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CASA LEGISLATIVA PRESIDENTE MUNICIPAL PHILIPP ENDLICH
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Resolucdo n° 011, de 17 de outubro de 2023.

DISPOE SOBRE OS REGIMES E A JORNADA DE TRABALHO
NO AMBITO DA CAMARA MUNICIPAL DE MARECHAL
FLORIANO ESTADO DO ESPIRITO SANTO E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A CAMARA MUNICIPAL DE MARECHAL FLORIANO - ES (CMMF/ES), no uso das
atribuigdes conferidas pelo art. 18 da Lei Organica Municipal e pelo art. 25 do seu
Regimento Interno;

CONSIDERANDO a importancia de se investir na eficiéncia operacional, aprimorando
os meétodos e procedimentos relacionados a gestdo de pessoas pela Camara
Municipal de Marechal Floriano (CMMF);

CONSIDERANDO as alteragdes nas relagoes de trabalho, decorrentes das recentes
mudancas tecnoldgicas, sociais e culturais, as quais impuseram aos 6rgaos publicos
a necessidade de aprimoramento e modernizagdo das regras inerentes ao trabalho
remotoe presencial;

CONSIDERANDO a evolugéo dos recursos tecnolédgicos e corporativos disponiveis
aos servidores da CMMF, e que o atual acervo corrente processual da CMMF se
encontra integralmente sob a forma digital por sistema web;

CONSIDERANDO os principios da eficiéncia e da razoavel duragdo do processo,
dispostos na Carta Magna Constitucional;

CONSIDERANDO as vantagens e beneficios advindos do trabalho remoto para a
Administracao e para a qualidade de vida do servidor.

RESOLVE:

CAPITULO
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. Dispor sobre os regimes de trabalho presencial e remoto e sobre o controle da
frequéncia dos servidores efetivos e comissionados no ambito da Camara Municipal
de Marechal Floriano - ES.

Art. 2°. Para os fins desta Resolugdo define-se:

| - banco de horas: horas acumuladas por servidores em regime presencial, realizadas
além da jornada normal, consideradas no horario regular de funcionamento da CMMF
e obtidas atraves de registro no equipamento de controle eletrénico de frequéncia,
desde que previamente autorizadas pelo Presidente ou respectiva chefia imediata.

ll- crédito de horas: horas acumuladas por servidores em regime de trabalho remoto,
realizadas além da jornada normal de trabalho, desde que previamente autorizadas
pelo Presidente ou respectiva chefia imediata, devendo ser creditadas pelo setor de
Recursos Humanos;
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|} - trabalho remoto: regime de trabalho realizado por servidor de forma
individual ou hibrida, em que o cumprimento da jornada regular € realizado fora das
dependéncias fisicas da CMMF, de forma remota, mediante o uso de recursos de
tecnologia facilitadorade informagéo e comunicagao, sendo passivel de controle e de
mensuragao de tarefas designadas pelo Presidente ou por chefia imediata;

v - trabalho remoto individual: regime de trabalho realizado pelo servidor sob a
forma exclusivamente remota, para o desenvolvimento de atividades que demandem
maior esforgo individual, pouca necessidade de interagao e assincronismo com outros

servidores, sendo o controle de frequéncia do servidor realizado por meio de registro
de tarefas;

Vv - trabalho remoto hibrido: regime de trabalho em que a jornada é
majoritariamente realizada por servidor de forma remota, sincrona ou assincrona a
critério do Presidente ou da chefia imediata, podendo haver convocagao eventual para
desenvolvimento de trabalho presencial nas dependéncias da CMMF ou
externamente sob seu dominio administrativo, sendo o controle de frequéncia
realizado por meio de registro de tarefas;

VI - trabalho presencial: atividades que, em razdo da sua natureza ou das
atribuigbes da unidade de lotagao, sdo desenvolvidas por servidor de forma presencial
nas dependéncias da CMMF ou externamente no dominio administrativo da CMMF,
sendo o local de realizagéo definido pelo Presidente ou pela chefia imediata de acordo
com o planejamento e as necessidades da unidade, para atendimento do publico
externo e de demandas internas;

