou do Responsivel
Verso
do Servidor Carimbo ¢ Assi do Superior Imediato Data: / /

Anverso
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ANEXO 11
aqueserefere 0 § 1.2 do artigo 49, da resolu¢ao SSn° ,de  de dezembro de 2007.
4.1. QUADRO BASE PARA CALCULO DE PLANTAO | FOLGAS
fAzses 01 |02 [ 03 |04 | 05 |06 |07 |08 | 09 | 10 [ 11 | 12
EaMEs 31 | 28 | 31 | 30 | 31 [ 30 | 31 | 31 | 30 | 31 [ 30 [ 31
Descanso
Dias Otals
4.1.1. JORNADA DE 40 (Quarenta) HORAS SEMANAIS
PLANTAO PAR
nplescala | 15 [ W4 [ 1S [ S TS TS 15T 1sT 15151515
vo, Temporério, CLT e LC.
Foaites | I T T I T I I I I T T
Baar0) FEICY I | I I | | | | I [ I I |
PLANTAO IMPAR
f¥plescas | 16 | 14 | 16 | 15 | 16 | 15 | 16 [ 16 [ 15 [ 16 [ 15 [ 16
Efetivo, Temporario, CLT & LC. 733/03
Foiates | I T —— — T I
“toigaia) | I [ 1 I 1 I I I I I
4.12. JORNADA DE 30 (Trinta) HORAS SEMANAIS
PLANTAO PAR
h"pescala | 15 | 14 [ 15 [ 15 [ 15 [ 15 [ 15 [ 45 [ 15 [ 15 [ 15 | 15
Efetlvo, Temporario, CLT e LC. 733/93
¥ carnes | 1 Il Il Il [ | | | 1 Il Il
R idgala | | | | I | | | | | | |
PLANTAD IMPAR
h*ploscain | 16 | 14 | 16 | 15 | 16 | 15 | 16 | 16 | 15 | 16 | 15 | 16
Efetivo, Temporario, CLT & LG, 73393
TR — T I I I I I I I I I
Lo | | | | | | | | | | | |
4.1.3. JORNADA DE 20 (Vinte) HORAS SEMANAIS
PLANTAO PAR
f¥plescam | 15 | 14 | 15 | 15 | 95 | 15 | 5 [ 95 [ 15 [ 15 [ 15 [ 18
vo, Tempordrio, CLT e [C.
F plamles
N1 S S S E——— —————
PLANTAO IMPAR
feplescam | 16 [ 14 | 16 | 15 | 16 [ 15 J 36 | 16 [ 15 [ 6 | 15 | 16
ERtivo. Tempor LTal 3
Foiartes | - I J—— I I I
Troigais) | | | | | 1 | | I |
Descanso = Fim de Semana & Fenados Ofclals
Fonte: Sites:
Constituicao Federal/Estadual Professortrabalhista
Lei n° 10.261, de 28 de outubro de 1968 Recursoshumanos
Consolidagdo das Leis do Trabalho Recursoshumanos.sp.gov

Decreto n° 52.054, de 14 de agosto de 2007
Instrugdo UCRH - 1, de 16 de agosto de 2007.

REFLEXAO
ALTERNATIVAS EFICAZES PARA REDUZIR 0 ABSENTEISMO

Por Patricia Bispo

Uma das grandes preocupagdes dos dirigentes corporativos é como evitar que os profissionais faltem, j& que o ab-
senteismo (auséncia no ambiente de trabalho) prejudica nao apenas a um unico colaborador, mas também pode
ter efeitos significativos sobre o desempenho de uma equipe. Vale ressaltar que cada empresa pode utilizar uma
“formula”para calcular o percentual de absenteismo, de acordo com sua realidade. Mas, o que pode ser feito para
reduzir os indices de absenteismo? Abaixo listo algumas a¢des que podem auxiliar as organizacdes a diminuirem
0s percentuais de falta dos colaboradores.

