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DECRETO N2 9.689/2022

DISPOE SOBRE A REGULAMENTACAO DO CONTROLE DE JORNADA DE
TRABALHO, AUSENCIAS E CONCESSOES ESTABELECIDAS PELA LEI
MUNICIPAL N2 2.680 DE 1991, NO AMBITO DA PREFEITURA MUNICIPAL.

O Prefeito do Municipio de Garga, Estado de S3o Paulo, no uso das atribuigdes que Ihe sdo conferidas pelo artigo 78 da Lei Organica

do Municipio, de 05 de abril de 1990;
Considerando a necessidade de regulamentar a Lei Municipal n2 2.680 de 1991, que instituiu o Estatuto dos Servidores Municipais,
quanto ao controle de jornada de trabalho, auséncias e concessGes aos agentes publicos municipais da Prefeitura Municipal de

Garga.

Considerando, assim, o Memorando n2 27.991, de 11 de novembro de 2022, da Secretaria Municipal de Governo e Relagdes

Institucionais, DECRETA:

CAP{TULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Fica regulamentada a Lei Municipal n? 2.680 de 1991, quanto ao controle de jornada de trabalho, auséncias e concessdes

aos agentes publicos municipais da Prefeitura Municipal de Garga.

CAPITULO Il
DA EXECUGAO DE JORNADA

A Administragdo Publica, em busca de maior efetividade do servigo publico perante a populagdo, define neste Capitulo os

quadros de jornadas dos servidores publicos efetivos, com contrato a prazo determinado e em cargo de comissao.

Para os cargos que exercem jornada de 42 (quarenta e duas) horas e 30 (trinta) minutos semanais, fica estabelecido os

seguintes parametros de jornada: (Redagdo dada pelo Decreto n2 9726/2023)
| - Entrada as 05h:00, com intervalo de 01h:30min, e saida as 15h00min;
Il - Entrada as 06h:00, com intervalo de 01h30min, e saida as 16h00;
11l - Entrada as 06h:00, com intervalo de 02h00min, e saida as 16h30;
IV - Entrada as 06h:30min, com intervalo de 01h:00min, e saida as 16h:00;

V - Entrada as 06h:30min, com intervalo de 01h:30min, e saida as 16h:30;
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VI - Entrada as 07h00, com intervalo de 01h30min, e saida as 17h00;

VIl - Entrada as 07h00, com intervalo de 02h00min, e saida as 17h30;

VIII - Entrada as 08h00, com intervalo de 01h30min, e saida as 18h00;

IX - Entrada as 08h00, com intervalo de 02h00Omin, e saida as 18h30;

X - Entrada as 09h00, com intervalo de 01h30min, e saida as 19h00;

Xl - Entrada as 09h00, com intervalo de 02h00min, e saida as 19h30;

XIl - Entrada as 11h:30min, com intervalo de 01h:00min, e saida as 21h:00min. (Redagdo dada pelo Decreto n? 9716/2023)

§ 12 Em casos espontaneos e de extrema importancia, os servidores municipais podem realizar jornada de trabalho noturno,
para melhor atender o interesse da Administragdo Publica, com autorizagdo do Secretédrio da pasta, ficando estabelecido os
seguintes parametros de jornada:

| - Entrada as 20h00, com intervalo de 01h00, e saida as 05h30;

Il - Entrada as 21h00, com intervalo de 01h00, e saida as 06h30;

§ 22 O Secretério da pasta deverad justificar o motivo para a alteragdo do hordrio pelo aplicativo oficial, bem como informar a
data que ocorrera o servico nos parametros do paragrafo anterior, sempre preservando o periodo mensal, ndo ocasionando
alteragdes durante o més.

§ 32 Para os cargos que exercem jornada de 12 x 36, fica estabelecido os seguintes parametros de jornada:

| - Entrada as 06h00, com intervalo de 01h, e saida as 18h00;

Il - Entrada as 07h00, com intervalo de 01h, e saida as 19h00;

11l - Entrada as 08h00, com intervalo 01h, e saida as 20h00;

IV - Entrada as 12h00, com intervalo de 1h, e saida as 00h00;

V - Entrada as 18h00, com intervalo de 01h, e saida as 06h00;

VI - Entrada as 19h00, com intervalo de 01h, e saida as 07h00;

VIl - Entrada as 20h00, com intervalo de 01h, e saida as 08h00;

VIII - Entrada as 00h00, com intervalo de 1h, e saida as 12h00. (Redac¢do dada pelo Decreto n2 9726/2023)

