Estado de Santa Catarina

DECRETO N° 726/2004, de 31 de mar¢o de 2004.

ESTABELECE AS REGRAS E OS PRINCI'If[OS GERAIS DA DURACAO E
REALIZACAO, FORMA DE REGISTRO DO HORARIO DE TRABALHO, CONTROLE E
PAGAMENTO DE HORAS EXTRAORDINARIAS NO SERVICO PUBLICO MUNICIPAL

E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

ITACIR BARBIERI, Prefeito Municipal de Descanso, Estado de Santa Catarina,
usando das atribui¢des que lhe sdo conferidas pelo artigo 47, 148 a 155 ¢ 163, da
Lei n° 086/91, de 27.12.91, artigo 86, inciso IX, da Lei Orgénica do Municipio de
Descanso,

DECRET A:

Art. 1° O presente diploma estabelece as regras e os principios gerais em matéria
de duragdo e realizagdo, forma de registro do horario de trabalho, controle e pagamento de horas
extraordindrias no servi¢o publico municipal.

Art. 2° Fica estabelecido o horario de trabalho para as repartigdes publicas
municipais, com jornada didria de trabalho para os servidores que prestam servigos internos e
externos, observado o minimo de horas exigidas por semana para cada categoria funcional de
atividade, fixado no respectivo Estatuto, da seguinte forma:

§ 1° O hordrio de trabalho dos Servidores Publicos Municipais que prestam
servigos internos, na drea administrativa, o horério de trabalho sera das 8:00 as 11:30 e das 13:30 as
17:30 horas, de segunda a sexta-feira, computadas 37:30 horas semanais.

§ 2° O horério de trabalho dos Servidores Publicos Municipais que prestam
servigos externos para as diversas Secretarias, inicia-se s 7:00 horas até as 11:30 horas e das 13:30
horas até as 18:00 horas de segunda a sexta-feira. reduzido em (01) uma hora na sexta-feira, no
periodo vespertino, computadas 44:00 horas semanais.

Art. 3° Aos servidores que prestam servigos no transporte escolar, saude, PETI,
estabelecimentos de ensino, e outros em situagio especial, poderdo ser ajustados os horarios de
trabalho de acordo com as necessidades e conveniéncias, em razdo da natureza dos Servigos,
obedecidos os limites da carga horaria estabelecida na criagdo do cargo que ocupa.

Art. 4° Aos servidores que ocupam o cargo de Auxiliar de Ensino, Merendeira e
Zelador, e que prestam servigos no Prédio da Prefeitura, Creche Municipal Professora Gracinha,
Jardim de Infancia de Descanso, estabelecimentos de ensino, e outros em situagio especial, podera
ser adotado turno tnico de 06:00 (seis horas), computadas 30:00 horas semanais.

Art. 5° O registro da jornada de trabalho adotado pelo municipio dar-se-4 pelo
método de relogio ponto eletrdnico, meio mecdnico, livro ponto e/ou ficha de controle de horirio.

§ 1° Para os servidores que prestam servigos internos, na area administrativa, junto
ao Prédio da Prefeitura, o controle da jornada de trabalho serd pelo método de relogio ponto
eletronico.

§ 2° Para os servidores que prestam servigos externos para a Secretaria dos
Transportes, Obras e Servigos Urbanos, Agricultura, Junto ao Parque de Maquinas (garagem), o
controle da jornada de trabalho sera pelo método de relogio ponto eletronico, exceto aos que
executam trabalhos no Viveiro de Mudas, distribui¢io de agua em Linha Campinas, Jorge Lacerda,
Distrito de Itajuba e Linha Sdo Valentin, que fardo o registro em ficha de controle de horario.

§ 3° Para os servidores que prestam servigos intefnos e externos junto a Secretaria
da Saude, Esportes e Turismo, fario o registro em livro pon ficha de controle de horério,



Estado de Santa Catarina

@%M %MWCL/ de Doscame

§ 4° Para os servidores ocupantes de cargo de Professor, Auxiliar de Ensino,
Merendeira e Zelador, que prestam servigos na Secretaria de Educagdo e Cultura em
estabelecimentos de ensino, farfio o registro em livro ponto e/ou ficha de controle de horario, por
estarem submetidos a calendario proprio.

Art. 6° Ficam excluidos do registro da jornada de trabalho os servidores que
ocupam cargos em comissdo, dada a natureza dos servigos.

