ESTADO DE PERNAMBUCO
MUNICIPIO DE CABO DE SANTO AGOSTINHO

CAMARA MUNICIPAL DO CABO DE SANTO AGOSTINHO
PORTARIA N° 346, DE 08 DE AGOSTO DE 2019.

PORTARIA N° 346, DE 08 DE AGOSTO DE 2019.

EMENTA: Dispde sobre o sistema de controle de frequéncia dos servidores do Poder Legislativo do Municipio do Cabo de Santo
Agostinho e da outras providéncias.

O PRESIDENTE DA CAMARA DE VEREADORES DO CABO DE SANTO AGOSTINHO, no uso de suas atribui¢des legais e regimentais,

CONSIDERANDO a observancia e a aplicagdo do Principio da Eficiéncia da Administragdo Publica, previsto no art. 37, caput, da Constituicdo
Federal;

CONSIDERANDO o disposto na Lei Estadual n. 6.123, de 20 de julho de 1968 - Estatuto dos Servidores Publicos do Estado de Pernambuco;
CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar os procedimentos relativos a frequéncia dos servidores da Camara de Vereadores do Municipio do
Cabo de Santo Agostinho;

CONSIDERANDO a necessidade de incorporagdo dos recursos da tecnologia da informagéo para aperfeigoar o controle da jornada de trabalho dos
servidores deste Poder e criar banco de horas;

CONSIDERANDO a aprovagao da referida Portaria pelo Presidente de Camara Municipal em exercicio;

RESOLVE:

Art. 1° Instituir o sistema de controle de frequéncia no ambito da Camara de Vereadores do Cabo de Santo Agostinho.
Art. 2° As disposigdes desta Portaria aplicam-se a todos os servidores efetivos e ocupantes de cargos em comissao deste Poder Legislativo.
Art. 3° Compete ao Departamento de Pessoal o gerenciamento do sistema de frequéncia dos servidores.

CAPITULO1
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 4° A jornada normal de trabalho dos servidores da Camara de Vereadores do Cabo de Santo Agostinho sera de 06 (seis) horas diarias ou 30
(trinta) horas semanais, a serem cumpridas de acordo com o horario de funcionamento desta Casa Legislativa.

§ 1 ° A jornada de trabalho diaria, tratada no caput deste artigo, ndo se aplica aos servidores ocupantes do cargo de Guarda patrimonial, os quais
cumprirdo a jornada em regime de escala 12x36 h.

§ 2° A jornada de trabalho didria ndo se aplica aos Vereadores que sdo agentes publicos e ao Procurador da Camara segundo ESTATUTO DA
ADVOCACIA E DA OAB Lei n° 8.906, de 04 de julho de 1994.

§ 3° As escalas de horarios de expediente regular de cada servidor devem ser definidas pelo gestor da area, assegurando-se a distribuicdo adequada
da forca de trabalho, durante o periodo de funcionamento desta Casa Legislativa.

§ 4° E permitida a flexibilizagdo do cumprimento do horario regular estabelecido junto 4 unidade, observadas a conveniéncia do servigo, a
concordancia da chefia imediata e desde que assegurado o quantitativo minimo de servidores necessario ao adequado funcionamento do setor.

§ 5° E permitida a concessdo de folga para o servidor municipal na data exata do seu aniversario sem prejuizo de seus vencimentos, sendo vedada a
transferéncia para qualquer outra data, em consonancia com o que dispde a Lei Municipal N° 2955, de 24 de Setembro de 2013.

§ 6° Os registros realizados nos feriados ou finais de semana, poderdo ser autorizados pela chefia imediata no sistema de frequéncia, em decorréncia
da natureza das atividades ou por necessidade do servigo.

Art. 5° Ao servidor estudante serd concedido horario especial, quando comprovada a incompatibilidade entre o horario escolar e o horario de
trabalho na unidade.

Paragrafo tnico. A comprovacdo do horério especial, tratada no caput deste artigo, devera ser realizada semestralmente, mediante apresentacdo de
comprovante de matricula junto ao Departamento de Pessoal.

Art. 6° Os servidores ocupantes de cargos comissionados lotados nos gabinetes parlamentares poderdo realizar atividades externas e deverdo
registrar sua jornada de trabalho através de relatorio individual ou coletivo das atividades realizadas nos termos do anexo I dessa Portaria.

§ 1° Alguns cargos em comissao do Gabinete de Presidéncia poderao realizar trabalho externo, bem como o chamado home office.

§ 2° O registro de trabalho externo e do sistema home office devera ser feito através de relatdrio individual das atividades realizadas nos termos dos
anexos I e II desta portaria.

§ 3 ° A relagao dos cargos contidos nos caputs dos § § 1 ° e 2° contara no anexo IV desta portaria.

