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PORTARIA N° 016/21

CONSIDERANDO a necessidade de regrar a presenca de Agentes Piblicos através de Folha de
Ponto, visando a assiduidade e pontualidade dos servidores ptiblicos;

RESOLVE:

Art. 1° Fica Instituido o Ponto Manual na Cdmara Municipal de Carapebus tendo em alcance:

| - Servidor Piblico do Quadro de Pessoal em Cargo Efetivo;
Il - Servidor Publico do Quadro de Pessoal em Estagio Probatdrio;

Il - Servidor nomeado em Cargo em Comissdo, Fun¢do de Confian¢a ou Funcdo
Gratificada;

IV - Contratado pela legislacao em vigor;
V - Servidor Cedido com ou sem 6nus de outro érgdo;

VI - Servidor Permutado de outro érgao.

Pardgrafo Unico - Exclui da presente portaria as fun¢des consideradas de Agente Politico
e os titulares das unidades administrativas diretas, desde que nao seja servidor cedido de outro
Orgdo.

Art. 2° Para os fins desta norma considera-se:

| - jornada de trabalho: periodo durante o qual o servidor executa suas atribuicdes
funcionais;

I - unidade administrativa indireta: unidade de lotacdo do servidor conforme a estrutura
organizacional;

111 - chefia imediata: titular da unidade administrativa direta, na qual o servidor estd lotado,
consideradas: Assessoria Direta a Presidéncia, Coordenadorias, Geréncias e Gabinetes de
Vereadores.

§1° - Sdo considerados chefes imediatos:

| - Vereador Presidente;
Il - Vereadores em relagdo aos seus assessores lotados nos respectivos gabinetes;
P /;
Ill - Coordenadores; [ %
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§2° - Nas Unidades Administrativas Indiretas da Assessoria Direta & Presidéncia serd considerado
o chefe imediato o Vereador Presidente ou designado.

Art. 3° Ajornada de trabalho regular é de 8 horas didrias e a carga horaria semanal é de 40 horas,
com excecdo da carga hordria menor em virtude do cargo previsto em lei.

Pardgrafo unico - O Chefe de imediato deverd regular o hordrio de expediente do cargo
com a carga hordria menor para efeito da sua carga hordria mensal.

Art. 4° O descumprimento da jornada de trabalho pode caracterizar impontualidade, falta
injustificada, inassiduidade habitual ou abandono de cargo, nos termos da Lei Complementar n°
10/2003, sendo obrigatdrio o cumprimento da jornada de trabalho estipulada na legislacdo em
vigor.

Pardgrafo Unico - O servidor ocupante de cargo em comissdo, fungdo de confianca ou
funcdo gratificada, fica submetido ao regime de integral dedicacdo ao servico, podendo ser
convocado pelo seu chefe imediato e a critério da Administragado

Art. 5° O intervalo para refeicdo serd obrigatdrio nos dias em que a jornada de trabalho for
superior a 6 horas.

§1° - O intervalo para refeicdo ndo serd computado como de efetivo exercicio e terd
duragdo de 1:00 (uma) hora ou 1:30 (uma hora e trinta minutos) quando dispuser o ato
regulamentador do expediente de trabalho.

§2° - Na jornada de trabalho igual ou inferior a 6 horas o intervalo de almogo nao serd
obrigatério podendo apenas realizar uma interrupgao de 15 minutos efetivamente.

Art. 6° E obrigatdrio o registro didrio da jornada de trabalho no ponto por partes dos servidores
citados no Art. 1° da presente norma, assim disposto:

a) Entrada1-inicio dajornada de trabalho: hordrio de chegada;
b) Saida 1-inicio do intervalo de refeicao/repouso;

c) Entrada 2 - fim do intervalo de refeicao/repouso;

d) Saida 2 - fim da jornada: hordrio da saida.

§1° - A carga hordria definida em legislacdo em vigor deverd ser observada e
compatibilizada de acordo com o ato regulamentar de hordrio de expediente da Camara
Municipal, ndo podendo ultrapassar a carga hordria maxima aplicada em legislacdo de acordo
com a funcao.

§2° - Quando a carga hordria didria for menor que a prevista em legislacao, em virtude do
ato que regulamentou o hordrio de expediente, poderd o chefe imediato, solicitar por
necessidade de trabalho a compensacao de horas, nao sendo considerada hora extra.