Art. 7° Goza da isen¢do do registro de horario de trabalho o pessoal dirigente, bem
como os chefes de reparti¢io e de seccdo e o pessoal de categorias legalmente equiparadas, bem
como o pessoal cujas fungdes ndo conferem direito a trabalho extraordinario.

Paragrafo unico - A isengéo de hordrio néo dispensa a observéancia do dever geral
de assiduidade, nem o cumprimento da duragdo semanal de trabalho legalmente estabelecido.

Art. 8° Compete ao pessoal dirigente e de chefia autorizar os funcionarios e
agentes hierarquicamente dependentes a ausentar-se do servigo durante o periodo de presenca
obrigatdria.

Art. 9° A semana de trabalho €, em regra, de cinco dias.

§ 1° Os funcionarios e agentes tém direito a um dia de descanso semanal, acrescido
de um dia de descanso complementar que devem coincidir com o domingo e o sabado,
respectivamente.

§ 2° Os dias de descanso referidos no § 1° podem deixar de coincidir com o
domingo e o sabado nos seguintes casos:

a) Pessoal dos servigos que encerrem as suas atividades em outros dias da semana;

b) Pessoal dos servicos cuja continuidade de atividade ndo possa ser interrompida;

¢) Pessoal dos servigos de limpeza e de outros servigos preparatorios ou
complementares que devem necessariamente ser efetuados nos dias de descanso do restante do
pessoal;

d) Pessoal dos servigos de inspegdo de atividades que ndo encerrem ao sabado e ao
domingo;

¢) Pessoal de outros servigos em que o interesse publico o justifique,
designadamente nos dias de feiras ou de mercados.

§ 3° Quando a natureza do servigo ou razdes de interesse publico o exijam, pode o
dia de descanso complementar ser gozado, do seguinte modo:

a) Dividido em dois periodos imediatamente anteriores ou posteriores ao dia de
descanso semanal;

b) Meio dia, imediatamente anterior ou posterior ao dia de descanso semanal,
sendo o tempo restante deduzido na duragdo normal de trabalho dos restantes dias uteis, sem
prejuizo da duragdo semanal de trabalho.

Art. 10 Nos servigos de regime de funcionamento especial, a semana de trabalho €
de cinco dias, sendo reconhecido ao respectivo pessoal o direito a um dia de descanso semanal,
acrescido de meio dia de descanso semanal complementar.

§ 1° Consideram-se servigos de regime de funcionamento especial:
a) Os servigos de laboragdo continua;

b) Os estabelecimentos de ensino;

¢) Os servigos de saide e os,servigos médico-legais;

d) Os mercados e dem%rviqos de abastecimento;

e) Os cemitérios;
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h) Os museus, salas de espetaculo e servigos de produgio artistica;
1) Os servigos de leitura das bibliotecas, arquivos e secgdes abertas ao publico;
j) Os postos de turismo.

§ 2° Nos servigos de regime de funcionamento especial, o meio dia de descanso
complementar ¢ sempre gozado no periodo imediatamente anterior ou posterior ao dia de descanso
semanal o qual, por determinagio do dirigente maximo do servico pode deixar de coincidir com o
domingo.

§ 3° Relativamente a certos grupos profissionais que exercam, fungdes nos
servigos de regime de funcionamento especial, pode, em alternativa, ser determinada a adogdo do
regime por despacho do dirigente maximo do servigo e fixada em Portaria do Prefeito, desde que dai
ndo resulte o encerramento dos Servigos aos agentes nem agravamento dos encargos com o pessoal.

Art. 11 Entende-se por horario de trabalho a determinacio das horas do inicio e do
término do periodo normal de trabalho didrio ou dos respectivos limites, bem como dos intervalos
de descanso.

Paragrafo unico - O periodo normal de trabalho diario ¢ interrompido por um
intervalo de descanso de duragdo ndo inferior & uma hora nem superior a duas, exceto em casos
excepcionais devidamente fundamentados, de modo que os funciondrios e agentes ndo prestem mais
do que cinco horas de trabalho consecutivo, salvo no caso de jornada continua.

Art. 12 Os funciondrios e agentes devem comparecer regularmente ao servigo as
horas que lhes forem designadas e ai permanecer continuamente, nio podendo ausentar-se salvo nos
termos ¢, pelo tempo autorizado pelo respectivo superior hierarquico, sob pena de marcacao de falta,
de acordo com a legislagdo aplicavel.

