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SMA - RECURSOS HUMANOS 23/03/2022

CIRCULAR N° 01 /2022

O conhecimento desta circular ¢ de responsabilidade de todos os
servidores publicos, incluindo os agentes politicos e cargos em comissao,
no que assim couber, ndo podendo alegar qualquer desconhecimento de

sua existéncia e determinac¢des, devendo cumprir integralmente.

As Chefias Imediatas deverdo solicitar a todos os servidores que
tomem ciéncia dos Regimentos e Normas que seguem nesta Circular e que

assinem a Relag¢do de Ciéncia desta Circular 01/2022.

Apo6s colher todas as assinaturas na Relacdo de Ciéncia, devolver ao
Departamento de Recursos Humanos somente a Relagdo de Ciéncia, esta

Circular devera ficar no local de trabalho para consulta de todos.

PRAZO PARA DEVOLUCAO DA RELACAO DE
CIENCIA: 29/04/2022

Reiteramos as orientacdes de relacionamento com o Departamento
de Recursos Humanos, sendo o atendimento de Segundas as Sextas Feiras

das 09h00 as 15h00, ou por e-mail: rh@amparo.sp.gov.br.

TEL: (19) 3817-9300 www.amparo.sp.gov.br
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DA FALTA ABONADA - Lei 4.021/2019

O direito a falta abonada estd previsto no artigo 48 da Lei

4.021/19, sendo:

Art. 48 O servidor municipal integrante do quadro
pessoal de que trata esta Lei podera utilizar-se de 06
(seis) faltas abonadas por ano, sem exceder a uma por
meés.
Para a adequada organizagdo dos trabalhos, a solicitagdo
deste beneficio devera ser feita ao superior imediato com no minimo de
antecedéncia de 48 (quarenta e oito) horas, salvo situacdes emergenciais

com a devida ciéncia ao superior imediato.

A ocorréncia da ABONADA devera obrigatoriamente ser

anotada pela Chefia Imediata no Relatério de Ocorréncias do Ponto,
documento que o Recursos Humanos considerard para corre¢do no ponto

eletronico para que ndo haja prejuizo para o servidor.

A informacdao da abonada por e-mail ou memorando sera
meramente informativa nao sendo considerada para o langamento no ponto,
aguardando a anotacdo da efetiva utilizagdo do beneficio no Relatdrio de

Ocorréncias.

E de responsabilidade de cada Chefia Imediata manter o
controle anual do saldo de abonadas utilizadas ou ndo dos servidores,
devendo anotar nas folhas individuais de seus servidores, mantendo ainda
0 arquivo em seu departamento durante o ano de competéncia, devolvendo

posteriormente no encerramento do ano para o Recursos Humanos.

Quando da transferéncia do servidor para outro departamento,

a chefia atual deverd enviar a folha de abonada imediatamente a chefia

TEL: (19) 3817-9300 www.amparo.sp.gov.br
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imediata do novo local de lotagdo do servidor, para que esta ultima

continue a manter o controle.
DAS FERIAS E LICENCA PREMIO

As férias estdo previstas na CLT (Consolidagao das Leis do

Trabalho) artigos 129 a 138.

A Licenca Prémio tem previsdo na lei 4.021/19 artigos 46 e

47, sendo que a cada periodo de 5 (cinco) anos de efetivo exercicio, o

servidor terd direito a 60 (sessenta) dias de Liceng¢a-Prémio remunerada.

Tanto para as férias quanto para a licenca-Prémio, a
programacdo da concessdo serd sempre a época que melhor consulte os
interesses do empregador, devidamente autorizada pelo secretdrio da pasta
e que ndo prejudique o andamento do servigo publico, seguindo assim o

determinado no artigo 136 da CLT:

Art. 136 da CLT - A época da concessdao das férias

sera a que melhor consulte os interesses do empregador.

Para a concessao de férias ou licenca prémio, devera ser
entregue no departamento de recursos humanos o formulario devidamente
preenchido e assinado com as autorizagdes da chefia imediata e do

secretario da pasta, dentro dos seguintes prazos minimos improrrogaveis:

> REQUERIMENTO DE FERIAS — 45 (quarenta e cinco)

dias de antecedéncia do més do inicio do gozo;

> REQUERIMENTO DE LICENCA PREMIO - 30

(trinta) dias de antecedéncia do més do inicio do gozo.

Nao serdo liberadas férias com inicio em quintas feiras ou

com 02 (dois) dias antes de feriados.

TEL: (19) 3817-9300 www.amparo.sp.gov.br
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Requerimentos fora dos prazos acima estipulados nao serao

aceitos pelo Recursos Humanos, devendo serem adequados as regras.