Para os cargos que exercem jornada de 40 (quarenta) horas semanais, fica estabelecido os seguintes parametros de
jornada: (Redagdo dada pelo Decreto n2 9716/2023)

| - Entrada as 07h00, com intervalo de 01h30, e saida as 16h30;

Il - Entrada as 07h00, com intervalo de 02h00, e saida as 17h00;
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1l - Entrada as 07h30, com intervalo de 01h30, e saida as 17h00;

IV - Entrada as 07h30, com intervalo de 02h00, e saida as 17h30;

V - Entrada as 08h00, com intervalo de 01h30, e saida as 17h30; (Redagdo dada pelo Decreto n2 9716/2023)

VI - Entrada as 08h00, com intervalo de 02h00, e saida as 18h00;

VIl - Entrada as 08h30, com intervalo de 01h30, e saida as 18h00;

VIII - Entrada as 12h00min, com intervalo de 01h00, e saida as 21h00. (Redagdo acrescida pelo Decreto n2 9716/2023)

Para os cargos que exercem jornada de 35 (trinta e cinco) horas semanais, fica estabelecido os seguintes parametros de

jornada:
| - Entrada as 07h00, com intervalo de 01h00, e saida as 15h00;
Il - Entrada as 07h00, com intervalo de 02h00, e saida as 16h00;
11l - Entrada as 07h30, com intervalo de 02h00, e saida as 16h30;
IV - Entrada as 08h00, com intervalo de 01h00, e saida as 16h:00;
V - Entrada as 08h00, com intervalo de 02h00, e saida as 17h00;
VI - Entrada as 09h00, com intervalo de 01h00, e saida as 17h00;
VIl - Entrada as 11h00, com intervalo de 01h00, e saida as 19h00. (Redac¢do dada pelo Decreto n® 9726/2023)

Art. 62 Para os cargos que exercem jornada de 30 (trinta) horas semanais, fica estabelecido os seguintes pardametros de jornada:

(Redagdo dada pelo Decreto n2 9726/2023)
| - Entrada as 07h00, intervalo de almogo de 01h, e saida as 14h00;
Il - Entrada as 07h00, intervalo de 02h00min, e saida as 15h00min;
Il - Entrada as 08h00, intervalo de almogo de 01h, e saida as 15h00;
IV - Entrada as 08h00, intervalo de 02h00min, e saida as 16h00min;
V - Entrada as 09h00, intervalo de almogo de 01h, e saida as 16h00;
VI - Entrada as 14h00min, intervalo de 01h00, e saida as 21h00min;

Paragrafo Unico. Os servidores que exercem cargos com jornada diaria de 6 (seis) horas, terdo a opgdo de realizar o expediente de

forma ininterrupta, observado o seguinte parametro:

| - Das 06h:00min as 12h:00min;
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Il - Das 07h:00min as 13h:00min;

Il - Das 08h:00min as 14h:00min;

IV - Das 09h:00min as 15h:00min;

V - Das 10h:00min as 16h:00min;

VI - Das 11h:00min as 17h:00min;

VII - Das 12h:00min as 18h:00min;

VIII - Das 13h:00min as 19h:00min;

IX - Das 15h:00min as 21h:00min. (Redagdo dada pelo Decreto n2 9726/2023)

Os servidores ocupantes dos cargos que exigem nivel superior e com jornada de trabalho de 30 (trinta) horas semanais, e

que venham exercer carga suplementar conforme definido no art. 41, §2, da Lei Complementar 03/2014, deverdo seguir os

seguintes parametros de jornada:
| - Entrada as 07h00, com intervalo de 02h00, e saida as 17h00;
Il - Entrada as 07h00, com intervalo de 01h30, e saida as 16h30;
11l - Entrada as 07h30, com intervalo de 01h30, e saida as 17h00;
IV - Entrada as 08h00, com intervalo de 02h00, e saida as 18h00;
V - Entrada as 08h00, com intervalo de 01h30, e saida as 17h30;

Para os cargos que exercem jornada de 17 (dezessete) horas semanais, fica estabelecido os seguintes parametros de

jornada:
| - Entrada as 07h00 e saida as 10h24min;
Il - Entrada as 07h30 e saida as 10h54min;
11l - Entrada as 08h00 e com saida as 11h24min;
IV - Entrada as 08h30 e com saida as 11h54min;
V - Entrada as 13h00 e saida as 16h24min;
VI - Entrada as 13h30 e saida as 16h54min;

