ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
PREFEITURA MUNICIPAL DE LAJES PINTADAS

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO
REGISTRO DE ASSIDUIDADE

DECRETO N° 011 DE 21 DE MAIO DE 2025

Dispde sobre instrumento de registro de
assiduidade e pontualidade ¢ institui o banco de
horas dos servidores publicos do Municipio de
Lajes Pintadas e da outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE LAJES PINTADAS, Estado
do Rio Grande do Norte, usando das atribuigdes que lhe sdo
conferidas pela Lei Organica do Municipio de Lajes
Pintadas/RN.

DECRETA:

Art. 1° Fica instituido o registro de assiduidade e pontualidade
dos servidores publicos do Municipio de Lajes Pintadas,
mediante controle ponto para todas as Secretarias Municipais.

§ 1° O controle de ponto devera ser implantado a partir de 01°
de junho de 2025.

§ 2° Os registros de ponto deverdo ser feitos de forma didria,
por meio de assinatura em livro de ponto especifico.

Art. 2° O controle de pontualidade dos servidores estdo,
obrigatoriamente, sujeitos ao cumprimento da carga horaria
descrita em seu respectivo contracheque, devendo cumprir,
integralmente sua jornada de trabalho, observando o
funcionamento da sua unidade de trabalho.

§ 1° O servidor devera proceder com o registro do seu ponto na
sua unidade de trabalho no momento de inicio de sua jornada,
no seu intervalo para descanso, na volta do intervalo de
descanso e na saida de seu expediente.

§ 2° Permanece, no ambito das Secretarias Municipais que
funcionam na sede da Prefeitura Municipal o horario
continuado, com inicio as 08:00h até as 14:00h, com intervalo
para almogo de 15min (quinze minutos).

Art. 3° Fica instituido banco de horas para compensacido da
hora de trabalho sob o regime extraordinario ou défice de
horas, no Municipio de Lajes Pintadas.

§ 1° Considera-se servigo extraordinario de trabalho, para
efeito deste Decreto, aquele prestado em periodo que exceda a
carga horaria de trabalho definida em lei para o cargo.

§ 2° Considera-se défice de carga horaria aquela jornada que
niao comtemplou, integralmente sua previsdo média de horas
trabalhadas por dia, tendo como base o numero de horas do
contracheque do servidor.

§ 3° As horas armazenadas ndo podem exceder o maximo de 60
(sessenta) horas mensais.

Art. 4° O pedido de autorizagao de horas extraordinarias devera
ser encaminhado ao Secretirio ou chefia imediata,
anteriormente a prestacao do servigo.

Paragrafo tinico. Fica vedado ao servidor realizar banco de
horas sem a autorizagdo prévia da chefia imediata.

Art. 5° O servigo extraordinario serd preferencialmente
compensado com folgas e, depois de esgotadas as
possibilidades de compensagdo, sera remunerado sem
acréscimo em relacao a hora normal de trabalho.

§ 1° As horas extraordinarias registradas em banco de horas
deverdo ser compensadas, no maximo, at¢ o dia 31 de
dezembro de cada ano, devendo tal compensagdo ser realizada,
preferencialmente, do mesmo més.

§ 2° As horas folgas serdo concedidas mediante solicitagdo
prévia no interesse e conveniéncia da Administracdo, apods
autorizacgdo expressa da chefia imediata.

§ 3° O banco de horas sera gerenciado por cada Secretario da
pasta e Secretaria Municipal de Administracdo Geral e
Planejamento, que mantera quadro atualizado com as horas
realizadas, as horas compensadas e o saldo de horas a
compensar por servidor, observado o registro do ponto.

Art. 4° A conversdo das horas a serem compensadas sera de
uma hora de servigo extraordinario ou défice, por uma hora a
ser compensada.



Art. 5° E expressamente vedado faltar ao trabalho, sem prévia
comunicagdo e autorizagdo, para posterior compensagdo das
faltas no banco de horas.

Art. 6° Somente serdo computadas para efeito de crédito em
banco de horas, as horas trabalhadas em carater extraordinario,
devidamente registradas no ponto, e autorizadas a partir de 01°
de junho de 2025.

Art. 7° Em caso de exonerac¢do e/ou rescisdo do contrato de
trabalho as horas constantes do banco de horas serdo
convertidas em pectnia.

Art. 8° Os Secretdrios Municipais ou chefia imediata serdo
responsaveis pelo controle de ponto de seus respectivos
subordinados, devendo garantir a correta ¢ pontual marcagdo
dos horarios.

Art. 9° Os Secretdrios Municipais ou chefia imediata serdo
responsaveis pela aplicagdo da Lei n® 349/2021, que dispde
sobre o método de trabalho home office ou teletrabalho,
podendo dispensar o registro de ponto daqueles servidores que
se enquadrarem em tal modalidade.

Art. 10 Os Secretarios Municipais ou chefia imediata poderéo
autorizar seus subordinados a realizarem o método de trabalho
home office ou teletrabalho, sem qualquer acréscimo em sua
remuneragao.

Paragrafo Primeiro. A autorizagdo em questdo podera ser de
forma verbal, desde que ndo supere 05 (cinco) dias da auséncia
do Servidor Publico em sua repartigao.

Paragrafo Segundo. Caso a auséncia do Servidor Publico
supere o prazo de 05 (cinco) dias o Secretario Municipais ou
chefia imediata devera proceder com uma autorizagdo expressa
por meio de portaria, que devera ser anexada na pasta funcional
do respectivo servidor, contendo a data exata dos dias que este
ficara em home office ou teletrabalho.

Art. 11 Os Secretarios deverdo manter os registros de ponto
organizados e disponiveis para fiscalizagdo e auditoria, bem
como encaminhd-los periodicamente a Secretaria de
Administragao.

Art. 12 Este decreto entra em vigor na data de sua publicagao,
gerando seus efeitos a partir de 01° de junho de 2025.

Registre-se, publique-se e cumpra-se.

Gabinete do Prefeito Municipal de Lajes Pintadas/RN, 21 de
maio de 2025.

LUCIANO DA CUNHA GOMES
Prefeito
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