Quando as férias forem fracionadas, serd obrigatorio enviar a

programacao de todos os periodos ao Recursos Humanos.

Os formuldrios de requerimentos podem ser baixados do site
da prefeitura de amparo, localizados na aba “Servidores / Formulérios”

(https://amparo.sp.gov.br/formularios).

ALTERACOES DE DADOS DE SERVIDOR

E dever de todo servidor quando alterar qualquer tipo de
informac¢do cadastral, exemplo altera¢cdo de nome, estado civil, enderego e
telefone, etc, enviar ao Departamento de Recursos Humanos o documento
com a alterag¢do, a fim de atualizar os dados do servidor em sistema,

mantendo também a chefia imediata da ciéncia da altera¢do realizada.

O envio da atualizag¢dao sera feito através do formulario de
“ALTERACAO DE DADOS CADASTRAIS”, que pode ser baixado do site

da prefeitura na aba Servidores — Formularios.

FOLHA CARTAO DE PONTO ELETRONICO

O cartdo de ponto eletronico devidamente assinado ¢
documento que deverda ser arquivado no departamento de recursos
humanos, a fim de manter as informag¢des do registro da jornada de cada
servidor para eventuais apresentagdes quando solicitadas por orgaos

judiciais, TCESP, processo administrativo ou outros pertinentes.

TEL: (19) 3817-9300 www.amparo.sp.gov.br
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O cartdao de ponto eletrdnico a ser enviado para assinatura ¢
o reflexo dos registros da jornada de trabalho efetuada pelo servidor e
com os tratamentos apontados no relatério de ocorréncia do ponto enviado

anteriormente para corre¢ao de eventuais inconsisténcias.

Os cartdoes de pontos eletronicos com as marcagdes
realizadas serdo enviados para as chefias imediatas sendo dever destes

conferir, analisar os registros de ponto e colher a assinatura do servidor.

Apds a conferéncia e assinatura deverd a chefia imediata
devolver ao Departamento de Recursos Humanos em ordem alfabética e

dentro do prazo determinado nos comunicados que sdao anexados.

7

E imprescindivel que a chefia imediata analise todos os
registros de horario pelo servidor, verificando se estd cumprindo o correto
hordrio de jornada de trabalho e os intervalos de intrajornada (refeicdo)
com o devido registro, analisando ainda a quantidade de horas extras
realizadas diariamente ¢ mensalmente, verificando o limite diario de 02
(duas) horas, lembrando que deverd ser autorizada a hora extra pela chefia
imediata anteriormente para sua realiza¢do, sendo necessario também o
envio junto ao Cartdo de Ponto da autorizacdo de hora extra devidamente
preenchida com os motivos que as geraram ¢ com as assinaturas da chefia

imediata e do secretdrio da pasta.

As quantidades de horas extras a serem pagas em folha de
pagamento serdao as constantes no rodapé (resumo) do cartdo de ponto,
deste modo solicitar aos servidores que confiram e apontem eventuais
divergéncias para serem sanadas dentro do prazo estipulado, inclusive de

faltas injustificadas ou justificadas.

Devolver todos os documentos (Cartdo de Ponto e

Solicitagdo Prévia de Hora Extra) “grampeados” e devidamente

TEL: (19) 3817-9300 www.amparo.sp.gov.br
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preenchidos e assinados pelo servidor / Chefia Imediata e o Secretario
Municipal da Pasta, em ordem alfabética dentro do prazo informado nos

comunicados que sdo enviados.

A devolucido de documentos fora do prazo acarretarda atraso
no lancamento para pagamento das Horas Extras e das corre¢cdes apontadas,

o que devera ser evitado.

Em relagdo aos atestados médicos ou odontoldgicos ou
declaragdes, devera ser enviado ao departamento de Recursos Humanos
com o visto da chefia imediata ¢ devidamente abonado quando o caso, em
no maximo 24 (vinte e quatro) horas da data de emissao do atestado, para
que seja lang¢ado, cumprindo assim com o estipulado no manual do e-

social.

No caso de o abono do atestado pela medicina do trabalho
ndo ocorrer no prazo de 24hrs, a chefia imediata devera comunicar o
departamento de recursos humanos do atestado até que o servidor envie a

via original abonada.

Segue abaixo o Regimento Interno de Horario de Trabalho —

REP.

REGIMENTO INTERNO

ATESTADO / DECLARACAO / ABONADAS

e Anexo coOpia do Regimento Interno Atestado / Declaracdo /

Abonadas.

