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Essa cartilha tem como objetivo instruir os novos colaboradores quanto a sua conduta e
garantir um bom desempenho de suas atribuicdes. Além disso, servird como ferramenta para os
nossos colaboradores manter-se atualizados em relagdo aos seus Direitos e Deveres, estreitando

assim, o processo comunicativo entre os Colaboradores e a Prefeitura.

O Servidor Publico, como a prépria designacdo deixa claro, é o prestador de servi¢os a

populagdo, publico esse do qual o préprio servidor faz parte.

Esta cartilha contém informacdes relevantes aos servidores efetivos, cargos em Comissao,
funcdes de confianca, agentes eletivos, servidores contratados por Prazo Determinado e
Indeterminado, exceto aos estagidrios, que possuem regulamentacdo diferenciada dos demais,

por se tratar de Estudantes.

Para a elaboracdo desta cartilha, foram usados os seguintes instrumentos legais:

> Lei complementar Municipal n°® 040/19 - Estatuto dos Servidores Municipais de Cajati
> Decreto-Lei n° 5.452, de 12 de maio de 1943 - Consolidacdo das Leis do Trabalho;

> Lei Municipal 1161, de 11 de outubro de 2012 - que dispde sobre a estrutura
organizacional do Quadro de Pessoal da Prefeitura do Municipio de Cajati e da outras providencias;

> Portaria n® 551-07, de 10 de abril de 2007 — estabelece procedimentos administrativos

destinados ao acompanhamento e controle de acidentes e infragdes de transito envolvendo veiculos
oficiais da Prefeitura;

> Decreto n® 1.281/16, de 22 de janeiro de 2016, dispde sobre a obrigatoriedade de
utilizacdo do sistema de registro eletronico de ponto e o controle de frequéncia dos servidores da
Prefeitura Municipal de Cajati.

> Lei Municipal n® 1276/16 e suas alteracdes: 1316/16 e 1375/17 — dispde sobre os

procedimentos de entrega de atestados.
> Lei 1075/11 — disp&e sobre a concessdo do cartdo alimentagio.
> Lei Municipal n® 964/2009 e suas atualizagdes.

> Lei Municipal n° 1811/2021 - disp8e sobre as atribuicdes de cargos do Quadro de
Pessoal do Municipio.

> Lei municipal n°® 1800/2020 e suas atualizacdes (Lei 1888/2021);
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Estrutura Organizacional e Quadro de Pessoal

A estrutura organizacional é integrada por 6rgaos da Administracdo
Publica Municipal direta, cuja dire¢do superior compete ao Prefeito Municipal, em conjunto com os
Diretores de Departamento.

O quadro de pessoal é constituido por todos os servidores da Prefeitura
Municipal de Cajati: funcionarios publicos regidos pelo Estatuto dos Funcionarios Publicos
do Municipio de Cajati e empregos publicos regidos pela Consolidacdo das Leis do
Trabalho - CLT.

Os servidores admitidos por Concurso Publico a partir do ano de 2019
sdo Estatutarios, regidos pelo Estatuto dos Servidores Publicos da Prefeitura de Cajati
(Lei Complementar Municipal n® 040/19) e suas atualizag0es.

Os servidores Estatutarios e os ocupantes de Cargos em Comissdo e
Fungbes de confianga ndo possuem depdsito de Fundo de Garantia por Tempo de Servico
(FGTS).

Os servidores contratados por Prazo Determinado e os contratados por
Prazo Indeterminado sao regidos pela CLT.

Além dos servidores efetivos e dos contratados, a Prefeitura dispde de
Agentes Politicos, Agentes Eletivos (conselheiros tutelares), Cargos em Comissdo (livre
nomeacao) e funcgbes em confianca (servidores efetivos que ocupam fungdes em
confianca) e os Estagiarios.