1 - Néo hd nada mais desagradével para uma pessoa do que conviver em um ambiente que ndo tenha as minimas
condicdes de limpeza. E notério que um local que oferece higiene, evita que as pessoas adquiram alguns proble-
mas de satide como viroses, dermatites, comprometimento das vias respiratrias, entre outros. Por isso, quando
aempresa mantém um constante processo de manutencdo que assequre a limpeza, muitos afastamentos licenca
médica podem ser evitados. Dentre algumas a¢des simples, podemos destacar: revisdo no ar condicionado; ba-
nheiro e refeitdrios limpos; lixo devidamente acondicionado etc.

2 - Durante eventos comemorativos, aproveitando a oportunidade dos profissionais estarem em um momento
de integracdo, a companhia tem a alternativa de promover acdes voltadas a qualidade de vida do trabalhador.
Isso inclui desde palestras ministradas por profissionais da drea de sadde que foquem suas apresentagdes em
tematicas direcionadas de combate ao alcoolismo, ao tabagismo, as doencas cardiovasculares, bem como esti-
mulo a mudanca para hébitos alimentares sauddveis. Quando a pessoa cuida da propria sadde, o reflexo positivo
é sentido no dia a dia corporativo.

3 - Nao sdo poucos os casos de afastamentos por licencas médicas em decorréncia de doencas provocadas pelo
esforco repetitivo. Tendinites, bursites sao apenas alguns dos problemas que podem acometer qualquer traba-
Ihador. Empresas conscientes desse problema estimulam seus funciondrios a praticarem exercicios laborais que a
principio podem ser conduzidos por educadores especializados. Depois que os profissionais abracam a ideia, sem
duvida alguma a melhoria da qualidade de vida no trabalho sera valorizada.

4 - A promogdo de campanhas de conscientizagdo sobre a importancia do trabalho de cada um colaborador faz
um diferencial significativo. Isso porque o profissional passa a entender a importancias que as atividades que ele
desenvolve tém, de fato, valor para a companhia. Isso, por sua vez, pode estimuld-lo trabalhar novas competén-
cias técnicas e comportamentais.

5 - A presenca de gestores despreparados ou, entdo, de pessoas que chegam ao extremo de usar a autoridade
para humilhar os liderados, é um dos fatores que levam profissionais a se ausentarem do trabalho ou mesmo
procurar outra oportunidade no mercado. Dizer“Nao” aos lideres tiranos é dizer“SIM” para uma equipe motivada.

6 - A concepcao de individualismo ja ndo faz parte da cultura de uma empresa globalizada e que deseja sobre-
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viver a concorréncia. Nesse sentido, a gestdo deve focar acdes especificas para o estimulo ao espirito de equipe.
Quando se atua em uma companhia, onde as pessoas entendem que unidas vao “mais longe’, a vontade de
atender as expectativas da empresa aumenta.

7 - Muitos profissionais chegam atrasados no expediente porque enfrentam diariamente o trénsito caético dos
centros urbanos. Existe também quem perca horas de trabalho (considerando-se o periodo de seis meses, por
exemplo), porque a empresa onde atual € de dificil acesso. Seja pela caréncia de transporte coletivo ou devido a
regido onde a companhia instalou-se, quando a organizacao tem recursos para investir no transporte dos colabo-
radores, observa que esse investimento vale a pena quando é realizado um levantamento das horas de auséncia
versus a manutencdo do veiculo.

8- A presenca do profissional de Recursos Humanos em todos os departamentos da companhia serve de termé-
metro para avaliar o clima, identificar falhas gestao e encontrar solugdes, antes que a empresa sofra algum tipo
de prejuizo.

9 - A adogdo de ferramentas como pesquisa de clima organizacional ou mesmo de avaliagdo de desempenho,
permite que a organizacdo identifique os pontos fortes e fracos que precisam ser trabalhados no profissional.
Quando isso ocorre, é possivel dar um feedback ao colaborador e ele, por sua vez, entendera que a empresa nao
0 vé apenas como um “niimero” a ser adicionado a folha de pagamento.

10 - Sem uma politica de comunicacdo interna clara, os funciondrios ficam sujeitos a receberem informacoes
distorcidas como, por exemplo, demissao em massa, corte de beneficios etc. Através dos canais de comunicagao,
a empresa passa tranquilidade aos profissionais e esses conseguem cumprir suas responsabilidades com mais
eficdcia. As chances de profissionais conscientes se ausentarem do trabalho caem significativamente.
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