VIl - tarefa: atividade ou conjunto de atividades realizada por servidor, de forma
individualou coletiva, com prazo previamente estabelecido e indicagéo de nivel de
complexidade e que deve ser entregue tempestivamente e com a qualidade esperada,
sendo passivel de supervisao pelo Presidente ou pela chefia imediata;

VIII - chefia imediata: servidor responsavel pela gestédo da unidade e que se
reporta diretamente a outro servidor com vinculo de subordinagao;

IX - homologador de ponto: servidor designado pela chefia imediata, responsavel
pelo registro das ocorréncias e gerenciamento da frequéncia dos servidores da
unidade;

X - presidente: autoridade maxima do Poder Legislativo que, dentre suas
atividades, representa a Camara nas suas relagdes externas, cabendo-lhe as fungées
administrativas e diretivas de todas as atividades internas.

CAPITULO I
DA JORNADA DE TRABALHO

Segédoll
Cumprimento da jornada de trabalho

Art. 3°. A jornada de trabalho presencial, o atendimento ao publico externo e as
demandas administrativas internas serdo realizados em dias de funcionamento da
CMMF, ordinariamente de 08h as 17h, admitindo-se a realizagéo de banco de horas,
na forma da legislagdo pertinente e desde que devidamente justificado pela chefia
imediata e previamente autorizado pelo Presidente, nos termos dispostos nesta
Resolugao.
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§1°. Para acesso as dependéncias fisicas do CMMF, os servidores e visitantes ficaréo
sujeitos as normas de identificagédo e de registro de entrada e saida vigentes.

§ 2°. Excepcionalmente, a chefia imediata podera estabelecer escala individual de
jornadade trabalho entre 8h e 17h, devendo informar ao Presidente o periodo, o
motivo, o horario pretendido da escala individual, bem como os intervalos
intrajornadas, quando houver.

§ 3°. As escalas individuais de jornada de trabalho devem ser definidas assegurando-
se, no horario de funcionamento de que trata o caput deste artigo, a distribuigéo
adequada daforga de trabalho, o pleno funcionamento da CMMF e o atendimento ao
publico externo e as demandas administrativas internas.

§ 4°. O servidor designado para a realizagdo de atividades ou de qualquer outro
trabalho presencial externo deve cumprir sua jornada e o planejamento dos trabalhos,
observando o horario de funcionamento do 6rgéo ou ainda a determinagéo especifica
da chefia imediata ou do Presidente.

Secaolll
Controle da frequéncia

Art. 4°. Compete & chefia imediata ou setor responsavel o controle e a fiscalizagdo da
frequéncia dos servidoressubordinados.

Paragrafo Unico. Identificada inconsisténcia na frequéncia do servidor, a chefia
imediata devera adotar as medidas necessérias para a regularizagéo da jornada de
trabalho, sob pena de responsabilidade funcional e perda de confianca, passivel de
exoneracéo do cargo ou dispensa da fungéo gratificada.

Art. 5°. A frequéncia dos servidores que estejam em modalidade presencial sera
registrada em sistema informatizado de controle eletronico de frequéncia, da seguinte
forma:

| — registros automaticos em equipamento de controle eletronico dos horarios de inicio
e término da jornada dos servidores, mediante a utilizagéo de identificagéo das digitais
ou outro meio previamente definido;

ll- langamento de eventos e ocorréncias relativos a folha de ponto pela chefia
imediata, diretamente ou por servidor designado.

Art. 6°. Em casos excepcionais, devidamente justificados, podera ser realizada a
retificagdo do registro e langamento manual, mediante a autorizagdo do Presidente.

§ 1°. O afastamento do servidor para a participacdo em cursos, seminarios ou
atividades correlatas, sob a forma presencial ou a distancia, permitira o registro da
frequéncia no sistema, na mesma proporgéo do afastamento.

§ 2°. Cabera a chefia imediata ou o homologador de ponto da unidade informar os dias
correspondentes a participacdo do servidor em cursos, semindarios ou atividades
correlatas, para os devidos registros no controle de frequéncia.

