CAMARA MUNICIPAL

JZL  MATOZINHOS

PORTARIA N° 1.168, DE 22 DE JUNHO DE 2023

Estabelece normas referentes ao cumprimento da
Jornada de Trabalhos pelos Servidores da Camara
Municipal de Matozinhos e horario de
funcionamento da sede.

O Presidente da Mesa Diretora da Camara Municipal de Matozinhos, no uso das
atribuicdes que lhe sdo conferidas pelo artigo 36, inciso II, da Lei Organica Municipal, e
artigo 26, inciso XX, do Regimento Interno, e visando a regulamentagdo da jornada de
trabalho dos servidores da Casa Legislativa, ¢ ainda do horario de funcionamento da
sede, RESOLVE:

Art. 1° Fica estabelecida a jornada de trabalho dos servidores da Camara Municipal de
Matozinhos em 30 (trinta) horas semanais e 6 (seis) horas diarias.

§ 1° O controle da jornada de trabalho sera realizado por meio de registro de ponto
eletronico, ou em caso de impossibilidade técnica justificavel, por meio de registro
manual, inclusive quando o(a) servidor(a) estiver realizando servigos de interesse do
orgdo fora de seu horério normal de trabalho.

§ 2° Os servidores lotados nos gabinetes dos vereadores e do Presidente, que exercem
servico externo durante o més, para fins de atestar o cumprimento da jornada e evitar
descontos em seus vencimentos, deverdo apresentar justificativa do trabalho que
prestarem fora das dependéncias da Camara, assinada por ele(a) e por seu superior
hierarquico imediato, sob pena de desconto das horas faltantes nos vencimentos do més
subsequente.

Art. 2° O horario de funcionamento da sede da Camara ¢ de 08:00 h (oito horas) as
18:00 h (dezoito horas), sendo de 09:00 h (nove horas) as 12:00 h (doze horas)
destinado exclusivamente ao servigo interno e apos este horario, o funcionamento sera
normal, sendo vedado aos servidores publicos, com exce¢do dos vigias, o cumprimento
da jornada de trabalho fora desse horario.

§ 1° A eventual necessidade de cumprimento de jornada de trabalho de forma diferente
da disposta nos paragrafos anteriores serd comunicada pela Chefia imediata a unidade
de Recursos Humanos, doravante denominado RH, com anuéncia do Presidente.

§ 2° Para as atividades de apoio e zeladoria, os turnos de trabalho serdo definidos pela
Chefia imediata, desde que haja o cumprimento da carga horaria de cada cargo.

§ 3° Poderd haver turno noturno para os servigos de vigilancia, com escala de
revezamento de 12x48 horas, devendo ser cumprida conforme determinagdo da Chefia
imediata.

§ 4° Sera concedida jornada diferenciada ao servidor contemplado com reducao legal de
jornada de trabalho previsto na legislacdo aplicavel.

§ 5° O Procurador-Geral, o Controlador Interno, o Chefe de Gabinete da Presidéncia e
os Diretores ficam isentos do ponto eletronico diario.
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§ 6° Nao serdo computados atrasos iguais ou inferiores a 10 (dez) minutos nas entradas
e saidas do ponto, desde que estes ndo ultrapassem 15 (quinze) minutos didrios, limitado
o desconto aos minutos ndo efetivamente trabalhados.

§ 7° Superados os limites de tolerancia do paragrafo anterior, o servidor podera
compensar eventuais atrasos dentro do mesmo més de exercicio, sem qualquer prejuizo
da sua remuneragao.

§ 8° Aqueles servidores que, comprovadamente, ndo conseguirem a identificagao digital
no ponto eletronico, deverdo requerer a folha de ponto manual ao RH, para fins do
registro do ponto, sob pena de imputacao de falta nos dias ndo registrados.

§ 9° Nao havendo justificativas, as faltas ndo serdo abonadas, e o RH efetuard o
desconto proporcional nos vencimentos do servidor relativo a falta injustificada ao
Servico.

§ 10 Os Assessores Parlamentares poderdo cumprir jornada de trabalho diversa da
prevista no caput para assessorar os vereadores durante as reunides ordindrias,
extraordinarias e solenes.

Art. 3° Caso haja sobrejornada ou carga hordria menor, a ser apurada mensalmente pelo
RH, podera o servidor efetuar a compensacdo ou o desconto das horas faltantes,
respectivamente, observadas as seguintes condigdes:

§ 1° As horas trabalhadas excedentes a carga hordria do servidor deverdao ser
compensadas nos proximos 90 (noventa) dias, salvo casos excepcionais, € conforme
escala definida pelo setor em que o servidor exerce suas fungdes e autorizacdo da
Presidéncia da Camara, sob pena de decadéncia do direito de compensagao.

§ 2° As horas faltantes apuradas no més deverdo ser compensadas no més posterior ao
da sua verificacdo, sob pena de desconto nos vencimento do servidor.