§ 1° O cumprimento dos deveres de assiduidade e pontualidade, bem como do
periodo normal de trabalho, deve ser verificado por sistemas de registro ponto.

§ 2° No caso de hordrios flexiveis, a verificagio a que se refere ao paragrafo
anterior deve ser feita, no local de trabalho, através de sistemas de registro ponto.

Art. 13 O débito de horas, apurado no final de cada periodo de aferi¢do, da lugar a
marcagdo, de uma falta, que deve ser justificado nos termos da legislagdo aplicavel.

Art. 14 A jornada continua consiste na prestagdo ininterrupta de trabalho, salvo um

periodo de descanso nunca superior a quinze minutos, que, para todos os efeitos, se considera tempo
de trabalho.

§ 1° A jornada continua deve ocupar, predominantemente, um dos perfodos do dia.

§ 2° A jornada continua pode ser adaptada nos casos excepcionais devidamente
fundamentados.

§ 3° As interrupgdes destinadas a repouso ou refei¢do, quando néo superiores ha
quinze minutos, consideram-se incluidas no periodo de trabalho.

§ 4° Salvo casos excepcionais, como tal reconhecido pelo dirigente do servigo e
aceites pelo interessado, a mudanga de turno sé pode ocorrer apés o dia de descanso.

Art. 15 S6 ¢ admitida a prestagdo de trabalho extraordinario quando as
necessidades do servigo imperiosamente o exigirem, em virtude da acumulag¢@o anormal ou
imprevista de trabalho ou da urgéncia na realizagdo de tarefas especiais ndo constantes do plano de
atividades e, ainda, em situagdes que resultem d¢€ imposicgio legal.

Art. 16 Servigo extraordjnario ¢ o prestado em virtude de convocagio e por tempo

determinado, fora do horario normat-de t atho.,;K: .'
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Paragrafo unico - Nao ¢ considerado servigo extraordinario aquele que for
prestado em hordario diverso:

I - quando for da natureza do cargo ou fungao presté-lo por essa forma;
II - quando se tratar de reunido de servigo, convocada pelo chefe do 6rgdo e
existirem razdes ponderaveis a favor do horario adotado.

Art. 17 A realizagdo de servigo extraordinario dependerd de prévia autorizagio do
Prefeito, e em circunstncias excepcionais e delimitadas no tempo, quando esta ndo for possivel,
mediante confirmag@o da chefia imediata com posterior deferimento do Prefeito.

§ 1° A gratificag@o pela prestagdo de servigo extraordindrio sera pago por hora de
trabalho efetivamente prestado, na razdo do vencimento e/ou salario e adicional por tempo de
servigo percebido por hora normal, acrescido de 50% (cinqiienta por cento) em relagdo a hora
normal de trabalho a titulo de hora extra.

§ 2° Quando o servidor, por motivo de interesse do servigo, for convocado para
trabalho em domingo, feriado ou dia em que, em virtude de ponto facultativo, nio funcione
normalmente o érgdo em que serve, serd pago na razdo do vencimento e/ou salario e adicional por
tempo de servigo percebido por hora normal, acrescido de 100% (cem por cento) em relacdo a hora
normal de trabalho a titulo de hora extra.

Art. 18 Os Chefes das repartigdes devem limitar ao estritamente indispensével a
autorizagdo de trabalho nas modalidades previstas no presente regulamento.

Art. 19 O servigo extraordinario ndo excedera de 50% (cingiienta por cento) do
periodo normal de trabalho, a nfio ser quando motivado por circunstancias especiais, dependendo
entdo de ato expresso do Prefeito.

Paragrafo unico - Nos setores em que, normalmente, o trabalho no pode ser
interrompido nos domingos, o repouso de cada funcionario podera ocorrer em qualquer outro dia.

Art. 20 O exercicio de cargo em comissdio ou fungdo gratificada exclui a
gratificagdo por servigo extraordinario, salvo quanto ao chefe de unidade de nivel inferior ao de
se¢do que participem da execugio das tarefas que ao seu grupo de trabalho cumpre realizar.

Art. 21 O funciondrio que receber importancia relativa a servigo extraordinario que
ndo prestou, sera obrigado a restitui-la de uma s6 vez, ficando ainda sujeito a punigéo disciplinar.