§ 3°. Cabera a unidade responsavel pela gestdo de pessoas efetuar a corregéo das
falhasna marcacgao eletrénica da hora de entrada ou de saida, quando o sistema, por
motivo justificado, ndo registrar a passagem do servidor pelo equipamento de controle
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eletrénico.

Art. 7°. A aferigao da frequéncia dos servidores que estejam em regime de trabalho
remoto sera realizada pela chefia imediata ou pelo homologador de ponto da unidade,
mediante o controle de tarefas atribuidas ao servidor.

§1°. Verificado o cumprimento das tarefas, a chefia imediata ou homologador de ponto
da unidade devera promover o langamento da frequéncia do servidor para o periodo
correspondente no sistema de controle eletrdnico de frequéncia.

Art. 8°. A apuragao da frequéncia dos servidores da CMMF cedidos a outros érgaos
dependera da emissao de atestado de frequéncia pelo 6érgdo cessionario, o qual
devera ser encaminhado, mensalmente, a unidade responsavel pela gestdao de
pessoas.

Art. 9°. O sistema informatizado e o controle eletrénico de frequéncia deverao:

| - permitir a chefia imediata, ou ao servidor por ela designado, e ao proprio servidor
consultar o registro de frequéncia atualizado até o més imediatamente anterior,;

II- permitir a chefia imediata justificar, se for o caso, até o dia 5 (cinco) do més
subsequente ao més da apuragao as ocorréncias detectadas;

- alimentar diretamente o sistema da folha de pagamento;

v - conter registro de ocorréncias relativas a vida funcional do servidor, tais
como faltas, auséncias, licengas e outros afastamentos legais, férias, recesso, servigo
externo, participagdo regulamentar em treinamentos, substituicdo, horario especial,
servigos extraordinarios e outros eventos.

Art. 10. A utilizagdo indevida dos registros eletronicos sera apurada mediante
procedimento disciplinar especifico, podendo acarretar ao infrator e ao beneficiario as
sancoOes previstas em lei.

Secao lll
Compensacao de jornada de trabalho

Art. 11. Serd considerada compensagao de jornada de trabalho, a ocorréncia
simultdnea de movimentos mensais negativos e de saldos positivos acumulados no
controle eletrdnico de frequéncia do servidor em regime de trabalho presencial.

Secao IV
Banco de horas

Art. 12. Em fung¢do da necessidade da realizagao de tarefas, a chefia imediata ou o
Presidente poderao autorizar ao servidor que esteja em regime presencial a realizagao
de banco de horas, a ser registrado de forma individualizada por controle de
frequéncia, considerando os minutos trabalhados, para fins de compensagéo de carga
horaria inferior ou excedente a jornada mensal a ser cumprida.

§ 1°. A utilizagéo do banco de horas dependera da previa anuéncia da chefia imediata
ou Presidente, da conveniéncia do servigo e da observancia do periodo de que ftrata
o § 2° do art. 3° desta Resolugéo.
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§ 2°. A autorizagdo devera ser realizada por formulario em protocolo especifico, com

a indicagdo da necessidade, do periodo, inclusive dos intervalos intrajornada e do
nome do servidor.

CAPITULO Il
DAS OBRIGAGOES E DOS DEVERES
Secaoll
Obrigagdes decorrentes do trabalho na CMMF

Art. 13. Independentemente do regime de trabalho do servidor, sdo obrigagbes
decorrentes do trabalho na CMMF:

| - manter o enderecgo residencial e o telefone pessoal de contato permanentemente
atualizados, informando-os ao Setor de Recursos Humanos;

II- consultar, nos dias de expediente, sua mesa de trabalho no sistema web, bem como
a caixa de correio eletrénico institucional, além de outras ferramentas de comunicagao
disponibilizadas, respondendo regularmente as mensagens;

]| - dar ciéncia a chefia imediata ou ao Presidente, de forma tempestiva,
pessoalmente ou por meio de correio eletronico ou de outras ferramentas de
comunicagio institucionais, sobre a evolugéo e o andamento das tarefas atribuidas,
apontando eventuais dificuldades, duvidas ou ocorréncias que possam atrasar ou
prejudicar o cumprimento dos prazos;

v - observar as normas e os procedimentos relativos a seguranga das
informagdes e guardar sigilo a respeito dos dados contidos nos documentos e
processos que lhe forem distribuidos, sob pena de responsabilidade, nos termos da
legislagao em vigor,