TEL: (19) 3817-9300 www.amparo.sp.gov.br
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As copias dos Regimentos deverdo ficar a disposicao dos servidores

para consulta em local de conhecimento de todos.

Ressaltamos que os Regimentos estdo disponiveis no Portal do RH.

TRATAMENTO DO RELATORIO DE OCORRENCIAS NO PONTO

ELETRONICO

ATESTADO

a) A chefia imediata deverd enviar ao Departamento de RH, todos os

atestados entregues pelos servidores no prazo de até 24 (vinte e
quatro) horas da data de emissdao, para serem lan¢ados no sistema,
através de memorando relacionando-os conforme modelo anexo,
atestados entregues fora do prazo acarretardo prejuizo aos

servidores;

b) Quando a soma dos atestados apresentados no més for superior a 03

(trés) dias, consecutivos ou ndo, mesmo CID ou ndo, seguir

conforme instrug¢ao:

a. Caso os atestados ainda estejam no local de trabalho o
servidor deverd regulariza-los junto ao médico do trabalho e

entregar no balcdo do RH;

b. Se os atestados ja estiverem no Departamento de RH o
servidor deverd solicitar no balcdo do RH a retirada dos
mesmos para regularizagdo junto ao Médico do Trabalho e
devolvé-los devidamente regularizados no préprio RH;

TEL: (19) 3817-9300 www.amparo.sp.gov.br
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c. Somente atestados emitidos dentro do mesmo més poderdo ser
retirados para regularizacdo até o dia 05 do més subsequente
ao da emissdo do atestado e devolvidos ao RH até o dia 15 do

més subsequente ao da emissdo do atestado;

d. Atestados que ndo estejam em conformidade com o Regimento
Interno ndo serdo langcados na Folha de Ponto (Ex.: sem CID,
sem data de emissdo, sem carimbo do médico, enviados com
atraso) e nao serdo devolvidos ao local de trabalho para
correcao, causando a falta da justificativa na ocorréncia do

ponto:

OCORRENCIAS NO PONTO

¢) O relatéorio de Ocorréncias no Ponto serd emitido pelo RH
semanalmente e enviado as chefias imediatas que deverao analisar
as marcac¢des do servidor(a) e anotar no relatorio de Ocorréncias no

Ponto as justificativas adequadas para:

E. HORAS EXTRAS

1. A realizagdo de horas extras deve ser previamente
aprovada, sendo ainda que sua realizagdo deve ser em
caso de grande necessidade a continuidade da prestagdo

do trabalho;

2. se ndo foram autorizadas, informar “ndo autorizadas”;

3. se as Horas Extras foram autorizadas, informar apenas

‘COK”

TEL: (19) 3817-9300 www.amparo.sp.gov.br
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e A Solicitagcdo de Autorizacio de Horas Extras
(modelo disponivel no Portal do RH) devera ser
devidamente preenchida com o total de Horas

Extras autorizadas somente no fechamento

mensal e entregue com as Folhas de Ponto no

comec¢o de cada més subsequente;

F. FALTA DE MARCACAO

1.

E dever do servidor sempre registrar a jornada completa
de trabalho, se o servidor “esquecer” de registrar uma
das marcag¢oes no dia, a chefia imediata somente devera
anotar o horario faltante no Relatério de Ocorréncias se
tiver certeza da informag¢do, ndo hd amparo legal para
“esquecer” mais de uma marcagcao no mesmo dia,
portanto o desconto do periodo ndo registrado sera

mantido;

G. ATRASOS E FALTAS

1.

iii.

1v.

TEL: (19) 3817-9300 www.amparo.sp.gov.br

Somente as situagdes previstas em Lei e no Regimento
poderdo justificar/abonar os atrasos e faltas constantes

no Relatdério — atentar ao Regimento Interno;
Nao ha amparo legal para fazer compensac¢ao de jornada;

Apenas com autorizacdo da Chefia Imediata — e no
mesmo dia do evento — o servidor podera compensar o

atraso ou saida antecipada;
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A Chefia Imediata ndo tem amparo legal para alterar
uma marcacdo realizada pelo servidor — se a Chefia
Imediata constatar que o servidor registrou a entrada,
mas ausentou-se do Local de Trabalho para tratar de
assunto particular sem o devido registro de saida,
comunicar via memorando, imediatamente ao

Departamento de RH para providéncias;

H. TRABALHO EXTERNO

Vi.

Vii.

Quando em reunido / treinamento / curso / convengao /
palestra fora do municipio, anexar documento
comprobatério (e-mail, memorando, oficio, etc.) sem

estes comprovantes o desconto sera mantido;

E importante enviar a justificativa do trabalho externo
com assinatura da chefia imediata e do Secretario da

Pasta.