Os ocupantes dos cargos de diretores, docentes de Professor de Educagdo Basica | do quadro do magistério municipal

ficam sujeitos as seguintes jornadas de trabalho: (Redag¢do dada pelo Decreto n2 9764/2023)

| - Docentes que exercem jornada de 25 (vinte e cinco) horas semanais:
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a) Entrada as 7h15min e saida as 11h15min;
b) Entrada as 7h30min e saida as 11h30min;
¢) Entrada as 7h45min e saida as 11h45min;
d) Entrada as 8h e saida as 12h;

e) Entrada as 12h15min e saida as 16h15min;
f) Entrada as 12h30min e saida as 16h30min;
g) Entrada as 13h e saida as 17h;

h) Entrada as 18h30 e saida as 22h30min.

Il - Docentes que exercem jornada de 25 (vinte e cinco) horas semanais com carga suplementar de 1h:

a) Entrada as 7h15min e saida as 12h15min;

b) Entrada as 7h45min e saida as 12h45min;

11l - Nas jornadas de 25h, os docentes cumprirdo uma vez por semana HTP 2h semanais nos seguintes horarios:
a) Entrada as 7h30min e saida as 09h30min;

b) Entrada as 16h30min e saida as 18h30min;

c) Entrada as 16h45min e saida as 18h45min;

d) Entrada as 17h15min e saida as 19h15min.

e) Entrada as 18h e saida as 20h;

§ 12 A jornada de 25h se completa com 03 (trés) horas de livre escolha do docente destinadas ao planejamento escolar.

(Redagdo dada pelo Decreto n2 9726/2023)

§ 292 Aos docentes em readaptacdo, a jornada se dara do seguinte modo:

| - Das 7h:00min as 12h:00min;

Il - Das 12h:00min as 17h:00min;

I - Das 13h:00min as 18h:00min (Redag&o dada pelo Decreto n2 9764/2023)
Docentes que exercem jornada de 32 (trinta e duas) horas semanais: (Redagdo dada pelo Decreto n2 9726/2023)

| - Entrada as 7h e saida as 12h;

Il - Entrada as 7h15min e saida as 12h15min;

11l - Entrada as 07h:30min e saida as 12h:30min;

IV - Entrada as 7h45min e saida as 12h45min;

V - Entrada as 08h:00min e saida as 13h:00min

VI - Entrada as 12h30min e saida 17h30min.

VIl - Entrada as 13h:00min e saida as 18h:00min.

§ 12 Nas jornadas de 32h, os docentes cumprirdo uma vez por semana HTP 2h semanais nos seguintes horarios:
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| - Entrada as 17h15min e saida as 19h15min.

Il - Entrada as 18h e saida as 20h;

§ 292 A jornada de 32h se completa com 05 (cinco) horas de livre escolha do docente destinadas ao planejamento escolar.
§ 32 Aos docentes em readaptacgdo, a jornada se dara do seguinte modo:

| - Das 07h:00min as 13h:24min;

Il - Das 08h:00min as 14h:24min;

Il - Das 11h:00min as 17h:24min. (Redagdo acrescida pelo Decreto n2 9726/2023)

Os ocupantes dos cargos docentes de Professor de Educagdo Basica |, a titulo de Educacdo Fisica, Inglés e Artes do quadro

do magistério municipal, ficam sujeitos as seguintes jornadas de trabalho: (Redagdo dada pelo Decreto n2 9716/2023)

| - Docentes que exercem jornada de 17 (dezessete) horas semanais, em extingéo:

a) Os docentes de Educagdo Fisica que possuem jornada de trabalho de 17 (dezessete) horas semanais, terdo sua jornada
distribuida ao longo da semana, de acordo com cronograma estabelecido em consonancia com as necessidades da Unidade

Escolar.

Il - A composi¢do da jornada de trabalho de cada docente deverd ser realizada durante os horarios de funcionamento das

Unidades Escolares, conforme segue:

a) das 7h as 12h;
b) das 12h30min as 17h30min;

Il - Para as jornadas de 17h, os docentes cumprirdo uma vez por semana HTP 2h semanais nos seguintes horarios:
a) Entrada as 18h e saida as 20h;

IV - A jornada de 17 horas se completa com 01h40min (uma hora e quarenta minutos) de livre escolha do docente destinadas

ao planejamento escolar.