\' - manter-se atualizado com as noticias veiculadas pelos meios oficiais de
divulgagéo da CMMF;
Vi - participar de reunides, de cursos de capacitagdo, treinamentos e eventos,

entre outros, quando fundamentais para a realizagdo dos trabalhos e o
desenvolvimento profissional do servidor;

VIiI - manter instalados e atualizados sistemas, aplicativos e programas
necessarios a execugdo das atividades, acionando os canais de atendimento em
tecnologia da informagdo sempre que necessario ou disponibilizando equipamentos
quando informado;

Vil - estar disponivel para convocagdes presenciais, sempre que houver interesse
e necessidade;

IX - apresentar-se quando convocado ou findo o prazo da autorizagdao do
trabalho em regime remoto, nos termos desta Resolug&o.

Paragrafo tnico. O descumprimento reiterado das obrigagdes dispostas neste artigo
podera ensejar a pratica de infragdo disciplinar, sem prejuizo do desligamento
imediato do servidor da modalidade de trabalho remoto.

Art. 14. A CMMF assegurara acesso a ferramentas institucionais de comunicacao para
a realizagéo de reunides por videoconferéncia e 0s demais recursos tecnoldgicos
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Vil - conciliar a execugdo das atribuigbes por servidores que informem
dificuldades de concentragdo, deslocamento, locomogdo ou qualquer outra

circunstancia que, sob sua ética, tornem o trabalho presencial mais penoso ou menos
produtivo;

IX - permitir a continuidade dos servigos publicos em decorréncia de situagdes

imprevisiveis e que possam comprometer a qualidade da prestagéo de servicos a
sociedade.

Secgao ll
Autorizagado para realizagdo de trabalho remoto

Art. 23. O trabalho remoto é um instrumento de gestéo, & disposigdo dos servidores
efetivos e comissionados da CMMF, a ser adotado a critério do Presidente em fungéo

da necessidade, da conveniéncia e do interesse publico, ndo se constituindo direito
do servidor.

§ 1°. A ades&o ao regime de trabalho remoto pelo servidor é facultativa, dependendo
de sua anuéncia.

§ 2° O prazo de duragéo do trabalho remoto podera ser estabelecido por tempo
determinado ou indeterminado, a critério do Presidente.

§ 3°. A realizagéo de trabalho em regime remoto fica restrito as atividades em que,
porsua natureza, seja possivel mensurar a produtividade dos servidores por meio da
atribuicdo, da realizagdo, da entrega e da revisado de tarefas em sistema informatizado.

§ 4°. As fiscalizagdes e diligéncias serdo realizadas no regime que melhor atender as
caracteristicas e objetivos especificos de cada trabalho.

Art. 24. E vedada a realizagdo de trabalho em regime remoto:

| - para o desenvolvimento de tarefas que, em razéo de sua natureza operacional, da
natureza do cargo ou das atribuigdes da unidade de lotagdo, exijam a continua
presenca do servidor nas dependéncias da CMMF ou sob a forma de trabalho externo;
e

Il- quando houver possibilidade de prejuizo a capacidade de funcionamento dos
setoresresponsaveis pelo atendimento do publico interno e externo;

1] - quando o setor, em razdo da quantidade de servidores, ndo tiver nenhum
servidor disponivel para atendimento presencial, salvo em caso de auséncia de
estrutura fisica necessaria ao desempenho da atividade.

Art. 25. Para a execucao das tarefas em regime remoto de trabalho €
necessario:

| - que o servidor possua perfil técnico e comportamental compativeis;

Il - que as tarefas sejam cumpridas em nivel de qualidade igual ou superior ao
esperado e dentro dos prazos estabelecidos, conforme avaliacéo a ser feita pela chefia
imediata.

Art. 26. E facultado a chefia imediata estabelecer a realizagdo de revezamento em
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desenvolvido.