I. INTERVALO INTRAJORNADA

Viil.

Conforme Regimento Interno e Legislacdo Trabalhista
os intervalos intrajornada, nio poderdo ser inferiores
a 01:00h nem superiores a 02:00h, qualquer outra
pratica acarretard Notificacdo Disciplinar e/ou Processo

Administrativo;

ix. E proibida a autorizacio de pagamento de HE na

reducdo do intervalo intrajornada inferiores a 01:00h;

x. E dever do servidor realizar o registro de ponto dos

intervalos de intrajornada (Repouso e alimentag¢do), a

TEL: (19) 3817-9300 www.amparo.sp.gov.br
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falta destes registros sem justificativas acarretard

Notificacao Disciplinar e/ou Processo Administrativo;
J. FALHA NO EQUIPAMENTO

xi. Anotar no Relatdrio de Ocorréncias se o equipamento
estd quebrado, se houve falta de energia, ou qualquer

outro evento que impossibilite o registro eletronico;
K.RELACAO DE FREQUENCIA

xii. Os totais de HE / faltas e atrasos constantes na folha de
ponto do empregado deverdo ser transferidos para a
Relagdao de Frequéncia, ndo havendo legalidade na

alteracdo desta informacgdo sob qualquer alegacio.

Todos os servidores devem realizar o registro de jornada de
trabalho de maneira eletronica nos reldgios de ponto, as chefias imediatas
avisardao o departamento de Recursos Humanos os servidores que por meio
de atestado médico ndo conseguem registrar o ponto por digital, para que
o RH possa realizar a modificagcdo para que o servidor utilize a digitagdo
da matricula e senha no relogio a fim de registrar a jornada por meio

eletrdnico.

O Relatoério de Ocorréncias no Ponto deve estar carimbado e
assinado pela Chefia Imediata que serd responsavel pelas informag¢des ali

prestadas. Este documento ficard arquivado por 10 (dez) anos.

As Horas Extras autorizadas somente serdo pagas em Folha
de Pagamento se o documento proprio de autorizacdo estiver assinado pela

chefia imediata e pelo Secretario da Pasta.

TEL: (7T9) 3817-9300 www.amparo.sp.gov.br
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Somente serio aceitos documentos em conformidade com

0 as recomendacoes acima, caso contrario nio havera tratamento das

informacoes nos Sistemas de Folha de Pagamento e Folha de Ponto.

Prefeitura do Municipio de Amparo, Estado de Sdao Paulo

SMA - Secretaria Municipal de Administragao

Departamento de Recursos Humanos

Piffo

TEL: (19) 3817-9300 www.amparo.sp.gov.b

Pa’ginalz



IA HIDROMINERAL

SECRETARIA MUNICIPAL DE
SMA | ADMINISTRACAD

Tipo do Instrumento: Regimento Interno
Tema: Frequéncia dos Servidores
Data da Aprovacgao: 23/03/2022

REGULAMENTO INTERNO DE FREQUENCIA E CONTROLE DE
TRABALHO DOS EMPREGADOS

1. OBJETIVO:

Definir diretrizes para a frequéncia dos empregados da

Prefeitura do Municipio de Amparo SP.

Contemplando: jornada de trabalho, duracdo do trabalho,
controle de jornada, periodos de descanso, registros de frequéncia,

dentre outros temas correlacionados.

2. Do Controle da Jornada de Trabalho

Conforme previsto na Consolidagdo das Leis do Trabalho
(CLT), em seu Artigo 74, § 2°: “Para os estabelecimentos com mais de
20 (vinte) trabalhadores serd obrigatoria a anotag¢do da hora de entrada
e de saida, em registro manual, mecdnico ou eletronico, conforme
instrugoes expedidas pela Secretaria Especial de Previdéncia e Trabalho
do Ministério da Economia, permitida a pré-assinala¢do do periodo de

repouso”.

TEL: (7T9) 3817-9300 www.amparo.sp.gov.br
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No dmbito da Prefeitura do Municipio de Amparo o registro
de frequéncia se dard mediante registro eletronico, segundo a Portaria n°
1.510/2009 do Ministério do Trabalho e Emprego (MTE), a qual
disciplina sobre o registro eletronico de ponto e sobre a utilizacdo do

Sistema de Registro Eletronico de Ponto — SREP.

O registro se darda mediante registro biométrico, sendo
estabelecida, na referida portaria, os formatos de relatorios e arquivos
digitais de registros de ponto que o empregador deverd manter e

apresentar a eventual fiscaliza¢do do trabalho.