Sendo assim, temos o seguinte organograma:

Agentes
Politicos

Agentes Eletivos

‘ cargos em Comissdo

\

\jungées em Confianga

SERVIDORES EFETIVOS CONTRATADOS POR
CONTRATADOS POR PRAZO
PRAZO DETERMINADO INDETERMINADO

Estagiarios
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1. BENEFICIOS AO SERVIDOR

A Prefeitura de Cajati disponibiliza aos seus servidores da Prefeitura de Cajati, além
dos vencimentos, os seguintes beneficios:
> Cartao Alimentacdao: disponivel aos servidores efetivos, agentes eletivos
(conselheiros tutelares), cargos em Comissao, fungdes em confianca, contratados por
Prazo Determinado e contratados por Prazo Indeterminado, exceto estagiarios, no
valor atual (2022) de R$ 550,00 (quinhentos e cinquenta reais), pelo qual é descontado
o valor de R$ 5,00 do pagamento do servidor.

Em caso de perda ou extravio do cartdo, o servidor deverd comunicar
imediatamente ao RH que comunicara a administradora do cartdo e esta, emitira
um boleto (valor atual R$ 15), que devera ser pago pelo servidor. Sendo que, a
23 via s6 sera emitida mediante o pagamento do boleto pelo servidor.

Atengéio.-Conforme Lei Municipal n? 1075/11 - os servidores que tiverem 3 ou mais faltas
injustificadas ou estiverem em licenca sem remuneracdo, e os aposentados por Invalidez nido
terdo direito ao cartdo alimentagdo.

> Vale Transporte: disponivel aos servidores que residem fora do Municipio ou em
area rural, para uso residéncia/trabalho e vice-versa, mediante solicitacdo e realizacdo
de Cadastro junto ao RH, no qual o solicitante devera informar o itinerario desejado, os
horarios de 6nibus que ira utilizar e o tipo do vale transporte utilizado (cartdo magnético,
vale transporte impresso, etc.).

> Os servidores que fizerem uso do Vale Transporte terdao o desconto de 6% (seis
por cento) do seu salario base, ou do valor total do vale transporte utilizado quando seu
total ndo ultrapassar os 6% previstos em Lei.

> Insalubridade: o adicional de Insalubridade serd pago de z
. . hag SEU TRABALHO E INSALUBRE?
acordo com o cargo exercido e o0 grau de insalubridade de 2o consideradas msalubres o
acordo com o LTCAT (Laudo Teécnico de Condicdoes Ambientais atividades profissionais em que ha:
do TrabalhO). +Exposicioa icltgicas
Na concessdo dos adicionais de insalubridade ou periculosidade, a caracterizagdo e a " ?u:
classificacdo serdo de acordo com as normas do Ministério do Trabalho, e far-se-do por Bxpcsigio sabersn
meio de laudo técnico a cargo de empresa ou profissional devidamente credenciado. S

=»Calor i

O exercicio do trabalho em condigdes insalubres, constatados por intermédio de pericia, ~+frio niensa
. ;. . ~ P . -+ Banulho excesshn

assegura ao servidor publico a percepcdo de adicional ,respectivamente de 40% (quarenta ~»Radiagio

por cento), 20% (vinte por cento), e 10% (dez por cento) calculado sobre o salario minimo SRR

vigente, segundo se classifiquem, respectivamente, nos grau maximo, médio e minimo.

> Adicional noturno: o adicional noturno serd pago da seguinte forma aos servidores:
1. Estatutadrios - sera pago o adicional de 20% aos servidores que trabalharem no
periodo das 22 horas e 06 horas do dia seguinte. A hora do trabalho noturno
compreende 60 minutos;
2. CLT (Consolidacdo das Leis do Trabalho) - serd pago o adicional de 20% aos
servidores que trabalharem no periodo das 22 horas e 05 horas do dia seguinte. A
hora do trabalho noturno compreende 52 minutos e 30 segundos de trabalho;