§ 3° Os servidores, com excecdo dos Assessores Parlamentares, designados para
acompanhar as reunides ordinarias, extraordinarias e solenes, bem como para exercer
suas atividades fora de seu horario normal de trabalho, para atender situagdo
excepcional, quando em dias uteis, fardo jus a compensacao das horas excedentes pelo
equivalente as horas efetivamente trabalhadas, e quando em dias nao uteis, fardo jus a
compensagdo das horas excedentes em dobro, devendo, neste ultimo caso, o servidor
solicitar ao RH o computo por escrito mediante comunicagdo interna assinada pelo
servidor e sua Chefia imediata.

§ 4° O servidor efetivo ou comissionado que se desligar espontaneamente do cargo que
ocupa, € que possui horas de trabalho excedentes ndo tera direito & indenizagdo das
mesmas, € em caso de horas faltantes, as terd descontadas de eventuais verbas a que
fizer jus decorrentes do desligamento.

§ 5° O servidor efetivo que for exonerado do cargo que ocupa, a pedido ou por sentenca
transitada em julgado, e que possuir horas de trabalho excedentes terd direito a
indenizagdo das mesmas, ¢ em caso de horas faltantes, as tera descontadas de eventuais
verbas a que fizer jus decorrentes do desligamento.
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Art. 4° Qualquer auséncia do prédio da Camara Municipal, durante a jornada de
trabalho, que decorrer do exercicio e desempenho das fungdes e prerrogativas do
servidor, devera ser registrada no ponto eletronico com marcacao da saida e do retorno.

Art. 5° Toda auséncia do servidor ao trabalho, por motivo de doenca, consulta,
tratamento ou realizacdo de exames, deve ser justificada através de atestado médico ou
de declaragao de comparecimento, emitidos por médicos, dentistas, clinicas ou outras
unidades de tratamento, que tenham atendido o servidor, devendo referidos atestados e
declaracdes serem entregues no RH em até 48 (quarenta e oito) horas, contados da
respectiva ocorréncia, obedecidos aos critérios estabelecidos no artigo 6° desta Portaria.

§ 1° Com a finalidade de promover o acompanhamento epidemiologico das causas de
auséncia de trabalho, o servidor deveré solicitar ao médico ou dentista que informe o
CID no atestado, nos casos possiveis e necessarios, nos termos da legislagdo vigente
atinente a ética médica.

§ 2° Nos casos de realizacdo de consultas programadas (n3o urgentes), de exames
complementares (sangue, urina, radiografia etc.) ou de fisioterapia, cuja realizagdo tiver
que ser feita durante o hordrio de trabalho, o servidor deveréd apresentar declaracdo de
comparecimento emitida pelo profissional, pela clinica ou pela unidade de tratamento
que o atendeu, especificando a hora de chegada e saida do servidor, sendo passiveis de
abono apenas as horas nao trabalhadas.

§ 3° Todo atestado médico deverd ser entregue até 48 (quarenta e oito) horas apos o
inicio do afastamento, ao RH, devendo o comprovante de entrega do atestado ser
entregue a Chefia imediata do servidor.

§ 4° Se o servidor, em virtude de doenca, estiver impossibilitado de locomover-se,
devera comprovar esta condicao através de declaragao do médico e entdo envid-lo com
o atestado médico ao RH, por terceiros.

Art. 6° O atestado médico ou a declaragdo de comparecimento serdo entregues desde
que obedecidos aos seguintes critérios:

I — A declaragao de comparecimento, tendo como objetivo justificar a auséncia das
horas nao trabalhadas, devera ser entregue diretamente a Chefia imediata onde estiver
lotado, em até 48 (quarenta e oito) horas, contadas da respectiva ocorréncia;

IT — O atestado médico de 1 (um) até 15 (quinze) dias devera ser entregue ao RH,
observados os mesmos prazos contidos no § 3° do art. 5° desta Portaria;

IIT — Sera passivel de encaminhamento para pericia do INSS nos casos e forma previstos
na legislagdo federal.

Art. 7° O RH disponibilizara ao servidor documento/copia de protocolo comprobatdrio
sobre seu atestado ou afastamento, cabendo ao servidor apresentar a sua Chefia imediata
nos prazos previstos nesta Portaria.

Art. 8° Excepcionalmente, podera o servidor exercer jornada de trabalho superior a
prevista nesta Portaria, para atender excepcional interesse da Administragdo, desde que
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haja expressa anuéncia da Chefia imediata e que a compensacao das horas ocorra dentro
de 90 (noventa) dias.

Paragrafo tnico. A eventual execucdo de jornada de trabalho superior a prevista para o
respectivo cargo, seja por motivo de for¢a maior, seja para atender a realizagdo ou
conclusdo de servicos inadiaveis ou cuja inexecug¢do possa acarretar prejuizo a
Administragdo, sera considerada servigo publico relevante e ndo serd remunerada, em
nenhuma hipotese.

Art. 9° Fica revogada a Portaria n® 1.153, de 25 de maio de 2023.

Art. 10° Esta Portaria entre em vigor na data de sua publicagao.

Camara Municipal de Matozinhos, 22 de junho de 2023
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