V - A jornada de 17 horas de docentes lotados na Secretaria Municipal de Juventude, Esportes e Lazer se dard do seguinte

modo:

a) Entrada as 19h:00 com saida as 22h:00;
b) Entrada as 07h00 com saida as 12h:00. (Redagdo acrescida pelo Decreto n2 9716/2023)

Docentes que exercem jornada de 32 (trinta e duas) horas semanais: (Reda¢do dada pelo Decreto n2 9716/2023)
| - Os docentes de Educagdo Fisica, Inglés e Arte que possuem jornada de trabalho de 32 (trinta e duas) horas semanais, terdo
sua jornada distribuida ao longo da semana, de acordo com cronograma estabelecido em consonancia com as necessidades da

Unidade Escolar.

Il - A composi¢cdo da jornada de trabalho de cada docente deverd ser realizada durante os horérios de funcionamento das

Unidades Escolares, conforme segue:
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a) Das 7h:00min as 12h:00min;

b) Das 7h:15min as 12h:15min;

¢) Das 7h:45min as 12h:45min;

d) Das 12h:15min as 17h:15min;

e) Das 12h:30min as 17h:30min. (Redag¢do dada pelo Decreto n? 9726/2023)

Il - Para as jornadas de 32h, os docentes cumprirdo uma vez por semana HTP 2h semanais em um dos seguintes hordérios:
a) Entrada as 16h30min e saida as 18h30min.

b) Entrada as 16h45 e saida as 18h45min;

c) Entrada as 17h15min e saida as 19h15min;

d) Entrada as 18h e saida as 20h;

IV - O cumprimento da jornada de 32 horas de docentes lotados na Secretaria Municipal de Juventude, Esportes e Lazer se

dara do seguinte modo:
a) Entrada as 08h:00, com intervalo de 01h:00, e saida as 17h00. (Redagdo acrescida pelo Decreto n2 9716/2023)

Paragrafo Unico. A jornada de 32h se completa com 05 (cinco) horas de livre escolha docente destinadas ao planejamento

escolar, com excegdo do inciso IV deste artigo. (Redagdo dada pelo Decreto n? 9716/2023)

Para os cargos das classes de suporte pedagdgico, descritos no inciso Il do artigo 72, da Lei Complementar 048/2018, que

exercem jornada de 40 (quarenta) horas semanais:
| - Entrada as 06h30, intervalo de 01h30, e saida as 16h00;
Il - Entrada as 7h, intervalo de 02h, e saida as 17h;
1l - Entrada as 7h, intervalo de 1h30min, e saida as 16h30min;
IV - Entrada as 7h30min, intervalo de 02h, e saida as 17h30min;
V - Entrada as 8h, intervalo de 1h, e saida as 17h;
VI - Entrada as 8h, intervalo de 02h, e saida as 18h;

§ 12 Para os dias de HTP, objetivando dar cumprimento a carga horaria, os servidores poderdo retardar o horario de entrada

ou antecipar o horario de saida.

§ 22 No caso do paragrafo anterior, o servidor deverd comprovar que a entrada posterior ou a saida antecipada se deu em

razdo do HTP, com o registro de ponto das horas de HTP. (Redagdo dada pelo Decreto n2 9716/2023)

A jornada de agente publico contratado por meio de Processo Seletivo na Secretaria Municipal de Assisténcia e

Desenvolvimento Social e na Secretaria Municipal de Juventude, Esportes e Lazer, observar-se-a o seguinte parametro:
|- 10 (dez) horas semanais;
Il - 20 (vinte) horas semanais, ou

11l - 25 (vinte e cinco) horas semanais. (Redagdo acrescida pelo Decreto n2 9764/2023)
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As horas extraordinarias excedentes a 60 (sessenta) horas mensais devem ser compensadas até 60 (sessenta) dias apds a

geragdo, em forma de descanso, com a devida validagdo pelo Departamento de Recursos Humanos.

Para realizar da mudanga do horario de trabalho do servidor publico, o Secretdrio ou superior hierdrquico devera

formalizar a solicitagdo por meio de aplicativo oficial disponibilizado pela Prefeitura.

Os parametros da jornada de trabalho deverdo ser respeitados e, formalizada a alteragdo, a data da mudanga sera no

primeiro dia util do més subsequente ao més da solicitagdo.

Para a implementagdo de novo parametro de jornada de trabalho, o Secretdrio da pasta ou superior imediato devera
solicitar a Secretaria Municipal de Gestdo Administrativa, que realizard andlise prévia e estudos de implementagdo, sempre em

busca de respeitar o principio da efetividade publica.