> Folga de aniversario: Os servidores publicos municipais tém direito a usufruir de
folga abonada no dia do seu aniversario sem prejuizo dos seus vencimentos. (Lei
Municipal n© 1800/2020).
O servidor podera usufruir da folga de aniversario no dia Gtil subsequente, quando seu
aniversario ocorrer nos finais de semana, feriado ou ponto facultativo. (Lei Municipal n°
1888/2020).
Atencdo =0 servidor s6 poderad usufruir desse beneficio se ndo possuir em seu assentamento
individual:
= Adverténcia escrita nos tltimos 12 meses;
=  Punicdo com suspensao nos ultimos 02 (dois) anos;

Versdo 1.0- edicdo jul/2022 — elaborada por Silvana S. Rodrigues



= Mais de 03 (trés) faltas sem causa justificada no periodo de 01 (um) ano;
= Entradas tardias ou saidas antecipadas sem causa justificada, por mais de 10 (dez)
ocorréncias no periodo de 12 (meses) consecutivos.

> Falta abonada: O servidor Estatutario que faltar ao servigo, ficard obrigado a
apresentar por escrito a justificativa da falta ao Diretor de seu departamento, no
primeiro dia em que comparecer a reparticio sob pena de sujeitar-se as
consequéncias da auséncia.

% Nido serdo justificadas as faltas que excederem a 06 (seis) por ano, nio podendo

ultrapassar 01 (um) por més.

2. DA CONTAGEM DE TEMPO DE SERVICO E DAS LICENCAS
PREVISTAS EM LEI

Estatutarios

Serao considerados de efetivo exercicio, para todos os efeitos legais, os dias
em que o funcionario estiver afastado do servigo, em virtude de:

I- férias;

II- casamento, até oito dias;

ITI- luto, até dois dias, por falecimento de tios, avds, padrasto, madrasta,
cunhados, sogros, genros e noras;

IV- luto de até oito dias por falecimento de conjuge, pais, filhos, irmaos;

V- exercicio de outro cargo municipal, de provimento em comissdao ou
confianga;

VI- convocagao para obrigagao decorrente do servigo militar;

VII- prestacao de servico do juri e outros obrigatérios por lei;

VIII- desempenho de mandato eletivo, Federal, Estadual, Municipal ou no
Distrito Federal;

IX - licenca compulsoria;

X - licenca maternidade (Serd concedida licenca a servidora gestante, por 180
(cento e oitenta) dias consecutivos, sem prejuizo da remuneragao);

LICENCA PATERNIDADE (Estatutarios)

XI - Licenga paternidade (Pelo nascimento de filho ou adogdo, o servidor publico
tera direito a licenca- paternidade de 15 (quinze) dias consecutivos);

XII - Licenga Prémio.

Admitidos sob regime CLT

Art. 473 - O empregado poderda deixar de comparecer ao servico sem
prejuizo do saldrio: (Redacdao dada pelo Decreto-Lei n.° 229 , de 28-02-67,
DOU 28-02-67)

I - até 2 (dois) dias consecutivos, em caso de falecimento do cbénjuge,
ascendente, descendente, irmao ou pessoa que, declarada em sua Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social, viva sob sua dependéncia econdmica; (Inciso
incluido pelo Decreto-Lei n.° 229 , de 28-02-67, DOU 28-02-67 e alterado pelo
Decreto-Lei n.© 926 , de 10-10-69, DOU 13-10-69) .

Para Professor: Nao serdao descontadas, no decurso de 9 (nove) dias, as
faltas verificadas por motivo de gala ou de luto em consequéncia de falecimento
do conjuge, do pai ou mae, ou de filho.
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IT - até 3 (trés) dias consecutivos, em virtude de casamento; (Inciso incluido
pelo Decreto-Lei n.° 229 , de 28-02-67, DOU 28-02-67)

LICENCA PATERNIDADE

ITII - por 5—eirce)dias—consecutives, em caso de nascimento de filho, no
decorrer da primeira semana; (Inciso incluido pelo Decreto-Lei n.° 229 , de 28-
02-67, DOU 28-02-67) alterada pelo Decreto 920/11 para 08 dias.