§3°- Para fins de controle da jornada, o hordrio de entrada e de saida acordado com
servidores, bem como a duracdo do intervalo para refeicao, deverao ser inf/c/)%ados pelas

chefias imediatas ao Setor de Recursos Humanos. 7 47
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§84° - Qualquer alteragdo na carga hordria da jornada de trabalho devers ser atualizada
junto ao Setor de Recursos Humanos - SEREH, no prazo maximo de o5 (dias) da alteracdo.

Art. 7° Serd concedido horério especial ao servidor estudante, quando comprovada a
incompatibilidade entre o hordrio escolar e a Cdmara Municipal, sem prejuizo do exercicio do
cargo, nos termos do §2° do art. 67 da Lei Complementar Municipal n° 10/2003.

Pardgrafo (nico - Os hordrios de entrada e saida do servidor estudante estio,
obrigatoriamente, sujeitos ao hordrio de funcionamento da Camara.

Art. 8° Serd concedido hordrio especial ao servidor portador de deficiéncia, quando

comprovada a necessidade por junta médica oficial, independentemente de compensagao de
hordrio.

Art. 9° A disposicdo do art. 8° é extensiva ao servidor que tenha cdnjuge, filho ou
dependente portador de deficiéncia.

Art. 10 A auséncia parcial ou integral ocorrida em virtude de comparecimento do servidor,
ou para acompanhamento de pessoa da familia que conste no assentamento funcional, a
consultas, exames e demais procedimentos na drea de salde, é justificada mediante
atestado/declaragdo de comparecimento, desde que tenha sido assinado por profissional
competente, sendo dispensada a compensacdo das horas correspondentes.

§1°- O Servidor deverd protocolar no dia ou no dia subsequente o atestado ou declaracdo
que trata o presente artigo, sob pena de desconto parcial ou integral do dia.

§2°- Quando o atestado de afastamento for superior a 2 (dois) dias deverd protocolar até
1 (um) dia posterior a emissao.

§3° - Na impossibilidade do deslocamento para fins de protocolo, o servidor poderd
digitalizar o atestado e encaminhar por e-mail ou digitalmente para o chefe imediato para fins de
registro no protocolo.

§4° - O atestado médico de afastamento deverd ser registrado no assentamento funcional
do servidor.

§5°- No dia ou no perfodo do afastamento médico, o chefe imediato registrard a seguinte
expressdo:

“Afastamento médico - Proc. 000 de 00/00/00”

§6°- A declaracdo que trata o caput do artigo deverd ser incluida na folha de ponto no seu
fechamento, ndo havendo necessidade de registrar em protocolo.

Art. 11 Atrasos, saidas antecipadas e faltas justificadas poderdo ser compensadas até o
dltimo dia do més subsequente ao da ocorréncia, podendo ser abonadas pelo chefe imediato do

servidor publico. fo il b %//%7
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§1° - Ndo havendo a compensacdo ou justificativa plausivel do que trata o caput, o valor
correspondente serd descontado dos vencimentos do servidor.

§2° - A falta e atraso, consideradas aquelas em que n3o h qualquer comunicac¢do prévia
ao chefe imediato ou injustificavel, ndo sdo passiveis de compensag¢do, sendo descontados
diretamente nos seus vencimentos no més subsequente.

§3°- Ajustificativa de falta e atraso e sua comprovagdo, caso aplicdvel, deverd ser lancada
no verso da folha de ponto, devendo constar a data do fato e a justificativa plausivel, com a
comprovagao, caso aplicdvel, com excecao do afastamento médico.

§4° - Poderad o chefe imediato ndo abonar a falta e atraso, desde que seja considerado
injustificavel.

§5° - Poderd o Chefe do Poder Legislativo abonar a falta ou atraso desde que se dé a
justificativa expressa do abono em folha de ponto, caso aplicdvel

Art. 12 No caso de auséncia para viagem, curso, reuniGes e outros eventos similares, que
impossibilite o servidor de promover o registro na folha de ponto na sua integralidade ou parte,
e, de acordo do chefe imediato, o servidor juntard a folha de ponto cépia do certificado ou
documento comprobatdrio similar ou na falta da comprovagéo justificar nos termos do §3° do
Art. 11, para o devido abono.