§ 1°. Avaliado o trabalho como insuficiente apds a conclusdo da tarefa, o Presidente
podera revogar a autorizag@o para a realizagdo de trabalho em regime remoto.

Secdo IV
Descumprimento dos deveres pelo servidor

Art. 20. O atraso ou a auséncia injustificada da entrega de tarefas por servidor em
regime de trabalho remoto, bem como a entrega de tarefa com qualidade abaixo da

expectativa eque imponha seu refazimento podera, conforme o caso e observado o
devido processo legal, ensejar:

| - o registro proporcional da frequéncia correspondente ao periodo de atraso ou da
ndo entrega, salvo motivo devidamente justificado e acatado pela chefia imediata ou
pelo Presidente;

- o reconhecimento de falta injustificada, inassiduidade habitual, abandono de cargo
ou impontualidade; e

Il - o reconhecimento da pratica de infragao disciplinar.

Art. 21. Constatado o descumprimento de dever regulamentar pelo servidor, em
qualquer regime de trabalho, sem motivagdo capaz de justificar a conduta adotada,
cabera a chefia imediata informar os fatos ao Presidente para as devidas providéncias.

CAPITULO IV
DO TRABALHO REMOTO
Segao |
Objetivos do trabalho remoto

Art. 22. A instituicdo do trabalho remoto tem por objetivo:

| - ampliar a produtividade e o desempenho dos servidores em termos quantitativos e
qualitativos;

II- promover a cultura orientada a resultados, com foco na eficiéncia e na efetividade
dos servigos prestados a sociedade;

Il - contribuir para a sustentabilidade ambiental,

IV - contribuir para o uso racionalizado dos recursos publicos;

\% - propiciar aos servidores economia de tempo e de recursos com
deslocamento até o local de trabalho, contribuindo ainda para a melhoria da
mobilidade urbana;

Vi - contribuir para a motivagdo e comprometimento dos servidores com os
objetivos da instituicao;

VIl - possibilitar a melhoria da saude mental e qualidade de vida dos servidores;
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necessarios ao adequado desenvolvimento dos trabalhos, visando inclusive a
realizagé@o de eventos, reunides e encontros por videoconferéncia e hibridos.

Art. 15. Cabera ao servidor em regime de trabalho remoto providenciar a estrutura
adequada para a execugao das tarefas.

§ 1°. Sempre que houver disponibilidade, o servidor em regime de trabalho remoto
contara com equipamentos tecnolégicos, observando-se ou cuidados necessarios a
utilizagé@o de estagdes de trabalho.

Art. 16. A comunicagdo com os servidores sera realizada nos dias e horarios de seu
expediente e por meio das ferramentas de comunicagéo institucionais.

Secaolll
Convocacdes e reunides de trabalho

Art. 17. Os servidores em regime de trabalho remoto ou presencial dever&o participar
das reunides e convocagdes, sempre que demandados pela chefia imediata ou pelo
Presidente.

§1° As convocagdes e reunides com a participagdo de servidores em trabalho remoto
individual poderdao ser realizadas sob a forma de videoconferéncia ou
presencialmente, e comunicadas com pelo menos 1 (um) dia (til de antecedéncia.

§ 2°. Os servidores em regime hibrido de trabalho remoto deverdo comparecer & sede
da CMMF, sempre que houver interesse da Administragao.

§ 3°. Os custos para o comparecimento a sede da CMMF seréo de responsabilidade
exclusiva do servidor e nao geram direito a indenizagéo.

§ 5° Compete a chefia imediata a avaliagao sobre eventual descumprimento de dever
regulamentar em caso de impossibilidade de comparecimento fora das hipdteses
anteriores, cabendo-lhe, conforme o caso e, observados os principios da razoabilidade
e proporcionalidade:

| - informar ao Presidente todas as ocorréncias, dentre elas quando configurada
auséncia injustificada ao servigo;

II- representar ao Controle Interno, quando presentes indicios da pratica de infragdo
disciplinar; e

1] — requerer ao Presidente a revogacao da autorizagdo para a realizagéo de
trabalho em regime remoto.

