SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO

AUTARGUIA MUNICIPAL CRIADA PELA LEI 533/68
CNPJ 25.269.060/0001-45
SAAE TRES PONTAS - MG
e “TERRA DO PADRE VICTOR"

Instrugdo Normativa n°® 001/ 2025

Dispde sobre normas e procedimentos para a Segdo de
Pessoal @ Recursos Humanos do Servigo Auténomo de
Agua e Esgoto de Trés Pontas, MG.

A Diretora Interina do Servigo Autonomo de Agua e Esgoto de Trés Pontas-MG, no uso de suas
atribuicdes legais que Ihe séo conferidas pelo Decreto Municipal n° 14.080 de 17 de novembro de 2025,

Considerando a necessidade de aperfeicoar e normatizar e estabelecer diretrizes para a Segao de
Pessoal e Recursos Humanos, visando a eficiéncia, transparéncia e valorizagdo dos servidores do
Servico Autbnomo de Agua e Esgoto de Trés Pontas.

Art. 1° Objetivos:

|. Garantir a adequada gestéo de pessoas, promovendo 0 desenvolvimento profissional e pessoal dos
servidores.

Il. Assegurar a conformidade com a legislagao e normas internas.

iil. Fomentar um ambiente de trabalho saudével e motivador.

Art. 2° Registro de ponto

I, O registro de ponto devera ser realizado diariamente, na entrada e na salda do expediente, bem
coma nos intervalos destinados ac almogo.

Il. O registro de ponto podera ser efetuado por meio de sistema eletrénico ou por outro meio que vier a
ser determinado pela Administracéo,

il Em caso de dificuldade de registrar o ponto devido a problemas nas digitais, procurar a Segao de
Passoal @ Recursos Humanos para atualizar o cadastro.

Art 3°. Horario de Trabalho

-1 O horario de trabalhc dos servidores sera estabelecido em conformidade com a carga horaria
prevista em legislag&o vigente.

- Il Qualquer alteragdo no horario de trabalho devera ser previamente autorizada pela coordenagao.

Art 4°, Intervalos

- | Os servidores fazem jus aos intervalos para descansoc e alimentagao, conforme disposto no Estatuto.
-1l Os intervalos deverdo ser devidamente registrades no sistema de ponto.

- |ll Deve ser respeitado o hordrio de entrada para o trabalho, sendo permitida a tolerancia maxima de
10 (dez) minutos de atraso em relag@o ao horario estabelecido para inicio das atividades.

IV O intervalo para alimentago, nos casos de jornada de € (seis) horas didrias, serd de 15 {quinze)
minutos.

-\ = O intervalo para alimentac8o de servidores que fazem jornada de 8 ( oito ) horas diarias sera de 1
hara e 30 minutes.

-V - O intervalo para o horario de almogo serd padronizado para todos os servidores e estagiarios,
devendo iniciar as 11h30.

§ 1° Com exceco das seces que realizam atendimento ao publico — nas quais devera ser adotado o
cisterna de rodizio — e dos servidores que solicitaram e justificaram alteragao de horarig, bem como

dagueles que atuam em escala de revezamento @ plantéo.
§ 2° Encerrado o motivo que deu causa a alteracao do horario de almogo, © servidor deveré procurar a
Secao de Pessoal e Recursos Humanos pafa regularizar seu horéario, passando a adotar 0 mesmo
padrao observado pelos demais servidores. N\
AS
&




SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO

AUTARQUIA MUNICIPAL CRIADA PELA LEI 533/68
CNPJ 26.269.069/0001-46
SAAE TRES PONTAS ~ MG
i “TERRA D) PADRE VICTOR'

Art 5° Faltas
- | Nenhum servidor podera faitar ao servigo sem causa justificada ( art 145 Lei n® 1.635/84)
- I Sem qualguer prejutzo, podera o servidor ausentar-se do servigo conforme art 146 da Lei 1.635/94.

Art.6° Atrasos, saidas durante o expediente, jornada direta e chegada antes do horario
estabelecido,

. | Atrasos e saidas durante o expediente deverio comunicadas ao coordenador, devidamente
justificados & segdo de pessoal e recursocs humanos, e registrados no sistema de ponto.
.|l Atrasos superiores ao limite de toleréncia de 10 minutos deverdo ser justificados mediante
formulério fornecido pela Segéo de Pessoal e Recursos Humanos, ou por meio de apresentagdo de
documentos comprobatérios, sempre no Mesmao dia ou no prazo maximo de 24 horas.

- lil No momento da execugéo da folha de pagamento, £aso nao sejam apresentadas justificativas para
os atrasos, os valores correspondentes serao descontados pela Segho de Pessoal e Recursos
Humanos,

- IV O registro de ponto com chegada antecipada ao inicio da jornada devera ser realizado com, no
méximo, 10 (dez) minutos de antecedencia, salvo nos casos em que houver autorizagéo por escrito do
coordenador imediato, devidamente comunicada & Segdo de Pessoal.

-V = Os servidores perder&o 1/3 (um tergo) do vencimento do dia, se comparecer ao Servico apés a hora
seguinte a hora inicial do expediente ou retirar-se antes da (itima hora do expediente( art. 53, |l da

Lei n® 1.635/94);

- V| A jornada direta de 6 horas por qualguer motivo ou necessidade do trabalho devera ser solicitada,
justificada e devidamente autorizada pelo Coordenador sendo a documentagéo entregue & Seglo de
Pessoal e Recursos Humanos sempre antes da sua execugéo ou no dia.

Art 7° — Do uso de sistemas de trabalho

- O acesso ao sistema de trabalho e ao e-mail institucional, por servidor que se encontre em periodo de
ferias ou afastamento por motivo de satde, & expressamente proibido.

Art 8° Penalidades
-1 O ndo cumprimento desta Instrugac Normativa podera acarretar penalidades, conforme & legisiagao
vigente.

Art. 9° Disposigoes Finais:
| Esta Instrugéo Normativa entra em vigor a partir de 01 de janeiro de 2026

Il Os casos omissos serdo resolvidos pela Segao de Recursos Humanos, em conformidade com a
legislagao vigente.

Trés Pontas-MG, 22 de dezembro de 2025
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