§ 12 Apds a analise previa pela Secretaria, sera encaminhado o projeto de novo quadro de jornada de trabalho ao Prefeito

para validagdo ou desaprovagdo.

§ 22 Sendo aprovado, sera realizado Decreto detalhando o novo quadro de jornada de trabalho com publicagdo no Didrio

Oficial do Municipio.

Secao |

Dos Descontos

O servidor perdera:

| - A remuneragdo dos dias que faltar ao servigo; e

Il - A remuneragdo de um dia de trabalho, ocorrendo no més atrasos, auséncias sem prévia autorizagdo e saidas antecipadas;

§ 12 A remuneragdo mensal do servidor somente sofrera descontos quando a somatdria dos atrasos ao ingresso da jornada de
trabalho, retorno do intervalo intrajornada, auséncias sem prévia autorizagdo e saidas antecipadas, no més, que ultrapassar o

limite maximo de 30 (trinta) minutos.

§ 22 Havendo atraso, auséncia e saida antecipada superior ao previsto no paragrafo anterior, além da perda da remuneragdo

nas hipdteses previstas no inciso Il do caput deste artigo, o servidor perdera o total dos minutos apurados na sua totalidade.

Secdo Il

Dos Intervalos

descanso para o servidor no meio de sua jornada.

O servidor publico tem o direito ao intervalo intrajornada, cuja finalidade é proporcionar tempo de alimentagdo e

§ 12 O periodo de intervalo intrajornada serd de no minimo 1 (uma) hora e no maximo de 2 (duas) horas, conforme definigdo

prevista no Capitulo Il dos quadros das referidas jornadas.

§ 22 Os servidores que realizam jornada diaria de 6 (seis) horas, podem optar por realizar o intervalo intrajornada, ou executar

suas atividades de forma ininterrupta.

CAPITULO Il
DAS FORMAS DE REGISTRO DE PONTO



Todos os servidores publicos municipais, inclusive os ocupantes de cargos em comissdo, ficardo sujeitos ao registro diario

de frequéncia por sistema de ponto biométrico, por meio do relégio de ponto eletrénico ou por aplicativo oficial.

§ 12 O disposto neste artigo ndo se aplica ao Prefeito, Vice-Prefeito, Chefe de Gabinete e Secretarios Municipais, assim como

os titulares das fungdes de Procurador-Geral do Municipio e de Controlador Geral do Municipio.

§ 22 O sistema de controle de ponto biométrico retratard a situagdo funcional, horario de entrada e saida, intervalos

intrajornada, faltas, férias, licengas, saidas durante o expediente, compensagdes e outros afastamentos.
§ 32 Compreenda-se como ponto biométrico, para fins deste Decreto, impressdo digital e/ou reconhecimento facial.

§ 42 Na hipodtese de a Secretaria ndo ter condigGes estruturais para a implementagdo do reldgio digital, sera disponibilizado
pela Secretaria Municipal de Inovagdo e Tecnologia um computador com camara, para realizar o registro de ponto pelo aplicativo

oficial.

§ 52 O servidor que optar por realizar seu registro de ponto pelo aplicativo oficial no celular, devera respeitar o raio de

distancia de até 30 (trinta) metros do reldgio digital instalado na Secretaria onde exerce suas fungdes, para ser validado o registro.

§ 62 Na hipdtese de realizar o registro de ponto pelo aplicativo oficial no computador, o aparelho a ser utilizado sera do

ambiente de trabalho, cujo o IP seja de dominio da Prefeitura Municipal.

Secdo Unica

Da Alteragdo do Registro Ponto

O procedimento de alteragdo de ponto, deverd ocorrer por meio de aplicativo oficial, sendo obrigatdrio o preenchimento

de todos os campos solicitados no sistema.

§ 12 O servidor que tiver interesse em realizar a alteragdo do seu registro de ponto, devera efetuar a solicitacdo pelo aplicativo
adotado pelo Municipio, sendo o destinatario final seu Diretor e, no caso dos Diretores, seu respectivo Secretario. (Redagdo dada

pelo Decreto n2 9726/2023)
§ 22 O servidor terd o prazo de 1 (um) dia util subsequente do fato gerador para solicitar a alteragdo do registro de ponto.

