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Executivo 2

Didrio Oficial

TERGA-FEIRA, 01 DE JUNHO DE 2010

RESOLVE:

CAPITULO I )

DA JORNADA DIARIA DE TRABALHO

Art. 1° A jornada normal didria de trabalho serd de 06 (seis)
horas, no horario de 8:00 as 14:00 ou de 12:00 as 18:00 horas,
salvo as jornadas especiais estabelecidas em Lei.

§ 1 - A duragdo normal da jornada de trabalho, em caso de
comprovada necessidade, poderé ser antecipada ou prorrogada
pela administragdo.

§ 20 - A flexibilidade de turnos da jornada de trabalho sera
permitida aos servidores estudantes de pds graduagdo, e
aos profissionais do magistério, sempre que comprovada a
necessidade do servidor mediante as seguintes condigOes:

a) Que o servidor ndo trabalhe em regime de tempo integral.
b) Anuéncia da chefia imediata.

c) Coépia de documento oficial que comprove a necessidade
da flexibilidade.
d) Cronograma da nova jornada de trabalho que permita o

servidor cumprir 6 (seis) horas diarias ou 30 horas semanais.

§ 3° Os demais casos diferentes ao pardgrafo anterior, serdo
encaminhados a CONJUR/SEMA para anadlise e emissdo de
parecer.

Art. 20 Os servidores que trabalham em Regime de Tempo
Integral, além da jornada normal de trabalho, ficam obrigados
a cumprir 02 (duas) horas excedentes, correspondente a 40
(quarenta) horas mensais, estando o ndo cumprimento sob pena
de perda da respectiva gratificagdo.

Art. 3° Na prestacdo de servico extraordindrio ou de regime de
tempo integral haverd obrigatoriamente um intervalo minimo de
01 (uma) hora, no horario das 12:00 (doze) as 13:00 (treze)
horas, a partir da qual os servidores deverdo proceder o novo
registro de frequéncia no relégio de ponto com intervalo minimo
de 01 (uma) hora, destinado ao almogo, ficando o servidor
obrigado a registrar no cartdo de ponto o referido intervalo.

§ 1° Nos setores destinados ao atendimento ao publico ndo
haverd interrupgdo do servigo durante o intervalo destinado ao
almogo.

§ 20 Aos servidores da SEMA que trabalham em regime de tempo
integral ou de horas extras, o horéario de expediente normal é de
8:00 as 12:00 - 13:00 as 17:00.

Art. 40 Servidores que exergam atribuigdes de secretarias (os)
investidos em cargo em comissdo, estdo sujeitas ao regime de
dedicagdo integral ao servico, devendo registrar seu controle de
freqUiéncia, ndo cabendo carga horéria inferior a quarenta horas
semanais e nem crédito de hora.

DAS COMPENSACOES EM HORAS

Art 59 Em caso de jornada de trabalho inferior, produzida por
eventuais atrasos, auséncias e saidas antecipadas deverdo ser
compensados pelo servidor mediante o cumprimento adicional
de igual tempo, no mesmo dia, ou nos dias subseqlientes, desde
que dentro do mesmo més civil e com extensdo de horario de no
maximo duas horas por dia, no periodo de 07 as 20 horas.

§ 19 No caso das hipdteses acima especificadas ocorrerem no
ultimo dia do més, a compensacdo podera ser efetivada até o 2°
dia util do més subsequente.

§ 20 Para efeito de compensagdo de atrasos e/ou auséncias,
o servidor somente poderd permanecer nas dependéncias da
Secretaria, desenvolvendo suas atividades, com autorizagdo
prévia da chefia imediata, devidamente registrada em formulario
de justificativa,e encaminhado a Geréncia de Recursos Humanos,
respeitando o intervalo de horario estabelecido neste artigo.

§ 3° Mediante autorizagdo da chefia imediata, essa compensagao
poderd ser feita pela reducdo do intervalo da refeigdo, para
aqueles que trabalhem em regime de 40 (quarenta) horas
semanais.

§ 40 Eventuais faltas injustificadas, bem como atrasos e
saidas antecipadas, ndo compensados e ndo abonados pela
chefia imediata, produzirdo os efeitos financeiros e funcionais
legalmente previstos.