Art. 7° O cumprimento da jornada mensal de trabalho a que esta sujeito o servidor devera ser acompanhado pelo Departamento de pessoal, com o
apoio de dados disponiveis no sistema eletronico de controle de frequéncia.

Paragrafo uinico. O Departamento de Pessoal devera monitorar o cumprimento dos deveres do servidor, quanto a assiduidade e pontualidade.

Art. 8° Com base nos dados fornecidos pelo sistema de controle de frequéncia, o Departamento de Pessoal devera dar ciéncia ao servidor sobre a
ocorréncia de falta ndo justificada.

§ 1° O servidor podera justificar as auséncias mediante apresentagdo de documentos definidos no anexo III desta Portaria no prazo de 05 (cinco) dias,
contados da ciéncia da caracterizacdo de falta ndo justificada.

§ 2° O Departamento de Pessoal, apos processar a impugnagdo do servidor, encaminhard, se for o caso, ao gestor imediato do servidor, para
apreciagdo.

§ 3° As faltas ndo justificadas, apds a apreciagdo do gestor imediato, ensejardo desconto financeiro, ndo sendo permitida a compensagao.

§ 4° O desconto de que trata o § 3° sera efetivamente implementado em folha de pagamento a partir do primeiro més subsequente a auséncia
injustificada.

Art. 9° A auséncia ocasional do servidor de até 15 (quinze) minutos, ndo significa auséncia injustificada e ndo enseja desconto na jornada diaria.

CAPITULO I
DO SISTEMA DE CONTROLE DE FREQUENCIA



Art. 10. O ingresso e a saida dos servidores deste Poder, nos locais que possuam controle de acesso, por meio de catracas eletronicas, serdo
registrados nos coletores biométricos.

Art. 11. Os servidores terdo livre acesso aos registros de sua frequéncia para fins de conferéncia, através de solicitacdo feita ao Departamento de
Pessoal.

Art. 12. Compete a chefia imediata, ou a seus substitutos legais quando estiverem atuando nesta condi¢@o, administrar a frequéncia dos servidores de
sua responsabilidade.

Art. 13. O Departamento de Pessoal devera efetuar registros e langamentos no sistema para:

I - tornar sem efeito os registros de periodos trabalhados em desacordo com esta Portaria;

II - registrar auséncias para a realizagdo de servigo externo e participa¢do em cursos, congressos e atividades correlatas, desde que previamente
autorizadas;

III - realizar os ajustes necessarios a correta contabilizagdo do cumprimento da jornada de trabalho e da frequéncia dos servidores, desde que
devidamente justificados, mantendo-se o histdrico do registro originario;

§ 1° As entradas tardias ou saidas antecipadas, decorrentes de atendimentos médicos do servidor ou de seu familiar, dispensam compensagdo, desde
que devidamente anuidas pelo Departamento de Pessoal e ndo configurarem hipotese que imponha a necessidade de licenga, nos termos da lei.

§ 2° As consultas, exames ou sessdes com profissionais de saude deverdo ser programados pelo servidor, sempre que possivel, fora do horario de
trabalho estabelecido para cumprimento de sua jornada laboral.

§ 3° Os afastamentos decorrentes de férias, licengas e outras auséncias permitidas por lei serdo integrados no sistema de frequéncia, apos o
cumprimento dos tramites legais.

Art. 14. Quando o equipamento eletrdnico apresentar falhas, cabe ao servidor solicitar o registro do acesso junto ao Departamento de pessoal.

Art. 15. Até o quinto dia util de cada més, o Departamento de pessoal devera langar, no sistema de frequéncia, os ajustes nos registros de ponto do
meés imediatamente anterior, referente aos servidores.

§ 1° O Departamento de Pessoal pode excepcionalmente prorrogar, por razdes operacionais, mediante publicagdo de ato proprio, a data limite
mencionada no caput.

CAPITULO 111
DO BANCO DE HORAS

Art. 16. Fica regulamentado o Banco de Horas, por meio do qual serdo contabilizados os créditos e débitos de horas prestadas, considerando-se o
registro de frequéncia, as auséncias ao servigo e a jornada de trabalho ao qual esta submetido o servidor.

§ 1° Ao fim de cada més serdo apurados os saldos de horas excedentes ou em débito.

§ 2° As horas trabalhadas além do tempo correspondente a jornada ordinaria, desde que nao invalidadas pelo Departamento de Pessoal e cumpridas
no interesse do servigo poderdo ser computadas para compensagdo futura.

§ 3° Nio existe limite para acumulo de horas positivas, porém o servidor s6 podera se ausentar até¢ dois dias por més a titulo de compensagio de
horas.

§ 4° A programacdo de compensacdo do saldo positivo de que trata o § 3° deve ser estabelecida mediante negociagdo entre o servidor e a respectiva
chefia, tendo como parametros a necessidade do servigo e a conveniéncia administrativa.