§ 32 Ao receber a solicitagdo de alteragdo do registro de ponto, o Diretor ou Secretdrio, terd o prazo de 1 (um) dia util, para

deferir ou indeferir o pedido do servidor. (Redagdo dada pelo Decreto n? 9726/2023)

§ 42 Apenas serdo admitidas solicitagdes para a modificagdo do registro de ponto dentro do prazo tempestivo previsto no § 2.2

deste artigo.

§ 52 Na eventual hipdtese de haver servidores que ndo tenham facil acesso ao aplicativo oficial, o Secretdrio da pasta

designara um servidor e seu respectivo suplente para formalizar as solicitagdes destes usuarios.

§ 62 O servidor designado a efetuar as solicitagGes de usudrios que ndo tenham condi¢do de formalizar o pedido via sistema,

devera usar login e senha pessoal.

§ 72 Ao solicitar a alteragdo de ponto, o servidor solicitante que ndo possuir condi¢Ges técnicas para realizar o requerimento
por meio do aplicativo oficial, devera preencher formulédrio especifico, disponibilizado pela Secretaria Municipal de Gestdo

Administrativa, narrando o motivo da altera¢do do ponto e sua devida assinatura ao final.
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§ 82 Apds o preenchimento do formuldrio especifico, o servidor designado, realizara a digitalizagdo do documento,
consequentemente anexar no aplicativo e encaminhar para o Diretor ou Secretdrio do servidor para a devida andlise. (Redagdo

dada pelo Decreto n2 9726/2023)

§ 92 O Secretario, ao definir o servidor designado e o respectivo suplente responsavel pelas solicitagdes de alteragdo do
registro de ponto, deverd comunicar o Departamento Atos Oficiais e Documentos para elaboragdo de portaria, destacando as

fungdes a ser desempenhadas com a devida publicagdo no Diario Oficial Municipal.

CAPITULO IV
DAS HORAS EXTRAS

Para a realizagdo de horas extraordinarias, a solicitagdo de convocagdo pelo Secretdrio Municipal ou superior imediato,

devera ocorrer de forma prévia.

§ 19 Para fins deste artigo, forma prévia se caracteriza como a justificativa para a necessidade da realizagdo do trabalho

extraordinario, com a devida definicdo de horario, além do planejamento da execugdo dos servigos.

§ 22 A necessidade de realizagdo de servigo extraordindrio sera avaliada pelo Secretdrio de cada pasta, devendo ser autorizada

somente em casos de necessidade extrema.

§ 32 Em casos eventuais, onde ndo for possivel a prévia comunica¢do da realizagdo de horas extraordinarias, devera o
Secretdrio ou superior hierarquico justificar o motivo da realizagdo do trabalho apds o expediente, bem como, ateste a posterior

execucdo no prazo de 1 (um) dia util apos o fato gerador, dentro do aplicativo oficial.

CAPITULO V
FECHAMENTO MENSAL DA FOLHA

O Departamento de Recursos Humanos tera até o 32 (terceiro) dia util do més subsequente trabalhado, para encaminhar o

relatério de fechamento do més para Secretaria de Fazenda, Planejamento e Finangas, para realizar as demais providéncias.

§ 19 Sera de responsabilidade do DRH, no decorrer do més, avaliar se foram respondidos, pelos Secretdrios ou superiores
imediatos, todos os requerimentos realizados no aplicativo oficial, referentes as alteragdes de registro de ponto e de trabalho

extraordindrio.

§ 22 No caso de haver requerimentos sem devolutiva, o DRH deverd solicitar ao Secretdrio ou superior hierarquico que

providencie resposta e encaminhar notificagdo para Secretaria Municipal de Gestdo Administrativa para ciéncia do caso.

§ 32 Mantendo-se a inércia do Secretdrio ou superior hierarquico, a Secretaria de Gestdo Administrativa, até o 32 (terceiro) dia
util, ficard responsdvel para validar ou rejeitar o requerimento em aberto, devendo no mesmo ato notificar os responsaveis que

ndo cumpriram sua fungdo e a Controladoria Geral do Municipio.
Secdo Unica
Do Relatorio Final
O relatério final trata-se de um documento, cuja principal finalidade é o gerenciamento de horas extras e alteragées no

registro de ponto de cada servidor por Secretaria.

§ 12 Devera conter no relatdrio final as horas extras deferidas, horas extras indeferidas, modificagdes no registro de ponto do

servidor de modo individual.
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§ 22 Para melhor gerenciamento, o Departamento de Recursos Humanos terd até o 102 (décimo) dia util para elaborar a

gestdo critica do relatério e encaminhar copia para a respectiva Secretaria e a Controladoria Geral do Municipio.

