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PORTARIA N. 174/2017, bE 10 DE OUTUBRO DE 2017.

Dispée sobre a jornada de trabalho, o registro e o controle
de frequéncia e regulamenta o banco de horas do Poder
Legislativo de Beberibe.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE BEBERIBE, no uso das atribuicdes que lhe
conferem a Lei Organica e o Regimento Interno,

CONSIDERANDO a necessidade de normatizar os procedimentos administrativos para
promogdo do registro e controle da frequéncia por meio de equipamento eletrénico;

CONSIDERANDO a necessidade de adequar o hordrio de expediente executado no Poder
Legislativo, bem como atender aos principios da economicidade e eficiéncia na
Administragdo Publica, '
RESOLVE:
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
Art. 12 O Controle da assiduidade e da pontualidade dos servidores do quadro de pessoal da
Camara Municipal de Beberibe sera realizado mediante registro diario de frequéncia, com o

objetivo de apurar o comparecimento ao servio e o cumprimento da carga horéria do
cargo.

Art. 22 A frequéncia do servidor devera ser apurada pelo registro de ponto efetuado pelo
servidor, mediante equipamento de leitura biométrica digital ou, em situacdes especiais, a
folha individual de frequéncia.

§ 19 Para efeitos desta Portaria:

| — frequéncia é o controle do comparecimento diario do servido 3 unidade onde tem
exercicio funcional;

Il — assiduidade € o controle das atividades daqueles servidores que frequentemente
se acham onde devem estar para desempenharem suas atribuicdes;

Il - ponto é o registro de entrada e saida dos servidores em servigo;

IV — pontualidade é o fiel cumprimento dos horarios de entrada e saida.
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§ 22 O disposto no caput ndo se aplica aos servidores ocupantes dos cargos de
Procurador Legislativo ANS — 1, Secretario Geral DNS-1, Assessor Parlamentar DNS — Z
Coordenador da Ouvidoria CDA — 1, Assessor de Assuntos Comunitdrios CDA-2, Assessor de
Comunicagdo CDA-2 e Motorista, tendo em vista que o carater da atividade ndo comporta
esse tipo de controle.
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§ 32 Havendo impossibilidade de cadastramento biométrico de servidor, por
inviabilidade permanente da leitura de impressdes digitais, o registro de frequéncia sers
efetivado por meio /ogin e senha perante o sistema de controle ou em folha individual de
frequéncia na eventualidade de restar impossibilitada a utilizagdo do método eletrénico.

Art. 32 A frequéncia corresponde ao dever do servidor de ser pontual e assiduo na unidade
organizacional de exercicio, para executar as atribuicGes e tarefas do seu cargo, no horério
de funcionamento da Cdmara Municipal de Beberibe.

Pardgrafo unico. Apuragdo da assiduidade do servidor sera conjugada com a
constatacdo pela chefia imedijata da sua presenca na unidade onde tem exercicio, durante
toda a jornada de trabalho.

CAPITULO Il
DA JORNADA DE TRABALHO E DA TOLERANCIA DE ATRASO

Art. 42 A jornada maxima de trabalho no Poder Legislativo tanto para os servidores efetivos
quanto para os servidores comissionados sera de 30 (trinta) horas semanais, em
conformidade com o horério de funcionamento estipulado por ato da Presidéncia da Casa.

§ 12 Excluindo-se desta jornada de trabalho: feriados, recessos, saibados e domingos.

§ 22 Para atender a conveniéncia do servico ou a peculiaridade da fungdo, o hordrio
dos servidores podera ser prorrogado ou antecipado, desde que assegurado o intervalo
minimo de uma hora para alimentacdo e descanso, conforme estabelecido pela chefia
imediata.

Art. 52 Ndo serdo descontadas nem computadas como jornada excedente as varia¢des de
horarios no registro de ponto ndo excedente ao limite maximo de 15 (quinze) minutos
diarios, quando constatada a habitualidade de atrasos ou saidas antecipadas, estes serdo
somados e descontados na folha de pagamento sob a rubrica “horas atraso”.

Art. 62 As Sessdes do Poder Legislativo serdo realizadas sempre nas quintas-feiras as 18h nas
dependéncias da Camara Municipal de acordo com o art. 148 do Regimento Interno, ou
ainda, em conformidade com o art. 149 do Regimento Interno, o qual menciona as Sess@és
Extraordinarias, dentro e fora das dependéncias da Camara Municipal.
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§ 12 Os Servidores que, por determinagdao da Mesa Diretora, trabalharem nas sessdes
da Camara, bem como além do horério de expediente, compensarao as horas através de um
banco de horas.

§ 22 A Presidéncia designara quais servidores irdo trabalhar nas sessées, através de um
comunicado interno, com antecedéncia minima de 24 hs antes do inicio da sessio.

§ 32 O ndo comparecimento a sessdo da Camara pelo servidor designado no
Comunicado Interno, salvo motivo de for¢a maior devidamente justificado, serd considerado
falta grave, punivel na forma da lei.