Art. 13 As ocorréncias de afastamentos, tais como férias tempordrias ou parciais, licenca
prémio parcial, licenca para tratar de interesse particular entre outras, nos termos da Lei
Complementar Municipal n° 10/2003, serdo informadas na folha de ponto, nos termos do §3° do
art. 11 da supracitada norma, com o de acordo ou ratificada pelo chefe imediato.

Pardgrafo Unico - Nao se exclui da obrigatoriedade de solicitagdo expressa com o devido
deferimento.

Art. 14 E vedado ao servidor efetuar registro de efetividade funcional além dos limites de
sua jornada de trabalho, exceto se previamente e expressamente autorizado pelo Chefe do
Poder Legislativo, para prestacdo de servico extraordindrio, com exce¢do para a hipdtese de
compensacao de horas.

§1° - Com a pré autorizacdo pelo Chefe do Poder Legislativo serd verificada pela
Coordenadoria de Controle Interno — COINT a quantidade de carga hordria/dias/semanas/més e
o impacto or¢amentdrio e financeiro para custeio da despesa.

§2° - N3o serd permitida a laboragdo de servico extraordindrio para servidor investido em
cargo em comissao, fungdo gratificada e fungdo de confianca.

Art. 15 Para fins de efetividade ao trabalho o servidor terd como tolerancia admitida 15
(quinze) minutos didrios das entradas e saidas para mais ou para menos, sem que resulte em
horas extraordindrias ou em redugdo da carga hordria de expediente.

Art. 16 Sdo deveres dos chefes imediatos, sob os servidores de sua responsabilidade:
, &)
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| - orientar, acompanhar e controlar o ponto dos servidores subordinados;

Il - validar, abonar e encerrar mensalmente os registros de ponto dos servidores,
assegurando-lhes correcdo e conformidade;

I - sanear as inconsisténcias de registro relacionadas a frequéncia;

IV - controlar o intervalo intrajornada para repouso e alimentacdo dos servidores,
podendo estendé-lo ou reduzi-lo, de acordo com o interesse do servico;

V - validar em cardter excepcional, os perfodos trabalhados fora dos turnos e escalas,
bem como o previamente estabelecido com o Chefe do Poder Legislativo

Pardgrafo Unico - E de responsabilidade direta dos chefes imediatos o controle didrio de
frequéncia dos seus servidores, bem como as suas atribuies inerentes ao cargo ou funcdo.

Art. 17 Sdo deveres do servidor ptiblico:
| - registrar corretamente a sua jornada de trabalho diariamente;

Il - conferir o registro de ponto no fechamento, totalizando a sua carga horéria mensal,
bem como as suas respectivas assinaturas;

Il - zelar pela folha de ponto;
IV - verificar se as informag6es contidas na folha de ponto estdo corretas;

V - solicitar, uma segunda via, quando do extravio ou por quaisquer outro fato
superveniente;

VI - entregar a folha de ponto até o terceiro dia Gtil do més subsequente ao seu chefe
imediato, devidamente registrada com as entradas e saidas e assinaturas ou rubricas.

Art. 18 A compensacao de carga hordria de trabalho inferior ou excedente a jornada didria
do servidor serd feita por meio de sistema de banco horas, desde de que com o acordo do chefe
imediato, da seguinte forma:

§1° - E considerada hora excedente a que ultrapassar a carga hordria de trabalho didrio,
excluido o intervalo intrajornada, que terd o seguinte tratamento:

| — o servidor somente poderd acumular até o5 (cinco) horas excedentes por més, nio
podendo ultrapassar 01 (uma) hora didria;

Il - o desconto de hora excedente ocorrerd dentro do periodo regular de jornada de
trabalho do servidor no limite de até 1 (uma) hora/dia, até atingir o total de horas
excedente, dentro do més de ocorréncia ou més subsequente.

§2° - A hora excedente de trabalho ndo caracteriza hora extraordindria e em nenhuma

hipdtese serdo convertidas em pecunia. P
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§3° - Sdo consideradas horas em débito quando o servidor ndo atingir a carga hordria
mensal previstas em lei, que terd o seguinte tratamento:

I - o servidor somente podera ter 06 (seis) horas de débito por més;

I1-a compensagdo das horas em débito ocorreré dentro do periodo regular de jornada de
trabalho do servidor no limite de até 1 (uma) hora/dia, até atingir o total de horas em
débito, dentro do més de ocorréncia ou no més subsequente.

§4° - Apurado o niimero de horas em débito serd descontado nos vencimentos do més
subsequente ao qual deveria ter sido compensado.