Obs.: O paragrafo 1° do Art. 10 do Ato das Disposicoes Transitérias da
Constituicdo Federal dispde ser de 5 (cinco) dias o prazo da licenga-paternidade,
até que seja disciplina o disposto no inciso XIX do Art. 7° da Constituicao
Federal.

Art. 39 Serdo beneficiados com a Licenca a Paternidade, sem prejuizo
do cargo e da remuneracdo, o servidor publico municipal e, tera este a
duracao de 08 (oito) dias, contados a partir da data de nascimento, da
adocdo ou da obtencdao de guarda judicial de criancas, sejam elas recém-
nascidas ou de até 08 (oito) anos de idade.

IV - por 1 (um) dia, em cada 12 (doze) meses de trabalho, em caso de
doacdo voluntaria de sangue devidamente comprovada; (Inciso incluido pelo
Decreto-Lei n.°© 229 , de 28-02-67, DOU 28-02-67

V - até 2 (dois) dias consecutivos ou ndo, para o fim de se alistar eleitor, nos
termos da lei respectiva; (Inciso incluido pelo Decreto-Lei n.° 229 , de 28-02-
67, DOU 28-02-67

VI - no periodo de tempo em que tiver de cumprir as exigéncias do Servico
Militar referidas na letra ¢ do art. 65 da Lei n.© 4.375, de 17 de agosto de 1964
(Lei do Servico Militar). (Inciso incluido pelo Decreto-Lei n.© 757 , de 12-08-69,
DOU 13-08-69)

VII - nos dias em que estiver comprovadamente realizando provas de exame
vestibular para ingresso em estabelecimento de ensino superior. (Acrescentado
pela Lei n.© 9.471 , de 14-07-97, DOU 15-07-97)

VIII - pelo tempo que se fizer necessario, quando tiver que comparecer a
juizo. (Acrescentado pela Lei n.© 9.853 , de 27-10-99, DOU 28-10-99)

IX - pelo tempo que se fizer necessario, quando, na qualidade de
representante de entidade sindical, estiver participando de reunidao oficial de
organismo internacional do qual o Brasil seja membro. (Acrescentado pela Lei n©
11.304, de 11-05-2006, DOU 12-05-2006)

e Licenca a Maternidade terd a duracao de 180 (cento e oitenta) dias,
contados a partir:

a) da data do atestado médico;

b) do nascimento da crianca devidamente atestado pelo médico;

c) da obtencao de guarda judicial para fins de adogao.
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3. DA ENTREGA DE ATESTADOS MEDICOS

Conforme Decreto Municipal n® 1276/16, todos os atestados médicos
devem ser avaliados pela Medicina do Trabalho.
Em caso de impossibilidade, o servidor podera enviar um representante,
para o ato do protocolo e avaliacdo do atestado médico.
Os atestados deverao ser protocolados no prazo de até 03 (trés) dias
contados a partir do dia da emissao junto ao SESMT.
O servidor, enquanto acompanhante, podera deixar de comparecer ao
servico sem prejuizo do salario, nos seguintes casos:
= Até 02 (dois) dias para acompanhar consultas médicas e exames
complementares durante o periodo de gravidez de sua esposa (companheira);
= Até 01 (um) dia por semestre, por filho ou dependente previdenciario de
até 12 (doze) anos, ou invalido de qualquer idade, para acompanhamento a
consulta médica ou internagao hospitalar.

Aencio® No caso de atestado em que o servidor devera repor o dia, a compensacio de
horas devera ser realizada no prazo de 30 (trinta) dias posterior a data da apresentagdo
do atestado.