2.1 Do Registro do Ponto

O registro do ponto ¢ de responsabilidade do servidor, a
falta de marcacdo do ponto implica em desconto na folha de pagamento

das horas ndao apontadas.

Reincidéncias caracterizadas ma fé, poderdao acarretar falta

grave, passiveis de punigdes trabalhistas.

2.2 Da jornada de trabalho

A duracdo da jornada de trabalho normal nao podera
exceder 8 (oito) horas diarias e 40 (quarenta) horas semanais.
(Constituicao Federal 1988, Art. 7°, Inciso XIII; CLT, Art. 58). Ficando

estabelecido, no ato de celebracdo do contrato de trabalho.

No caso de empregados que laborem em regime de escala de
plantdo, devera ser observada pela chefia, quando da elaboragdo da

escala do servigco, a carga horaria mdaxima semanal, bem como as

TEL: (7T9) 3817-9300 www.amparo.sp.gov.br
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previsdes especificas para cada categoria profissional. Ressaltando que
deve ser obedecido o intervalo de descanso Inter jornadas (detalhado no

item 2.4 deste Regulamento Interno).

2.3 Jornada Extra

No caso de realizacao de horas extras, estas devem ser
registradas no reldgio de ponto eletronico, ndo sendo aceitos
memorandos para inclusdo de horas extras, exceto por comprovado

problema no reldgio de ponto.

A Chefia imediata deverd entregar justificar a necessidade
da realizacdo em relatorio com as Jornadas Extras para o Departamento
de Recursos Humanos impreterivelmente até o dia seguinte da execugdo

das horas.

2.4 Do Intervalo de Descanso Intrajornadas

Sdo intervalos de descanso intrajornadas aquele que dentro

da jornada de trabalho, seja intervalo para repouso ou alimentacdo.

Na hipotese de trabalho continuo por mais de 6 horas, ¢
obrigatoria a concessdo de um intervalo para repouso ou alimentacdo,
nao computado na duracao do trabalho, o qual serd, no minimo, de 1 hora
e, salvo acordo escrito ou conveng¢do coletiva em contrario, nao podera

exceder de 2 horas (CLT, Art.71).

E obrigatorio e dever do servidor realizar os registros no
reléogio de ponto eletrdnico das saidas para descanso, bem como os

respectivos retornos para labor.

TEL: (19) 3817-9300 www.amparo.sp.gov.br
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J4 no caso de trabalho continuo ndo excedente de 6 (seis)
horas diarias, e superior a 4 (quatro) horas diarias, devera ser concedido
um intervalo de 15 (quinze) minutos, ndo computado na jornada de
trabalho. Observa-se que apenas se concede os 15 (quinze) minutos
quando a jornada didria ndo ultrapassa 6 (seis) horas diarias. (CLT, art.
71). Fica o empregado obrigado a realizar os registros no relogio de
ponto eletronico das saidas para descanso, bem como os respectivos

retornos para labor.

No caso dos empregados que laboram em regime de plantdo,
os mesmos também fazem jus ao descanso para repouso e alimentacdo de
1 (uma) hora, devendo ser efetuado, obrigatoriamente, o registro no
relégio de ponto eletronico. Esclarece-se que o hordrio de repouso nao
serd computado como intervalo, ou seja, no caso de plantdes de 12 (doze)
horas, as horas de labor real sdao apenas 11 (onze) ¢ 1 (uma) hora de
intervalo, contudo, serdo computadas as 12 horas de labor, devendo
efetuar o registro de ponto nos horéarios de entrada e saida deste

intervalo.

A orientacdo a ser seguida para estabelecimento do hordario
de repouso e refeicdo, ¢ a de que a pausa deve ser concedida de modo
que se evite a sobrecarga do empregado no decurso da jornada, ou seja

no meio da jornada de trabalho.

Quando o intervalo para repouso e alimentacdo nao for
concedido pelo empregador, este ficara obrigado em remunerar o periodo
suprimido com acréscimo de no minimo 50% (cinquenta por cento) sobre
o valor da hora normal do trabalho. (CLT, Art. 71, § 4°, redacdao dada
pela Lei N° 13.467/17):

“S 40 A ndo concessdo ou a concessdo parcial do intervalo
intrajornada minimo, para repouso e alimentag¢do, a

TEL: (19) 3817-9300 www.amparo.sp.gov.br
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empregados urbanos e rurais, implica o pagamento, de
natureza indenizatoria, apenas do periodo suprimido, com
acréscimo de 50% (cinquenta por cento) sobre o valor da
remunerag¢do da hora normal de trabalho. (Redag¢do dada pela
Lei n®13.467, de 2017)”