§5°- A compensaqdo e débito que trata a presente portaria serd administrada pelos chefes
imediatos.

Art. 19 Os Chefes imediatos deverdo encaminhar a folha de ponto ao Setor de Recursos
Humanos até o 5° (quinto) dia Gtil do més subsequente, devidamente fechada.

Art. 20 O encaminhamento dar-se-d através de MEMO (Anexo 001) que serd recebido e
conferido pelo Setor de Recursos Humanos.

Art. 21 De posse das Folhas de Pontos o Setor de Recursos Humanos protocolard até o 7°
(sétimo) dia dtil para fins de registro, controle e apuracao.

§1°- A apuragdo de carga horaria, assinatura entre outras serd verificada posteriormente
ao recebimento.

§2°- A divergéncia na Folha de Ponto serd efetuada através de Relatdrio de Conformidade
da Folha de Ponto.

§3° - O chefe imediato do servidor serd comunicado da divergéncia apurada pelo setor
competente para a devida manifesta¢do, caso aplicavel.

Art. 22 O Setor de Recursos Humanos entregara a folha de ponto até o vigésimo quinto
dia util do més em curso para o controle do més subsequente.

Paragrafo unico - Na entrega da folha de ponto deverd constar a relacdo dos servidores
lotados nos respectivos setores, quando o chefe imediato procederd a conferéncia e a assinatura
e data do recebimento e respectiva distribuicdo.

Art. 23 O servidor terd seus vencimentos suspensos do més subsequente quando ndo
entregar a folha de ponto na data prevista no inciso VI do art. 17.

§1° - Na auséncia do encaminhamento da folha de ponto ou da falta da justificativa
expressa de servidor em cargo em comissdo, registrada no protocolo, o Chefe do Poder

Legislativo podera proceder a exoneracao.
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§2° - No caso do pardgrafo primeiro do presente artigo quando alcancar o servidor do
quadro de pessoal em estdgio probatdrio ou efetivo, procederd de acordo com a Lei
Complementar Municipal n° 10/2003.

Art. 24 A jornada de trabalho a ser realizada em regime de teletrabalho serd objeto de
regulamentacdo pelo Chefe do Poder Legislativo.

Art. 25 No Prazo de até o5 (cinco) dias da assinatura da presente norma serdo tomadas
as seguintes providéncias:

I - As Unidades Administrativas Diretas, com excecdo dos Gabinetes dos Vereadores,
encaminhardo rela¢do para o Setor de Recursos Humanos com informagdes da carga
horaria semanal dos servidores lotados nos seus setores, considerando o ato de hordrio
de expediente em vigor e a sua carga hordria prevista em legislacdo, devidamente
protocolados.

Il - A relagdo do inciso acima devera ser encaminhada através de MEMO (Anexo 000)
quando houver alteracdo no hordrio de expediente da Camara Municipal ou na carga
hordria do servidor, com as seguintes informacées:

a) Nome do Servidor completo sem abreviatura;
b) Matricula;

¢) Cargo/Fungdo

d) Carga horaria mensal, prevista em lei;

e) Carga hordria mensal;

f) Carga horaria semanal;

g) Carga horaria didria;

h) Entrada 1 - inicio da jornada de trabalho: hordrio de chegada;
i) Safda 1-inicio do intervalo de refeicao/repouso;
j) Entrada 2 - fim do intervalo de refei¢do/repouso;
k) Saida 2 - fim da jornada: hordrio da saida;

[) Campo observagées.

Art. 26 Toda a justificativa e qualquer observacdo deverd ser efetuada no verso da folha
de ponto, considerando sempre a data do fato.

Art. 27 O servidor efetivo do Quadro de Pessoal da Cdmara quando cedido com 6nus ou
sem 6nus para outros orgdos, devera encaminhar até o 5° (quinto) dia Gtil a declara¢do de
presenca e cdpia do ponto, para fins de registro e protocolo.

Art. 28 Os casos omissos serdo decididos pelo Chefe do Poder Legislativo e
Coordenadoria de Controle Interno.
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Art. 29 Aplica-se a presente norma a Lei Complementar Municipal n° 10/2003 - Estatuto
dos Servidores Piblicos Municipais do Municipio de Carapebus.

Art. 30 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, surtindo seus efeitos a
partir de 01/05/2021.

Estado do Rio de Janeiro, Carapebus, em 01 de maio de 2021.
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