4. DO AFASTAMENTO POR DOENCA (INSS)

O servidor que apresentar atestado superior a 15 (quinze) dias consecutivos
ou intercalados dentro de 60 (sessenta) dias com o mesmo CID (Classificagao
Estatistica Internacional de Doencas) deverd ser encaminhado ao INSS para
realizacdo de pericia médica.

Para dar entrada na pericia médica, o servidor devera comparecer ao RH,
munido da carta de encaminhamento fornecida pelo Médico do Trabalho do
Municipio;

O RH realizard o agendamento da Pericia através do site do Meu INSS e
fornecera as orientagdes ao servidor quanto ao afastamento.

Apds a realizacdo da Pericia junto ao INSS, o servidor devera comunicar ao
RH, o resultado da Pericia.

Em caso de:

» Indeferimento do afastamento: o servidor deverd comparecer ao SESMT
para realizar exame de retorno junto do Médico do Trabalho do Municipio,
antes de retornar as suas atividades.

» Concessao do afastamento: o servidor deverda comunicar o RH o
resultado da Pericia Médica e serd orientado a comparecer ao SESMT, dias
antes da data de cessacao do beneficio, para realizar exame de retorno
junto do Médico do Trabalho do Municipio.

O servidor que ndo estiver em condicdes de retorno ao trabalho podera
requerer prorrogacao do beneficio junto ao INSS nos 15 dias antecedentes a
cessacdo do beneficio. Para isso, devera comparecer ao SESMT para avaliacao do
Médico do Trabalho e solicitar ao RH que faca o pedido de prorrogacao.
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Atengéio.-O comparecimento do servidor ao RH para o agendamento da pericia é obrigatério, caso o
servidor possua outro vinculo empregaticio e fez o agendamento pela outra empresa, devera comparecer
ao RH com o requerimento de agendamento da pericia e a copia do atestado médico para comunicar o seu
afastamento.

Atent;éo. O beneficio de auxilio doenca exige um periodo minimo de caréncia, ou seja, um ndmero
minimo de contribui¢des para ter direito ao beneficio. O periodo de caréncia do auxilio doenga é de, no
minimo, 12 (doze) meses de contribuicées mensais.

5. DA LICENCA MATERNIDADE

A servidora gestante terd direito a 180 (cento e oitenta) dias de licenca
maternidade. Para requerer o beneficio, a servidora devera comparecer ao RH, munida
dos seguintes documentos:

> Atestado médico concedendo a referida licenca (nesse caso, ndo ha

necessidade de apresentagdo ao SESMT), ou

> Certiddo de nascimento da crianga;

> Documento de guarda judicial nos casos de adogao.
Quando do comparecimento ao RH, a servidora deverd assinar documento da licenca de
120 dias + 60 dias (prorrogacao).
A servidora gestante, ao término da licenca, devera comparecer ao SESMT (mediante
agendamento prévio) para realizar exame de retorno.

6. DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 23 Ao entrar em exercicio o funcionario nomeado para cargo de provimento
efetivo em virtude de Concurso Publico ficarad sujeito a estagio probatoério, por
periodo de 03 (trés) anos, durante o qual sua aptidao e capacidade para o
desempenho do cargo para o qual foi nomeado, serao objetos de permanente
avaliacao especial de desempenho, observados os seguintes fatores:

I - idoneidade moral;

IT - assiduidade;

ITI - disciplina;

IV - eficiéncia;

V - aptidao e dedicacao ao servigo;

VI - cumprimento dos deveres e obrigagdes funcionais.

7. DOS DEVERES

Art. 163 S3o deveres dos servidores além dos que lhe cabem em virtude do
desempenho de seu cargo e dos que decorrem, em geral de sua condicao de servidor
publico:

I- Comparecer ao servico com assiduidade e pontualidade e nas horas de trabalho
extraordinario;

II- Cumprir as determinagdes superiores, representando imediatamente e por escrito,
quando forem manifestamente ilegais.