§ 5° Em nenhuma hipdtese o servidor podera compensar suas auséncias com o periodo de gozo de férias ou licengas.

Art. 17. O saldo negativo de horas podera ser impugnado pelo servidor, mediante manifestacdo a serem formulados perante o Departamento de
Pessoal no prazo de 05 (cinco) dias, contados da ciéncia de sua caracterizagdo.

§ 1° O Departamento de Pessoal, apds processar a impugnagdo do servidor, encaminhard, a Contabilidade para devidos ajustes na folha de
pagamento.

§ 2° So sera descontado na folha de pagamento a auséncia sem justificativa de um dia inteiro de trabalho. § 3° O servidor tera um prazo de 3 (trés)
meses para compensar o saldo negativo de horas.

§ 4 ° Caso ndo haja compensag@o do saldo negativo de horas no periodo de 3 (trés) meses, sera descontado em folha de pagamento do servidor o
apurado em dias de trabalho.

§ 5 ° Caso o valor a ser devolvido ao erario publico ultrapasse 10% do vencimento bruto do servidor, o desconto em folha devera ser feito em mais
de uma parcela.

Art. 18. As horas excedentes a jornada didria, trabalhadas para fins de Banco de Horas, ndo caracterizam servico extraordinario.

Art. 19. As horas acumuladas para fins de banco de horas, em nenhuma hipétese, ensejardo indenizagdo em pectnia.

Art. 20. No caso de exoneragdo, vacancia e aposentadoria, o saldo negativo de horas sera descontado da remuneragio do servidor.

CAPITULO IV

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 21. O Departamento de Pessoal ficara responsavel por efetuar os registros, no sistema informatizado de ponto, das inclusdes e/ou alteragdes dos
servidores.

Art. 22. A utilizagdo indevida dos registros eletronicos de que trata este normativo, bem como, atos que tenham como objetivo burlar o controle de
acesso podera ensejar a instauragao de Inquérito Administrativo, se o fato noticiado for passivel de aplicagdo das penalidades previstas no art. 199 do
Estatuto dos Funcionarios Publicos do Estado de Pernambuco (Lei Estadual n. 6.123, de 20 de julho de 1968), assegurada ampla defesa aos
servidores envolvidos.

§ 1° O uso inadequado dos registros eletronicos sera analisado pelo Controlador Interno, em parceria com a equipe de Informatica.

§ 2° O processo devera ser instruido pelo Controlador Interno, antes do seu encaminhamento a Presidéncia da Camara.

Art. 23. Esta Portaria entra em vigor imediatamente apds a data de sua publicacdo com efeito retroativo a primeiro de julho de 2019.

Art. 24. Fica revogada a Portaria 342 de 25 de junho de 2019.

Cabo de Santo Agostinho, 08 de agosto de 2019.

VICENTE MENDES SILVA NETO
Presidente

ANEXO1
Modelo para relatorio de servico externo:

RELATORIO DE TRABALHO EXTERNO

Nome:




Matricula:

DESCRICAO SUSCINTA DO TRABALHO

Objetivo

Data

Atividades Desenvolvidas

Data: / /

ASSINATURA FUNCIONARIO

ASSINATURA DO GESTOR

RECEBIMENTO

Recebido por:

Departamento de Pessoal

Data de apresentacio do relatério:

ANEXO II
Modelo para relatério de servico home office:

RELATORIO DE TRABALHO HOME OFFICE

Nome:

Matricula:

DESCRICAO SUSCINTA DO TRABALHO

Objetivo

Data

Atividades Desenvolvidas

Data: / /

ASSINATURA FUNCIONARIO

ASSINATURA DO GESTOR

RECEBIMENTO

Recebido por:

Departamento de Pessoal

Data de apresentacéo do relatério:

ANEXO IIT

Lista de documentos permitidos para justificar auséncia de trabalho:

DOCUMENTO

EXIGENCIAS

Atestado Médico

Camara seguird o critério aplicado pelo Caboprev.

Atestado de acompanhamento médico

Camara seguird o critério aplicado pelo Caboprev.

Relatério de trabalho externo e/ou Home Office

Com descrigdo sucinta da atividade realizada assinado pelo funcionario e pelo gestor nos termos do anexo L.

Participacdo de congresso e cursos

[Pauta do congresso e/ou curso definindo o periodo e certificado de conclusdo.

Folga compensatorio pelo trabalho nas eleicdes

O servidor devera apresentar ao empregador odocumento,expedida pela Justica Eleitoral,atestando seu
comparecimento e o efetivo trabalho nas eleigdes,a fim de que lhe seja concedido, apds a eleigao, um descanso

remunerado equivalente ao dobro dos dias de convocagdo.