Nao ¢é permitido realizar hora extra no intervalo para repouso
e alimentacdo (intrajornada), ou seja, para os servidores que gozam de

mais de 01h0O0 (uma) hora de refeigdo, devera cumprir com o intervalo

definido, ndo sendo permitido o retorno antes para gerar hora extra.
2.5 Do Intervalo de Descanso Interjornadas

Intervalo interjornada ¢ o espaco de tempo minimo que deve
ser respeitado por todos os servidores, entre o término de uma jornada e
o inicio da jornada seguinte, cujo periodo minimo deve ser de 11 (onze)
horas consecutivas para descanso do empregado, contadas a partir da

ultima hora trabalhada. (CLT, art. 66).

Na hipoétese de inobservancia do intervalo de descanso de
11 horas interjornadas, segundo entendimento corroborado pelo Tribunal
Superior do Trabalho (TST) por meio de Orientagao Jurisprudencial SDI
-1 n® 355, o desrespeito ao intervalo minimo interjornadas acarreta, por
analogia, os mesmos efeitos previstos no paragrafo 4° do Art. 71 da CLT
e na sumula n°® 110 do TST, devendo-se pagar a integralidade das horas

que forem subtraidas do intervalo, acrescidas do respectivo adicional.

No caso de empregado que trabalhem em regime de plantdo
de 12 horas, devera ser observado o descanso de 36 horas, ou condig¢des

especiais de acordo com a categoria profissional.

Os servidores devem cumprir com o intervalo interjornada,
ndo sendo autorizado o seu descumprimento, em caso que contrario, a

Chefia imediata deve justificar a necessidade de solicitar o retorno
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antecipado do servidor ao labor, enviando o memorando ao Departamento
de Recursos Humanos com as justificativas, com a assinatura do

Secretario da Pasta.

2.6 Das Faltas Justificadas

Sdo faltas justificadas as abaixo relacionadas, ndo
incorrendo em prejuizo salarial do empregado, conforme dispositivos

legais:

I - até 3 (trés) dias consecutivos, em caso de falecimento do
conjuge, ascendente, descendente, irmdo ou pessoa que, declarada
em sua Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS), viva
sob sua dependéncia econdmica (CLT, art. 473, inciso ), para os
PROFESSORES o periodo sera de 09 (nove) de falecimento de
conjuge, genitor(a) e filho (CLT, art. 320, §3°);

IT - até 3 (trés) dias consecutivos, em virtude de casamento
(CLT, art. 473, inciso II), para os PROFESSORES o periodo sera
de 09 (nove) (CLT, art. 320, §3°);

III - por 05 (cinco) dias, como licenca-paternidade (CLT, art.
473, inciso III, observada a modificacdo introduzida pela
Constituicao Federal 1988, art. 7°, inciso XIX c.c. o ADCT, art.
10, § 1°);

IV - por 1 (um) dia, em cada 12 (doze) meses de trabalho, em
caso de doacdo voluntdria de sangue devidamente comprovada

(CLT, art. 473, inciso 1V);

TEL: (7T9) 3817-9300 www.amparo.sp.gov.br
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V - até 2 (dois) dias, consecutivos ou nao, para o fim de
alistamento eleitoral, nos termos da respectiva lei (CLT, art. 473,

inciso V);

VI - no periodo de tempo em que tiver de cumprir as exigéncias
do Servico Militar referidas na letra (c¢c) do Art. 65 da Lei
4.375/1964 (Lei do Servico Militar) (CLT, art. 473, inciso VI);

VII - nos dias em que estiver comprovadamente realizando provas
de exame vestibular para ingresso em estabelecimento de ensino

superior (CLT, art. 473, inciso VII);

VIII - pelo tempo que se fizer necessario, quando tiver que

comparecer a juizo (CLT, art. 473, inciso VIII);

IX - pelo tempo que se fizer necessario, quando, na qualidade de
representante de entidade sindical, estiver participando de
reunido oficial de organismo internacional do qual o Brasil seja

membro (CLT, art. 473, inciso [X);

X — durante o licenciamento compulsério da empregada por
motivo de maternidade ou aborto ndo criminoso e¢ de adocao ou
guarda judicial de crianca, observados os requisitos da legislacdo
previdenciaria para percep¢do do beneficio de saldrio-
maternidade (Lei n® 8.213/1991, arts. 71 e 71-A; Regulamento da

Previdéncia Social, arts. 93; ¢ Emenda Constitucional n® 20/1998);

XI - justificada pela empresa, entendendo-se como tal a que ndo
tiver determinado o desconto do correspondente salario (CLT, art.