III- Executar os servicos que |lhe competirem e desempenhar com zelo e presteza os
trabalhos que Ihe forem incumbidos;

IV- Tratar com urbanidade os colegas e o publico, atendendo este sem preferéncia
pessoal;
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V- Providenciar para que esteja sempre atualizada no assentamento individual, sua
declaracdo de familia, de residéncia e de domicilio;

VI- Manter cooperagao e solidariedade com relagdo aos companheiros de trabalho;

VII- Apresentar-se ao servico em boas condicbes de asseio e convenientemente trajado
ou de uniforme que for determinado;

VIII- Representar aos superiores sobre irregularidade de que tenha conhecimento;

IX- Zelar pela economia e conservagao do material que lhe for confiado;

X- Atender, com preferéncia a qualquer outro servigo, as requisicdes de documento,
papéis, informacbes ou providéncias destinadas a defesa da Fazenda Municipal;

XI- Apresentar relatdrios ou resumos de suas atividades nas hipoteses e prazos previstos
em lei, regulamento ou regimento;

XII- Sugerir providéncias tendentes a melhoria ou aperfeicoamento dos servigos;

XIII- Ser leal as instituigbes;

XIV- Manter observancia as normas legais e regulamentares;

XV- Atender com presteza:

a) O publico em geral, prestando as informagdes requeridas, ressalvadas aquelas
cujo sigilo seja imprescindivel a seguranca da sociedade e da Administracédo;

b) A expedicao de certiddoes requeridas para defesa de direito ou esclarecimento
de situacoes de interesse pessoal;

I- Manter conduta compativel com a moralidade administrativa;

II- Representar contra ilegalidade ou abuso do poder.

8. DAS PROIBICOES

Art. 164 E proibida ao servidor, toda acdo e/ou omissdo capazes de comprometer a
dignidade e o decoro da fungdo publica, ferir a disciplina e a hierarquia, prejudicar a
eficiéncia do servigo ou causar dano a Administragdo Publica, especialmente:

I- Ausentar-se do servico durante o expediente e sem prévia autorizacdo do chefe
imediato;

II- Retirar, sem prévia autorizagcdo da autoridade competente, qualquer documento ou
objeto da reparticao;

III- Recusar fé a documentos publicos;

IV- Opor resisténcia injustificada ao andamento de documento, processo ou execucdo de
servico;

V- Referir-se publicamente de modo depreciativo as autoridades constituidas e aos atos
da Administracao;

VI- Delegar a pessoa estranha a reparticdo, fora dos casos previstos em Lei, o
desempenho de encargo que Ihe competir ou a seus subordinados;

VII- Compelir ou aliciar outro funcionario no sentido de filiagdo a associagao profissional
ou sindical ou a partido politico;

VIII- Manter sob sua chefia imediata, conjuge, companheiro ou parente até o segundo
grau;

IX- Deixar de comparecer ao servico sem causa justificada;

X- Exercer comércio entre os companheiros de servico no local de trabalho;

XI- Valer-se de sua qualidade de servidor para obter proveito pessoal para si ou para
outrem;

XII - Participar de geréncia ou administracdo de empresa privada de sociedade civil ou
exercer comércio e nessa qualidade transacionar com o municipio;

XIII - Pleitear, como procurador ou intermediario, junto as reparticées municipais, salvo
quando se tratar de interesses do cénjuge ou de parentes, até segundo grau;

XIV - Receber de terceiros qualquer vantagem, por trabalhos realizados na reparticdo ou
pela promessa de realiza-los;

XV - Proceder de forma desidiosa;

XVI - Praticar atos de sabotagem contra o servigo publico;
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XVII - Fazer com a administracdo direta ou indireta contratos de natureza comercial,
industrial ou de prestagdo de servico com fins lucrativos, para si ou como representante
de outrem;

XVIII - Exercer ineficientemente suas fungdes;

XIX - Utilizar pessoal ou recursos materiais do servico publico para fins particulares ou
ainda utilizar da sua condicdo de servidor publico para ratificar atos de sua vida
particular;

XX - Exercer quaisquer atividades que sejam incompativeis com o exercicio do cargo ou
funcdo e com o horario de trabalho;

XXI - Indisciplina.