Art. 18. N&o apresentadas ou néao acolhidas as justificativas, o servidor que deixar de
comparecer a CMMF, podera ter descontado do seu registro de frequéncia as horas
concernentes a convocagao, sem prejuizo da adogao das demais medidas cabiveis.

Secao lll
Classificagao, registro e controle das tarefas

Art. 19. A afericdo da frequéncia em trabalho remoto sera realizada pela chefia
imediata e informada ao Presidente com base no cumprimento das tarefas pelos
servidores, considerando-se, em especial, o atendimento e a qualidade do trabalho
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regime de trabalho remoto pelos servidores do setor.

Art. 27. A chefia imediata podera estabelecer regras especificas para o
desenvolvimento de tarefas em regime de trabalho presencial ou remoto, quando, por
sua natureza, demandarem maior esforgo coletivo e necessidade de interacdo entre
determinados servidores e/ou equipes, admitindo-se a predefinicdo de horario e a
presenga em ambiente virtual de trabalho durante o periodo laboral.

Art. 28. O comparecimento as dependéncias do CMMF para a realizagéo de tarefas
especificas que exijam a presenga do servidor ndo descaracteriza o regime remoto de
trabalho, enquanto este perdurar.

Secao lll
Revogacao do trabalho remoto

Art. 29. O Presidente podera, no interesse da Administracéo, revogar, a qualquer
tempo, o regime de trabalho remoto, determinando o cumprimento pelo servidor de
sua jornada sob a forma presencial, submetendo-se ao controle de frequéncia por
equipamento de controle eletrdnico, a partir da data estabelecida para o seu retorno.

§ 1°. A revogagao por interesse da Administragio devera ser informada ao servidor,
cabendo a chefia imediata comunicar a unidade responsavel pela gestdo de pessoas
por protocolo especifico.

§ 2°. O servidor devera apresentar-se presencialmente no prazo determinado pelo
Presidente, contados a partir do dia Gtil seguinte ao envio da comunicag&o, admitindo-
se a prorrogacgao quando solicitada e devidamente justificada pelo servidor, cabendo
ao Presidente decidir segundo critérios de proporcionalidade e razoabilidade.

§ 3°. A concesséo do prazo de que trata o paragrafo anterior, se dara sem prejuizo da
continuidade da realizagdo de tarefas atribuidas ao servidor.

§ 4°. Em caso de ndo comparecimento do servidor apés findo o prazo de que trata o
§ 2° deste artigo, cabera ao Presidente requerer a apuragéo da pratica de infragéo
disciplinar.

Art. 30. A revogacé@o do regime de trabalho remoto a pedido do servidor podera ser
realizada a qualquer tempo, admitindo-se excepcionalmente o estabelecimento de
prazo pelo tempo indispensavel a disponibilizagdo de bens patrimoniais e a
adequacao do ambiente de trabalho presencial.

CAPITULOV
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 31. O saldo de horas decorrente de banco de horas antes da edicdo desta
Resolugado devera ser usufruido em até 5 (cinco) anos, sob pena de decadéncia do
direito.

Paragrafo tnico. A utilizagéo dos saldos a que se refere o caput podera se dar para a
compensacdo total ou parcial da jornada de trabalho, mediante autorizag:é_o do
Presidente, sendo possivel a redugdo da carga horaria, em até duas horas por dia.

Art. 32. O servidor em regime de trabalho remoto podera, eventualmente e mgdiante
prévio agendamento, prestar servicos nas dependéncias do CMMF, obedecidas as
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normas de seguranga, o horério de expediente e a capacidade maxima de lotagdo.

Art. 33. Em caso de necessidade decorrente de caso fortuito ou forga maior ou
relacionada a seguranca e a satde do publico interno e externo, o Presidente podera
determinar a realizagdo compulséria de trabalho remoto, pelo prazo e condicées a
serem definidos em Portaria.

Art. 34. Aplica-se o disposto nesta Resolugéo, no que couber, aos servidores
comissionados e efetivos.

Art. 35. Os casos omissos serdo decididos pelo Presidente da CMMF.
Art. 36. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagzo.

Art. 37. Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Marechal Floriano — ES, 17 de outubro de 2023.
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