131, inciso IV);
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XII - durante a suspensao preventiva para responder a inquérito
administrativo ou de prisao preventiva, quando for impronunciado

ou absolvido (CLT, art. 131, inciso V);

XIII - comparecimento para depor como testemunha, quando
devidamente arrolado ou convocado (CLT, art. 822; Codigo de
Processo Civil, art. 419, pardgrafo Unico; e Cdédigo de Processo

Penal, art. 459, c.c. o art. 441);

XIV — comparecimento como parte a Justica do Trabalho (Sumula
TST n® 155 — ex-prejulgado n° 30); XV — para servir como jurado
no Tribunal do Juari (CPP, art. 459, c.c. o art. 441);

XVI — afastamento por doenca ou acidente do trabalho, nos 15
(quinze) primeiros dias pagos pela empresa mediante
comprovagdo, observando-se a legislagdo previdenciaria (Lei n°
8.213/1991, art. 60 e Regulamento da Previdéncia Social — RPS —
art.75);

XVII — convocagdo para servigo eleitoral. Empregados nomeados
para compor as Mesas Receptoras ou Juntas Eleitorais e os
requisitados para auxiliar seus trabalhos serdo dispensados do
servico, mediante declarag¢do expedida pela Justi¢ca Eleitoral, sem
prejuizo do salario, vencimento ou qualquer vantagem, pelo dobro
dos dias de convocac¢ao. (Lei n°® 4.737/1965, art. 365, ¢ Lei n°
9.504/1997, art. 98);

XVIII — periodo de férias (CLT, art. 129 ¢ 130, § 2°, ¢ Simula n°
89 do Tribunal Superior do Trabalho);
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2.7 Das Faltas Abonadas:

O superior imediato deverd lancar no registro de ocorréncia
do ponto o dia da falta abonada pelo servidor, anotando em controle da
area os dias ja abonados, o controle ¢ de responsabilidade da chefia
imediata, entregando este ultimo no final do ano ao departamento de

recursos humano.

2.8 Da realizacao de horas extras:

Segundo a CLT, em seu Art. 59, a duracdo normal do
trabalho poderda ser acrescida de horas suplementares, em numero nao
excedente a 02 (duas) horas diarias, devendo, conforme previsto na
Constituicao Federal do Brasil de 1988, em seu artigo 7°, inciso XVI, a
remuneracdo de o servigo extraordinario ser superior, no minimo, em

50% (cinquenta por cento) a do normal.

Atrasos injustificados ou faltas do empregado ao servigo
ndo podem ser compensadas com horas extras realizadas, visto que a
remuneracdo da hora da jornada extraordinédria ¢ superior a da hora

normal.

Ressalta-se que as horas extras realizadas deverdo ser

previamente autorizadas conforme item 2.3 deste Regulamento através da

Solicitagdo Prévia para Realiza¢do de Horas Extras (Anexo I), devendo,
caso autorizado ser entregue ao Departamento de RH, e o servidor devera
obrigatoriamente registrar no Registrador Eletronico de Ponto — REP as

horas extras realizadas.
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Caso o empregado realize horas extras sem a devida
anuéncia do Secretdrio, o mesmo estard sujeito a penalidades pelo

empregador.

Deveréd ser observado e corrigido se necessario pela chefia
do setor e pelo Secretario (a), para que ndo haja habitualidade de
realizagdao de horas extras, relembrando que a hora extra ¢ em caso de

necessidade imperiosa.

3. ORIENTACOES E PROCEDIMENTOS:

3.1 Novos empregados terdo suas digitais cadastradas no
REP, devendo ser agendado o cadastramento junto ao Departamento de

Recursos Humanos;

3.2 O registro de frequéncia devera ser efetuado
diariamente pelo empregado, de acordo com a carga horéaria e jornada de

trabalho contratual.