§ 32 A Controladoria Geral, ao receber o relatério, devera realizar analise criteriosa do respectivo documento e do modo
posterior atestar sua regularidade, contudo, observando divergéncias, fica encarregado de emitir recomendagdes para o Secretario
da pasta sob anélise, para se adequar a regulamentagdo do Municipio, até o 152 (décimo quinto) dia util.

§ 42 Apds o recebimento do relatério final da Controladoria-Geral do Municipio, a respectiva Secretaria terd até o 209
(vigésimo) dia util para atestar o respectivo documento, bem como dar conhecimento para as providéncias a serem adotadas pelos
apontamentos realizados.

§ 52 Com base nos relatdrios emitidos, sera de responsabilidade da Controladoria e da Secretaria de Governo e Relagdes
Institucionais a avaliagdo e monitoramento nos meses subsequentes, para aferir as posturas adotadas pelas respectivas repartigdes

apontadas, bem como propor a responsabilizagdo administrativa, civil e criminal, se for o caso.

CAPITULO VI
DAS CONCESSOES

Sem qualquer prejuizo, podera o servidor ausentar-se do servigo: (Redagdo dada pelo Decreto n? 9764/2023)
| - Por 1 (um) dia, para doagdo de sangue;
Il - Por 2 (dois) dias, para se alistar como eleitor;
Il - Por 7 (sete) dias consecutivos em razdo de:

a) casamento;

b) falecimento do conjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela.

IV - Por 3 (trés) dias consecutivos em razdo de falecimento de sogro(a), genro, nora e irmdos; (Redagdo dada pelo Decreto n?

9764/2023)

V - Por 1 (um) dia, em seu aniversario.

VI - Por 3 (trés) dias ao ano, a titulo de auséncia bonificada. (Redagdo dada pelo Decreto n2 9764/2023)

§ 12 As auséncias bonificadas deverdo ser requeridas mediante prévia solicitagdo do servidor ao chefe imediato, encaminhada
por meio de aplicativo oficial ou requerimento padrdo, com antecedéncia minima de 3 (trés) dias Uteis contados da data que
pretende usufruir a concessdo, para melhor gestdo da Administragdo Publica, bem como ndo venha ocasionar prejuizo ao servico

publico. (Redagdo dada pelo Decreto n2 9764/2023)

§ 22 Nos casos previstos no inciso lll, letra "b" e inciso IV, o servidor tera até o 12 dia util que retornar ao trabalho, para anexar

os documentos pelo sistema oficial, para comprovar o motivo da falta, bem como ter sua auséncia justificada.

§ 32 As solicitagOes efetuadas em data posterior ao registro da auséncia ndo serdo aceitas, podendo ser realizadas os devidos

descontos legais do servidor.

§ 42 Nas concessOes previstas neste artigo, é vedada a combinag¢do de mais de uma modalidade de auséncia em dias

consecutivos.

CAP{TULO VII
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DAS AUSENCIAS
Além das concessGes tratadas pelo artigo 25 deste Decreto, o servidor podera se ausentar do servigo em razdo de:
| - Auséncia justificada;
Il - Falta abonada. (Redag&o dada pelo Decreto n2 9764/2023)

Toda auséncia ao servigo devera ser comunicada por aplicativo oficial, com destinacdo ao superior hierdrquico, até 1 (um)

dia util apds o fato gerador da auséncia.
§ 12 As auséncias justificadas ndo poderdo ser superiores a duas no més e a doze no ano, vedado o seu fracionamento.

§ 22 No caso de auséncia justificada, a ser requerida por meio de aplicativo oficial, competird ao superior hierarquico decidir

sobre os motivos da justificagdo, cabendo desta decisdo recurso ao Prefeito. (Redagdo dada pelo Decreto n2 9764/2023)
Segdo |

Segdo |

Da Auséncia Justificada (Redagdo dada pelo Decreto n2 9764/2023)

Considera-se causa justificada o fato que, por sua natureza ou circunstancia, envolvendo o ambito familiar, possa
razoavelmente constituir escusa do ndo comparecimento ao servico, desde que devidamente motivado e dentro do prazo de 1

(um) dia util apds o fato gerador. (Redagdo dada pelo Decreto n? 9764/2023)