XXII - Deixar, sem justa causa, de se submeter a exame médico determinado por
autoridade competente.

9. DAS ATRIBUIGCOES

Os cargos e empregos publicos ficam disciplinados suas atribuicdes constantes na
Lei Municipal n® 1811/2021.

10. DO FECHAMENTO DE PONTO E DA DATA DE PAGAMENTO

A data de fechamento de Ponto é realizada no periodo de 21 a 20 do més
subsequente, contudo, esse fechamento é realizado apenas para contagem de
horas extras, adicional noturno e apuracao de faltas. Para calculo do pagamento
sera contado a referéncia de 1 a 30 dias.

No caso do pagamento, este sera considerado o més vigente e a data do
pagamento é o 59 dia util do més seguinte.

Por exemplo: se Jodo foi admitido no dia 13 de abril, no 5° dia util de maio, ira
receber o equivalente a 18 dias.

11.D0 PAGAMENTO DO 13° SALARIO

O 1309 salario é pago em 2 (duas) parcelas. A primeira parcela é paga no
més de aniversario ou podera ser paga nas férias (quando o servidor requerer,
desde que ndo o tenha recebido no aniversario).

Ex. José faz aniversario em abril, ird receber a primeira parcela do 13°
salario no pagamento que sera no 5° dia util de maio.

O servidor podera requerer por escrito caso nao desejar receber a 1°
parcela do 139 salario no més do aniversario.

Caso o servidor opte por ndo receber a 1° parcela do 13° salario no més do
aniversario ird receber no pagamento do més de Outubro que serd no 5° dia util
do més seguinte.

Atent;éo.-O servidor regido pela CLT podera optar por receber a 12 parcela do 139 salario

juntamente com o pagamento das férias, desde que, ndo tenha recebido no més de aniversario ou em
Outubro.

A segunda parcela é paga no més de Dezembro.
12.DAS FERIAS

Apds completar o periodo aquisitivo de 12 meses, o servidor tem direito as
férias. Contudo, cabe salientar que a concessao das férias é prerrogativa do
empregador.
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As férias deverdo ser solicitadas com 30 (trinta) dias de antecedéncia. A
legislacdo proibe o inicio das férias em dias que antecedem feriados ou repouso
semanal remunerado, ou seja, as férias ndao podem comecar em um sabado ou
domingo, nem na quinta-feira e nem na sexta-feira.

Assim, o superior imediato do servidor devera encaminhar com 30 (trinta)
dias de antecedéncia, uma planilha ao RH contendo: o nome do servidor, a
guantidade de dias que o servidor ird usufruir e no caso de servidor regido pela
CLT, se deseja receber a 12 parcela do 13° saldrio (desde que ndo tenha
recebido no més de aniversario ou em Outubro).

Fracionamento das Férias - CLT

O servidor regido pela CLT podera optar por receber os 30 dias ou fracionar
o periodo de férias da seguinte forma:

* 20 dias + 10 dias de abono pecuniario;
=15 dias + 15 dias
» 15 dias+10 dias+5 dias

A regra determina que um dos periodos ndao podera ser menor do que 14
dias. Os demais periodos nao poderdao ser menores do que cinco dias.

As faltas ao servico podem ter impacto no direito de férias. De acordo com
o artigo 130 da CLT, o empregado tera direito a férias na seguinte proporcdo:

* 30 dias corridos, quando nao houver faltado ao servico mais de cinco vezes;

» 24 dias corridos, quando houver tido de seis a 14 faltas;

» 18 dias corridos, quando houver tido de 15 a 23 faltas;

= 12 dias corridos, quando houver tido de 24 a 32 faltas. )

~ O SERVIDOR QUE TIVER MAIS DE 32 DIAS DE FALTAS PERDERA O DIREITO
A FERIAS.

