DECRETO N2 04 DE 18 DE MARCO DE 1991

Dispoe sobre a jornada de trabalho e registro de freqiiéncia dos
servidores publicos estaduais e da outras providéncias.

O GOVERNADOR DO ESTADO DA BAHIA, no uso de suas atribuicdes,

DECRETA

CAPITULO I -
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 19 - Fica mantida a jornada de trabalho estabelecida para os servidores da
administragcao publica estadual, direta, autdrquica e fundacional, de 30 (trinta) horas
semanais,cumprida em turno Unico das 13:00 as 19:00 horas, de segunda a sexta-feira.

Art. 22 - A jornada estabelecida no artigo anterior ndo se aplica:

| - as atividades e servigos que, pela sua natureza, exijam
atendimento continuado e ininterrupto em regime de turnos e de

plantdes;

Il - aos servidores que, por forca de legislagdo especifica, tenham
jornada diferenciada de trabalho.



Art. 32 - Poderd ser estabelecido pelos Secretarios de Estado, Procurador Geral
do Estado e pelo Chefe da Casa Militar, horario diverso do estabelecido no artigo 19, para
atividades que requeiram prestacdo de servico pela manha ou a noite,desde que seja exigido o
cumprimento da jornada de 30 (trinta) horas semanais.

Art. 42 - Por necessidade do servico, mediante proposta do Secretdrio de
Estado, ouvido o Conselho de Politica de Pessoal e apds aprovacdao do Governador, podera ser
estabelecido para drgdos, setores ou atividades especificas, jornada de 40 (quarenta) horas
semanais.

Paragrafo Unico - Os servidores designados para esta jornada especial terdo
direito aos vencimentos estabelecidos para a jornada correspondente.

Art. 52 - As autarquias e fundagbes poderdo adotar jornada de trabalho de 30
(trinta) ou de 40 (quarenta) horas semanais, em razao da natureza de suas atividades, devendo
as respectivas propostas ou alteracdes, devidamente justificadas, ser submetidas ao Secretario
de Estado a que se vinculem para audiéncia do Conselho de Politica de Pessoal e aprovacdo do
Governador.

Art. 62 - S3o excluidos do disposto neste decreto as sociedades de economia
mista e empresas publicas estaduais, que tém jornada de trabalho adequada a natureza de
suas atividades, disciplinada pela legislagdo propria.

Paragrafo unico - Na hipdtese de modificacdo da atual jornada de trabalho, as
entidades de que trata o caput deste artigo deverdao observar o mesmo procedimento
estabelecido no artigo anterior, para sua aprovacgao.

CAPITULO Il -
DO REGISTRO DA FREQUENCIA

Art. 72 - Os servidores publicos estaduais registrardo diariamente as
respectivas freqiiéncias, permanecendo nos seus locais de trabalho executando, continua e
produtivamente, os servicos de que forem incumbidos.

Paragrafo Unico - O registro da freqliéncia serd procedido a entrada e a saida,
admitida, excepcionalmente uma tolerancia mdxima e ndo habitual de 15 (quinze) minutos.

Art. 82 - O registro da freqliéncia sera feito e controlado por meios manuais,
mecanicos ou eletrénicos, através de fichas, livros de ponto, reldgios ou fichas eletrdnicas,
cabendo ao Secretdario ou dirigente de érgdo a escolha do meio mais adequado.

Art. 92 - Os servidores que executam servicos externos estardo, também,
obrigados a comprovacdo diaria de freqliéncia perante seus superiores imediatos, a quem
incumbe a fiscalizacdo através de declaracdao assinada pelo subordinado combinada com a
avaliacao dos trabalhos produzidos.

Art. 10 - Os servidores em viagem a servigo sdo obrigados a apresentar ao seu
superior imediato, até 48 horas apds o retorno, relatério de viagem que servira como
comprovante de freqiéncia.

Art. 11 - Os servidores que trabalham no interior do Estado estdo obrigados,
também, ao registro da freqiiéncia que sera controlada pelos respectivos chefes.



Art. 12 - Os superiores imediatos sdo os responsaveis diretos pelo controle da
freqliéncia, responsabilizando-se perante os seus superiores hierarquicos pela auséncia dos
seus subordinados.

Pardgrafo Unico - Os superiores imediatos, ao proceder o controle didrio da
frequiéncia, providenciardo a substituicdo de qualquer servidor ausente por outro, de modo a
gue ndo haja solucdo de continuidade nos servicos essenciais, especialmente quando se tratar
de plantGes nas areas de saude, de seguranca publica, bem como de regéncia de classe.

Art. 13 - Somente serdo dispensados do registro de freqiiéncia os ocupantes de
cargos de diregdo e de assessoramento, cujas atividades nao se contenham nos limites estritos
dos hordrios de trabalho estabelecidos por este Decreto.

Art. 14 - Os servidores a disposicdo de outros 6rgdos ou entidades deverao
apresentar, mensalmente, comunicacdo de freqliéncia positiva da unidade onde estiverem
servindo.

Art. 15 - Nenhum servidor publico estadual sera incluido na folha de
pagamento sem que haja comprovacao de sua freqliéncia.

Art. 16 - O servidor perdera:

| - o vencimento do dia, quando ndao comparecer ao servico, salvo
nos casos previstos em lei;

Il - um terco do vencimento diario, quando comparecer ao servigo
apos a primeira hora ou se retirar antecipadamente sem
justificativa;

Il - metade dos vencimentos didrios, quando ndo comparecer ao
servico em um dos turnos, se em jornada de 40 horas semanais.



Art. 17 - As faltas justificadas ao servico poderdo ser abonadas, a juizo do
superior imediato, até 3 (trés) por més, desde que ndo seja ultrapassado o limite de 12 (doze)
faltas por ano.

Art. 18 - Os dirigentes de unidades deverdao encaminhar mensalmente ao setor
de pagamento de pessoal, com base nos registros didrios de comparecimento, a relagdo dos
servidores com freqiiéncia negativa no periodo, indicando o motivo.

§ 12 - Quando o afastamento for decorrente de faltas, serdo comunicados ao
setor de pagamento os dias de ocorréncias e a natureza das faltas, se abonadas ou nao.

§ 22 - Mesmo no caso em que nao haja alteracdo de freqiiéncia, os dirigentes
comunicardo tal circunstancia ao setor de pessoal respectivo.

Art. 19 - Quando a ocorréncia de faltas ensejar deducdo a remuneragdo do
servidor, o desconto devera ser efetuado na primeira folha de pagamento a ser processada
apos o recebimento da freqUiéncia.

Art. 20 - Os servicos de protocolo funcionarao ininterruptamente das 8:00 as
19:00, mediante sistema de revezamento.

CAPITULO Ill -
DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

Art. 21 - As Secretarias de Estado e demais érgdos e entidades da
Administragcdo Publica Estadual adotardo sistemas de produtividade, com a finalidade de
avaliar o desempenho dos seus servidores.

Art. 22 - Os Secretadrios de Estado e dirigentes de O6rgdos zelardo pelo
cumprimento das normas deste Decreto.

Art. 23 - A Secretaria da Administracdo expedira instru¢des complementares
para a fiel execucdo deste Decreto.

Art. 24 - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao, revogadas as
disposicOes em contrdario.
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