ANEXO IV

Relagao de Cargos comissionados lotados nos gabinetes parlamentares que poderao fazer trabalho externo:

CARGO

PARAMETRO LEGAL

Chefe de Gabinete de Vereador CCGV -1

Lei 3.426, de 08 de abril de 2019

Assessor Parlamentar CCGV -2

Lei 3.426, de 08 de abril de 2019

Relaciio de Cargos comissionados lotados no gabinete da presidéncia que poderio fazer trabalho externo:

CARGO

PARAMETRO LEGAL

Chefe de Gabinete da Presidéncia CCGP-1

Lei 3.426, de 08 de abril de 2019

Procurador Geral CCGP-2

Lei 3.426, de 08 de abril de 2019

Controlador CCGP-2

Lei 2.307, de 16 de dezembro de 2005, Lei 2.489 de 16 de julho de 2009 e Lei 3.426, de 08 de abril de|
2019

Secretario Geralda Mesa CCGP- 2

Lei 3.426, de 08 de abril de 2019

Assessor Especial CCGP -3

Lei 3.426, de 08 de abril de 2019

Diretor de Departamento Legislativo CCGP -3

Lei 3.426, de 08 de abril de 2019

Diretor de Departamento Contabil CCGP -3

Lei 3.426, de 08 de abril de 2019

Chefe de Departamento Legislativo CCGP -3

Lei 3.426, de 08 de abril de 2019




Assessor de Licitagio CCGP -4 Lei 3.426, de 08 de abril de 2019
Assessor de Relacionamento Legislativo CCGP -4 Lei 3.426, de 08 de abril de 2019
Chefe de Departamento de Patriménio CCGP -4 Lei 3.426, de 08 de abril de 2019
Chefe de Contabilidade CCGP -5 Lei 3.426, de 08 de abril de 2019
Diretor de Departamento de Pessoal CCGP - 6 Lei 3.426, de 08 de abril de 2019
Assessor Juridico CCGP -6 Lei 3.426, de 08 de abril de 2019
Gerente de Contabilidade CCGP -7 Lei 3.426, de 08 de abril de 2019
Chefe de Departamento de Pessoal CCGP -7 Lei 3.426, de 08 de abril de 2019
Chefe de Informatica CCGP -7 Lei 3.426, de 08 de abril de 2019
Assessoria de Patriménio CCGP -7 Lei 3.426, de 08 de abril de 2019
Chefe de Jornalismo CCGP -8 Lei 3.426, de 08 de abril de 2019
Assessor de Comunica¢io CCGP -9 Lei 3.426, de 08 de abril de 2019
Chefe de Material e Suprimento CCGP -9 Lei 3.426, de 08 de abril de 2019
Assessor Legislativo CCGP - 10 Lei 3.426, de 08 de abril de 2019
Chefia e Servicos Gerais CCGP - 11 Lei 3.426, de 08 de abril de 2019
Assessor de Contabilidade CCGP - 11 Lei 3.426, de 08 de abril de 2019
Assessor de Materiais e SuprimentosCCGP - 11 Lei 3.426, de 08 de abril de 2019
Assessor de Departamento de Pessoal CCGP — 12 Lei 3.426, de 08 de abril de 2019
Chefe de Cerimonial CCGP - 12 Lei 3.426, de 08 de abril de 2019
Chefia de Copa e Cozinha CCGP - 12 Lei 3.426, de 08 de abril de 2019

Relagio de Cargos comissionados lotados no gabinete da presidéncia que poderio fazer home office:

CARGO PARAMETRO LEGAL
Procurador Geral CCGP-2 Lei 3.426, de 08 de abril de 2019
Controlador CCGP-2 Lei 2.307, de 16 de dezembro de 2005, Lei 2.489 de 16 de julho de 2009 e Lei 3.426, de 08 de abril de|
2019

Diretor de Departamento Legislativo CCGP -3 Lei 3.426, de 08 de abril de 2019
Chefe de Departamento Legislativo CCGP -3 Lei 3.426, de 08 de abril de 2019
Assessor Legislativo CCGP - 10 Lei 3.426, de 08 de abril de 2019
Assessor de Relacionamento Legislativo CCGP -4 Lei 3.426, de 08 de abril de 2019
Diretor de Departamento de Pessoal CCGP -6 Lei 3.426, de 08 de abril de 2019
Chefe de Departamento de Pessoal CCGP -7 Lei 3.426, de 08 de abril de 2019
Assessor de Departamento de Pessoal CCGP — 12 Lei 3.426, de 08 de abril de 2019
Diretor de Departamento Contabil CCGP -3 Lei 3.426, de 08 de abril de 2019
Assessor de Licitagio CCGP -4 Lei 3.426, de 08 de abril de 2019
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