3.3 A cada batida sera gerado um Comprovante de Registro
de Ponto do Trabalhador, contendo as informag¢des acerca do registro da

jornada;

3.4 O periodo de apuracdao de frequéncia serda do dia 01 ao
dia 30/31 do més, para geracdo da folha de pagamento referente ao més

subsequente;

3.5 O relatério de espelho de ponto serd emitido pelo RH e

entregue no local de trabalho para que o servidor tome ciéncia e assine;

3.6 Se o servidor constatar alguma divergéncia no espelho

de ponto ou tiver alguma correcdo/informacdo, deverd anotar na propria
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Folha de Ponto conforme orientacdo do Tratamento do Relatdério das

Ocorréncias no Ponto (Circular 01/2019);

3.7 E responsabilidade do superior imediato a devolucdo do
Relatério de Espelho de Ponto com o Formulario Individual para
Justificativas, se houver, devidamente assinado, ao Setor de Recursos

Humanos até o dia 15 (quinze) de cada més;

3.8 E responsabilidade de o superior imediato entregar os
atestados médicos em sua via original ao Setor de Recursos Humanos em
até 48 horas do afastamento. No mesmo deverd conter nome completo do
empregado, o codigo CID (Classificagdo Estatistica Internacional de
Doencgas) e especificacdo de quantidade de dias necessdrios para
tratamento médico, no caso de necessidade de afastamento das atividades
laborais. O atestado deverd estar assinado pelo profissional competente e

carimbado, constando numero de registro profissional (CRM ou CRO);

3.9 TODOS os atestados apresentados no més quando
ultrapassarem o numero de 03 (trés) (de dias inteiros ou de horas)
(seguidos ou ndo) (com o mesmo CID ou ndo) deverdo ser abonados pelo

M¢édico do Trabalho dentro da competéncia;

3.10 Em se tratando de atestados médicos em que haja a
necessidade de afastamento em prazo igual ou superior a 15 (quinze) dias,
o Servidor deverd ser encaminhado ao médico do trabalho do empregador
e imediatamente ao RH para as providéncias quanto ao encaminhamento

do empregado ao Instituto Nacional do Seguro Social (INSS).

3.11 Em se tratando de acidente de trabalho, mesmo sem
necessidade de afastamento ou afastamento inferior a 15 (quinze) dias, o
atestado médico deverd ser encaminhado imediatamente ao RH o qual

tomard providéncias quanto a emissdo do Comunicado de Acidente do
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Trabalho (CAT) junto ao Ministério do Trabalho e Emprego, bem como
encaminhamento do empregado ao médico do trabalho do empregador e

acionamento da Comissdo Interna de Prevencdao de Acidentes (CIPA);

3.12 O Setor de Recursos Humanos processara todos os
Formularios e Atestados ou documentos comprobatorios entregues para
fins de andlise e tratamento dos dados, objetivando o fechamento da

folha de pagamento;

3.13 A ndo entrega dos documentos mencionados no item
acima dentro do prazo, pode ocasionar inconsisténcias no fechamento da

folha de pagamento, seja desconto de atrasos ou faltas indevidas.

3.14 Horas extras realizadas, mesmo sendo previamente
autorizadas pela chefia direta e Secretdrio, mediante preenchimento e
recolhimento das assinaturas no Formulario de solicita¢do de
autoriza¢do para realiza¢do de horas-extras, caso autorizadas, deverao

obrigatoriamente ser registradas no REP.

3.15 Evitar o uso do telefone celular e fones de ouvido
durante o horario de trabalho para fins particulares. O uso inadequado
caracteriza desidia, ou seja, deixar de executar suas tarefas para cuidar
de interesse particular durante a jornada de trabalho (CLT, Artigo 482,

alinea “e”).

3.16 E dever de cada servidor encaminhar cépia da carta de
concessdao de aposentadoria, tendo em vista a Emenda Constitucional n°

103 de 12/11/2019.
4. FISCALIZACAO

4.1 Toda fiscalizacdo devera ser comunicada imediatamente

ao responsavel do Departamento de Recursos Humanos, o qual dispde das
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documentacdes comprobatoérias quanto a regularidade dos equipamentos
(REP) e do sistema de tratamento (SREP), bem como encontra-se com a

guarda do Livro de Inspe¢do do Trabalho da PMA.

5. DA ORIENTACAO AOS EMPREGADOS

5.1 Os empregados poderdo ter acesso a este Regulamento
Interno a qualquer tempo, a qual ficard disponivel nos veiculos de
comunicagdo organizacional do empregador (endere¢o eletronico:

www.amparo.sp.gov.br Portal do RH), e no Setor de Recursos Humanos.

6. DISPOSICOES GERAIS

6.1 E dever de todo servidor publico, zelar pelas
ferramentas de trabalho, comunicando imediatamente seu superior

imediato de qualquer situac¢ao;

6.2 A aprovacdo deste Regulamento Interno ¢ de
competéncia da Secretaria Municipal da Administracdo (SMA) em vigor
desde 01/06/2015, podendo ser revogado a qualquer instru¢do posterior

ou em contrario.

Amparo 23 de marco de 2022.

ALCIDES BUENO PEREIRA NETO

Secretario Municipal de
Administracao
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