§ 59 Os formuladrios de justificativas de faltas, atrasos e
compensagdes deverdo ser encaminhados, obrigatoriamente
ao setor de Gestdo de Pessoas no prazo maximo de 24 horas,
salvo o servidor que estiver ausente oficialmente da Secretaria,
devendo este encaminhar sua justificativa no dia seguinte que
findar seu impedimento.

Art 6° Em caso de jornada de trabalho superior a que estiver
sujeito o servidor, por necessidade do servico, a compensagao
serd admitida e deverd, preferencialmente, ocorrer no dia
seguinte ou durante a semana, ou ainda, necessariamente
dentro do proprio més do fato, devendo ser considerado o
mesmo numero de horas para a compensagdo, o numero de
horas extraordinarias, ainda que estas tenham sido executadas
em finais de semana.

§ 100 servidor somente poderd compensar as horas superiores
de trabalho com autorizacdo prévia da chefia imediata, que
deverd ser encaminhada juntamente com cronograma de
compensagdo, a Gerencia de Recursos Humanos para que seja
feita @ manutencdo no reldgio de ponto.

§ 20 A permanéncia sem o devido registro de autorizagdo
prévia da chefia imediata pressupde interesse pessoal e ndo
institucional e ndo serd considerada para efeitos de freqténcia

ou compensagao.

§ 30 As horas extraordinarias, que por ventura, ndo vierem a
ser compensadas no sistema de folgas dentro do préprio més,
obrigatoriamente deverdo ser registradas via memorando,
justificando, devendo ser assinado pela chefia imediata e
encaminhado a GRH, para que seja validada sua utilizagdo em
periodos futuros.

Art. 8° Os servidores ocupantes de cargo comissionados,
independentemente da jornada de trabalho, atenderdo as
convocagles de seus superiores decorrentes da necessidade do
servico de interesse da administragdo.

Paragrafo Unico. Qualquer alteragdo da jornada de trabalho,
incluidas as compensagdes, serd realizada observando-se
as necessidades de servico e mediante a anuéncia da chefia
imediata.

CAPITULO II

DA FREQUENCIA

Art. 99 Os registros de freqUéncia didria dos servidores serdo
processados através de relégio de ponto eletrdnico.

§ 1° Nos casos onde ndo for possivel de se instalar o ponto
eletrénico, a freqtiéncia dos servidores serd apurada por
formulario préprio, devendo ser assinada pela chefia imediata
e pelo servidor e encaminhada ao setor de Recursos Humanos
da SEMA, até o 3° dia util de cada més, para que seja feita a
manutengdo em sistema eletronico.

§ 29 Tem o servidor a obrigatoriedade de registrar seu ponto,
na entrada e na saida, observados aqueles que trabalham em
regime de tempo integral ou horas extras o registro no intervalo
de almogo, sob pena de ser contabilizado como falta ao servigo,
05 (cinco) observagdes de auséncia de registro, ndo justificados.
Art. 10° Os Diretores, Coordenadores, e a Chefia de Gabinete,
ficam liberados do registro de ponto na Secretaria de Estado de
Meio Ambiente.

Art. 11 O reldgio de ponto ficara aberto diariamente para registro
de entrada dos servidores a partir das 7:00 (sete) horas, para
aqueles que estiverem sob a definicdes dos § 1° e 2° do art.
19, ou em compensagdo, sendo que para o horario normal de
trabalho, havera tolerancia de 15 minutos, a partir das 8:00
(oito) .

§ 10, O servidor que registrar a entrada no relégio de ponto
apds as 8:15 (oito horas e quinze minutos), devera compensar o
respectivo atraso, impreterivelmente, no mesmo dia e por igual
periodo.

Art. 12 O servidor que estiver ausente da Secretaria realizando,
cursos, seminarios, reunides ou equivalentes, devidamente
autorizado por chefia imediata, terd sua auséncia justificada
mediante encaminhamento ao setor de Recursos Humanos,
copia do certificado e lista de freqtiéncia ou de documento oficial
que comprove sua participagdo no evento.