Art. 22 Sera punido com pena, de suspensdo o funcionario que:
[ - atestar falsamente a prestagdo de servi¢o extraordinario;
II - se recusar, sem justo motivo, a prestagio de servigo extraordinario.

Paragrafo Gnico - Ao funcionério reincidente na transgressdo prevista no inciso I,
serd aplicada a pena de demissdo com a nota a bem do servigo publico.

Art. 23 E vedado conceder gratificagdo por servigo extraordinario, com objeto de
remunerar outros servigos ou encargos.

Art. 24 O servigo noturno, prestado em horario compreendido entre 22 (vinte e
duas) horas de um dia e 5 (cinco) horas do dia seguinte, tera o valor por hora acrescido de 20%
(vinte por cento), a titulo de adicional noturno.

Paragrafo tnico - Em se tratando de servico, extraordinério, o acréscimo de que
trata este artigo incidira sobre o valor da hora normal de trabalho acrescido do respectivo percentual
extraordinario.

Art. 25 Os Secretarios Municipais poderdo, atendendo a natureza de determinado

servigo ou circunstancias especiais ocorrentes, autogizar a realizagio de horério de trabalho diferente
do normal, para um dado 6rgdo, para determinadds atividades ou mesmg para um funcionéario, desde
. . 5 0 W i /1 1
que seja cumprido o nimero de horas semangs estabelecido. /|
; i

~



Estado de Santa Catarina

Prefeitura Muncepal de Descanso

Art. 26 O registro do horério de trabalho pelo sistema eletronico somente estara
liberado para marcagdo do ponto com 10 (dez) minutos de antecedéncia e até 10 (dez) minutos
posteriores da entrada e saida dos servigos.

Paragrafo tnico - Mediante justificativa podera o responsavel pelo controle do
ponto, liberar o registro em horario diverso do regulamentado neste Decreto.

Art. 27 O Chefe imediato da reparti¢do, fara remessa dos relatérios do registro do
ponto, para a Divisdo de Pessoal até o dia 21 de cada més, computado no periodo de 21 do més
anterior a 20 do més de competéncia.

§ 1° De posse das fichas ponto, livro ponto e das informagdes por meio eletronico
do controle de ponto o chefe e/ou responsavel, elaborard relatorio circunstanciado das horas
extraordindrias realizadas, anteriormente autorizadas, devendo constar o numero da matricula, o
nome do servidor, o respectivo cargo e o nimero de horas extras.

§ 2° O relatorio previsto no paragrafo anterior deverd ser assinado e vistado pelo
responsavel ou chefe do departamento.

Art. 28 Para efeito de célculo da folha de competéncia més (dia 01 a 30) o periodo
do registro de ponto serd considerado do dia 21 do més anterior a 20 do més em curso,
compensando-se no més seguinte as possiveis ocorréncias.

Art. 29 A Diviséo de Pessoal elaborara a folha de pagamento apés o recebimento
do registro de ponto, que fara remessa para a tesouraria e esta encaminhara a contabilidade até o
penultimo dia util do més.

Art. 30 Aplicar-se-a as disposi¢des contidas na Lei n°® 086/91, de 27.12.1991 e
suas alteragdes, naquilo que ndo esta regulamentado no presente decreto.

Art. 31 O livro de registro ponto, deverd conter termo de abertura e de
encerramento, vistadas as folhas pelo chefe da divisdo e/ou responsavel.

Paragrafo unico - As fichas ponto e os relatérios de controle, da mesma forma
deverdo ser vistadas conforme disposto no “caput” do presente artigo.

Art. 32 Os recursos necessarios para a manutengdo do equipamento e outros
necessarios para cumprimento do presente regulamento, correrdo a conta de dotagdes orgamentarias
do municipio vigentes a época.

Art. 33 Fica o Secretirio de Administragio autorizado a expedir atos
administrativos complementares necessérios para a plena execugdo deste Decreto.

Art. 34 O presente Decreto entra em vigor na data de sua publicagio.

Art. 35 Revogadas as disposi¢des em contrario, especialmente o Decreto n°
657/2003, de 30 de janeiro de 2003.

Descanso - SC, 31 de margo de 2004,

- Joge Rizzt
Assessor Técnico — Administragdo