Fracionamento das Férias — Estatutario

As Férias dos servidores estatutarios poderdao ser usufruidas da seguinte
forma:
= Receber os 30 dias ou fracionar o periodo de férias da seguinte forma:
» 20 dias + 10 dias de abono pecuniario;
» 15 dias + 15 dias

N3ao tera direito a férias o servidor que, durante o periodo aquisitivo:

a) Tiver gozado de licenga para tratar de interesse particular;

b) Tiver percebido da previdéncia prestacdo de auxilio por motivo de licenca
saude, por periodo superior a 06 (seis) meses, continuos ou nao;

c) Tiver mais de 10 (dez) dias de faltas injustificadas;

d) Tiver se licenciado em virtude de afastamento de licenca para tratamento de
doenca em pessoa da familia, por periodo superior a 06 (seis) meses, continuos
ou ndo.

13. Do ACESSO AO HOLERITE

O servidor poderd acessar o Holerite através da pagina da
Prefeitura Municipal de Cajati https://www.cajati.sp.gov.br/# e
na barra de menu Principal clicar em Servidor e em Holerite on
line.

O servidor, quando do primeiro acesso, devera clicar em
Primeiro Acesso e digitar sua matricula e seu CPF com pontos e
traco,
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Atengéio. 0 servidor deverd entrar em contato com o RH para solicitar informa¢ées quanto a sua
matricula, através dos seguintes canais de atendimento:

%’ 3854-8651
%’ 3854-8710

14.DO REGISTRO DE PONTO, DO INTERVALO DE INTRAJORNADA E
INTERJORNADA.

O servidor, ao entrar em exercicio de sua fungao e iniciar suas atividades,
deverd se informar junto ao seu Departamento sobre sua carga horaria de
trabalho e para que o Departamento solicite ao RH, os dados para cadastro do
servidor no reldgio ponto eletrénico.

Cabe salientar que o registro de ponto é obrigatério, sendo
gue o servidor devera registrar o inicio de sua jornada, a saida e
entrada do intervalo de intrajornada e o término de sua jornada.

TOLERANCIA DE REGISTRO DE PONTO: ndo serdo
descontadas nem computadas como jornada extraordinaria as
variacbes de horario no registro de ponto dos empregados nao
excedentes a 5 (cinco) minutos, observado o limite maximo de 10
(dez) minutos diérios.

INTRAJORNADA: ¢ aquele concedido durante a jornada de
trabalho, ou seja, a folga do almoco ou do jantar. Para os servidores que
possuem jornada de trabalho maior de 6 (seis) horas diarias, o intervalo deve
ser no minimo de uma hora e, no maximo, de duas horas. Para servidores que
fazem jornada de 4 a 6 horas, esse intervalo sera 15 (quinze) minutos.

INTERJORNADA: ¢ o periodo de descanso entre duas jornadas de trabalho
A interjornada deve obedecer ao periodo minimo de 11 horas de duragao para
servidores que fazem jornada de 8 (oito) horas diarias..

Atencdo* o servidor devera manter sob sua guarda e responsabilidade os comprovantes de
ponto.

Atencao® o servidor devera comunicar seu Superior imediato em caso de inoperancia ou
irregularidade no registro eletronico de ponto. Em casos de faltas, atestados, folga de
aniversario, ou qualquer licenga permitida por Lei, o servidor devera informar o seu Superior
imediato para anotacdo de intercorréncias.

HORAS EXTRAS: as horas extras deverao ser previamente autorizadas
pelo Superior Imediato e registradas em reldégio de ponto eletronico. Caso o
servidor esteja realizando horas extras sem prévia autorizacdo, poderd ser
penalizado nos termos da Legislacao.
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