DO RELATORIO DE FREQUENCIA

Art. 13 O registro no reldégio de ponto eletronico, produzirad
relatério de frequéncia mensal, que serd encaminhado aos
setores da Secretaria para analise do servidor quando aos seus
registros.

Art. 14 O servidor terd 24 (vinte e quatro) horas, a partir do
recebimento do relatério de frequéncia, para encaminhar
individualmente, a Coordenagdao de Gestdo de Pessoas as
possiveis reclamagdes de erros, quanto aos seus registros ou
justificativas ndo observadas, salvo deste prazo, os servidores
que estiverem oficialmente ausentes da Secretaria, cujo prazo,
serd o dia util imediatamente seguinte ao do término de seu
impedimento.

Art. 15 Os relatdrios de freqiiéncias deverdo ser encaminhados
a Geréncia de Recursos Humanos, de forma coletiva,
acompanhados de Memorando de entrega, respeitando a data
estabelecida para a devolugdo dos mesmos pela CGP/SEMA.
Paragrafo Unico- O ndo cumprimento dos prazos estabelecidos
neste instrumento, sujeitard o servidor a descontos em sua
remuneragao, uma vez que os atrasos e faltas nao justificadas em
tempo habil, serdo anotados em sistema de folha de pagamento.
CAPITULO III

FALTAS

Art. 16 Em caso de falta do servidor, 0 mesmo devera justificar
imediatamente, no primeiro dia de retorno ao trabalho,
observando o descrito no Art. 72 da Lei 5.810/94 e no Paragrafo
Unico do art. 124 da mesma Lei.

Paragrafo Unico : Os abonos de faltas e/ou atrasos dos servidores
lotados na Secretaria de Estado de Meio Ambiente, deverdo
exclusivamente serem autorizados pelo Diretor de Gestdo
Administrativa e Financeira da SEMA.

Art. 17 Nos casos de doenga do servidor, serd admitido para
efeito de abono de falta atestado de médicos particulares por
um periodo maximo de 03 (trés) dias, apds este prazo o servidor
sera encaminhado a Pericia Medica Oficial do Estado.
CAPITULO IV

DAS HORAS EXTRAS

Art. 18 O servico extraordinario somente serd permitido para
atender as situagGes excepcionais e temporarias, devidamente
justificadas pela chefia imediata e diretoria. Sua concessdo
observara o disposto no Capitulo I desta Portaria.

Art. 19 As horas extras somente serdo computadas apds
cumprimento da jornada de trabalho normal e do intervalo para

o almogo, ficando limitada a 40 horas mensais.
Art. 20 Quando houver necessidade da permanéncia dos
servidores apds a jornada de trabalho diaria, os Diretores
deverdo encaminhar, previamente, para a Coordenagdo de
Gestdo de Pessoas — CGP, a relagdo nominal dos mesmos, para
efeito de pagamento das horas extraordinarias, limitadas no
maximo a 40 (quarenta) horas mensais.
CAPITULO V ;
DA SAIDA NO HORARIO DE EXPEDIENTE PARA ASSUNTOS
PARTICULARES
Art 21 Durante a jornada normal de trabalho, o servidor que
precisar ausentar-se do 6rgdo por motivos particulares, por um
periodo igual ou superior a 01 (uma) hora, apds a autorizagdo da
chefia imediata, devera registrar no reldgio de ponto sua saida,
e nos casos em que o servidor retornar ao trabalho, devera
registrar da mesma forma sua entrada.
Paragrafo Unico - A CGP expedird mensalmente, para
conhecimento dos Diretores, relatérios de saida de seus
servidores durante o horario de expediente.
CAPITULO VI
DO CRACHA FUNCIONAL
Art 22 O cracha funcional contendo nome , nimero de RG,
CPF e data de admissdo do servidor, é de uso obrigatério nas
dependéncias internas da SEMA e em ambientes externos
quando o servidor estiver oficialmente em nome da Secretaria,
€ seu uso € pessoal e intransferivel.
Paragrafo Unico: Em caso de perda, o servidor deverd comunicar
imediatamente ao setor de recursos humanos para que sejam
tomadas as necessarias providéncias de substituicdo, assim
como a entrega de um cracha provisorio.
Art. 23 Revogam-se as disposices em contrario.
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