Art. 72 O Presidente da Camara, por proposta da chefia imediata, podera autorizar, sem
prejuizo do cumprimento da carga horaria do cargo, o horario especial de inicio e término do
turno de trabalho para:

| — servidor estudante, matriculado em curso de nivel médio, superior ou pés
graduagao;

Il — servidora gestante ou lactante;

Il - servidor portador de deficiéncia ou readaptacio.

§ 12 Seréa concedido horario especial ao servidor estudante, sem prejuizo do exercicio
do cargo, quando houver incompatibilidade entre o horario escolar e o hordrio de
funcionamento da Camara.

§ 22 Seréd concedido horério especial ao servidor com deficiéncia, bem como ao que
tenha sofrido limitagdo em sua capacidade laborativa, independentemente de compensagao
quando comprovada a necessidade por atestado médico, sem prejuizo da rem uneragao.

§ 32 O horario especial de que trata o § 22 serd concedido ao servidor que tenha
conjuge, companheiro, filho ou dependente com deficiéncia, mediante processo em que seja
aferido o grau de deficiéncia e a necessidade de assisténcia.

CAPITULO Il
DO REGISTRO DE FREQUENCIA

Art. 82 O registro de frequéncia por meio eletrénico serdo convalidados pelo chefe imediato
por Relatério Mensal de Apuragdo de frequéncia.

§ 12 O relatério Mensal de Apuragdo de frequéncia sera preenchido e assinado pelo
Secretario Geral:

| —atestando a presenca do servidor nos horarios registrado no sistema eletrénico;
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Il — registrando e justificando os afastamentos autorizados por lei;

Il = registrando e justificando as entradas tardias e saidas antecipadas autorizadas
pela Secretaria Geral, dentro dos limites legais;

§ 22 Caso o Secretdrio Geral ndo ateste a presenca do servidor nos hordrios registrados
no sistema eletrénico, oportunizando o contraditério e comprovado o fato, o servidor tera
descontado dos seus vencimentos os dias ndo trabalhados até as faltas injustificadas
registradas no assentamento.

CAPITULO IV
DO BANCO DE HORAS
Art. 92 Fica, portanto, regulamentado por este ato o Banco de Horas.

Pardgrafo unico. As horas excedentes ao horario normal serdo computadas como
horas créditos, sendo compensadas em horas folgas nas seguintes proporcdes:

| — as horas executadas além do horario normal de expediente entendidas como
extensao de jornada, serdo compensadas na mesma propor¢do, observadas a jornada
semanal do cargo.

Il — as horas executadas nos periodos das sessdes realizadas pela Camara, serdo
compensadas na mesma proporgdo, observada a jornada semanal do cargo.

Il = a compensacdo do banco de horas, prevista neste regulamento, devera
obrigatoriamente ocorrer dentro do exercicio financeiro, sob pena de responsabilizacdo do
servidor, o qual devera controlar seu banco de horas para ficar zerado ao final de cada
exercicio.

IV — é vedado faltar ao trabalho sem prévia comunicagéo e autorizacdo, para posterior
compensacao das faltas ao banco de horas.

Art. 10. Somente serdo computadas como horas créditos com direito a compensacao,
aquelas previamente autorizadas e registradas manualmente através da folha ponto de
frequéncia dos servidores, devidamente vistadas pelo Secretario Geral, observada a jornada
semanal de trabalho.

Pardgrafo unico. As horas folgas serdo concedidas mediante solicitacio prévia e escrita
pelo servidor, e ap6s autorizagdo expressa do Secretario Geral com a devida comuni acao ao
Chefe da Divisdo Orgamentdria e de Recursos Humanos, para registro e cont
evitar prejuizos ao desenvolvimento do trabalho.

CAPITULO V
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DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 11. Constituird falta grave, punivel na forma da lei:

| — causar danos aos equipamentos ou programas utilizados para o registro eletrénico
de ponto;

Il = ndo cumprir as normas estabelecidas nesta Portaria.

Art. 12, Para configuragdo do ilicito administrativo e abandono de cargo ou fungdo, sdo
computados os dias de sabados, domingos, feriados e ponto facultativo.

Art. 13. Detectado indicios de favorecimento, irregularidade ou fraude no controle de
frequéncia do servidor, a devida apuracao dar-se-a pela Procuradoria Legislativa, podendo
acarretar a aplicacdo de penalidades cabiveis ao servidor, a respectiva chefia imediata, bem
como a quem contribuiu ou deu causa a ocorréncia do ilicito.

Art. 14. Os Departamentos ficam sujeitos a fiscalizacdo sistematica in loco, bem como a
requisicdo a qualquer tempo de documentos de controle de controle de frequéncia e
assiduidade de servidores por parte da Controladoria da Camara.

Art. 15. O Departamento Administrativo é a unidade responsavel pelo cumprimento do
disposto nesta Portaria, naquilo que for sua atribuicdo, devendo o seu titular reportar ao
Secretario Geral e a Controladoria toda e qualquer conformidade identificada.

Art. 16. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publica¢do, revogadas as disposi¢des em

contrario.

PACO DA CAMARA MUNICIPAL DE BEBERIBE, EM 10 DE OUTUBRO DE 2017.
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Presidente da Camara Municipal de Beberibe
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