Entende-se como ambito familiar, a situagdo relacionada ao servidor, seu conjuge, companheiro(a) em unido estavel, os
ascendentes, os descendentes e os colaterais, até o terceiro grau de alguma das partes, por parentesco natural ou civil, ou
quaisquer pessoas que vivam as suas expensas e dependéncia e como tal constem dos seus registros funcionais. (Redagdo dada

pelo Decreto n2 9764/2023)
Paragrafo Unico. A auséncia em razdo de ambito familiar deverd ser comunicada por meio de aplicativo oficial.
Secdo Il

Das Faltas Abonadas

Poderd o servidor ter sua auséncia abonada, no caso de estar impossibilitado de comparecer ao servico por motivo de
doenga, devendo realizar a entrega de atestado clinico ao Departamento de Recursos Humanos - Secretaria Municipal de Gestdo
Administrativa que, quando necessario para avaliagdo do quadro de saude do servidor, serd encaminhado ao Médico de Seguranca

do Trabalho do Municipio.
§ 12 Considera-se falta abonada a auséncia do servidor, por motivo de saude, por até 03 (trés) dias.

§ 22 Para as auséncias iguais ou superiores a 04 (quatro) dias, cabera licenga para tratamento de saude, nos termos do artigo

107 da Lei Municipal n2 2.680 de 1991, de acordo com o Decreto n2 9.012 de 2020 e suas alteragbes.

§ 32 Estando o servidor fora do territério municipal, deverd apresentar ao médico do Municipio o comprovante de sua

moléstia para ser objeto de verificagdo e se for o caso referendar, conforme Decreto n? 9.012 de 2020 e alteragGes.

§ 49 As faltas abonadas ndo poderdo ser superiores a 03 (trés) no més, limitadas a 12 (doze) no ano.
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CAPITULO VIII
DO ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO

Os servidores efetivos perceberdo o adicional por tempo de servigo a cada 05 (cinco) anos de servigo publico efetivo
prestado ao Municipio de Garga, ou as suas autarquias e fundagGes publicas, sendo o primeiro a razdo de 10% (dez por cento) e os
demais, até o limite de 07 (sete), a razdo de 5% (cinco por cento) cada um, calculados sobre a remuneragdo do servidor, ainda que

investido em cargo comissionado ou fungdo de confianga.

§ 12 O servidor efetivo que completar 20 (vinte) anos de exercicio no servigo publico do Municipio de Garga, ou de suas
autarquias e fundagdes publicas, serd garantido o adicional correspondente a sexta parte de sua remuneragdo, ainda que investido

em cargo em comissdo ou fungdo de confianga.

§ 22 O adicional é devido a partir do dia imediato aquele em que o servidor completar o tempo exigido, que sera apurado pelo

orgdo de pessoal.

§ 32 O servidor que, cumulativamente, exercer mais de um cargo efetivo, terd direito ao adicional calculado sobre ambos,

exceto nos casos de substituicdo e contratagdo temporaria.

O adicional por tempo de servigo pressupde a continuidade do servigo prestado unicamente ao Municipio de Garga, ou as

suas autarquias e fundagdes publicas, sendo vedada sua concessdo quando ocorrer a quebra do vinculo funcional.

§ 12 Considera-se quebrado o vinculo funcional nos casos de vacancia do cargo publico, conforme disposi¢do do art. 34 da Lei
Municipal n2 2.680 de 1991, quando o servidor é demitido ou exonerado do servigo publico municipal, salvo quando a exoneragdo
se dé imediatamente antes do provimento em outro cargo publico da Administragdo Municipal, em razdo de posse em novo cargo

inacumulavel.

§ 22 Para fins do adicional por tempo de servigo, ndo fara jus a contagem do tempo anterior a investidura no cargo efetivo,
quando exercido exclusivamente em cargo comissionado de livre nomeagdo e exoneragdo, bem como o exercicio de emprego
temporario, nos termos do art. 11, paragrafo Unico, da Lei Complementar Municipal n2 8 de 2015. (Redagdo dada pelo Decreto n?

9764/2023)

Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, com efeitos a partir de 12 de janeiro de 2023, com exceg¢do dos

servidores lotados na Secretaria Municipal de Educagdo, cujo os efeitos se dardo a partir de 12 de fevereiro de 2023.
Ficam revogadas as disposigdes em contrario.
Garga, 23 de dezembro de 2022.

JOAO CARLOS DOS SANTOS
PREFEITO MUNICIPAL

HELIO DA SILVA RODRIGUES
PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO

Em substituicdo

Registrado e publicado neste Departamento de Atos Oficiais e Documentos, na data supra.

PJ.
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