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ATO DA MESA N° 001/2025

"Dispoe sobre o expediente administrativo e a
jornada de trabalho da Camara Municipal de
Bertioga no ano de 2.025 e da outras providéncias''

A Mesa Diretora da Camara Municipal de Bertioga, no uso de suas atribui¢des legais
previstas no artigo 109 da Resolugdo 81/07, e objetivando organizar o expediente da Camara
Municipal de Bertioga no ano de 2.025, e considerando os feriados municipais previstos na
LOM, nas Leis Federais n.° 662/49, 6.802/80 e 10.607/02 e na Lei Estadual n.° 9497/97, bem
como no disposto no Decreto Municipal n.° 4.615/24, determina:

Artigo 1° - O horério de funcionamento do expediente administrativo do Poder Legislativo
Bertioguense sera das 09:15 as 17:45, funcionando o protocolo administrativo das 09:15 as
17:15, presencial ou eletronico.

Paragrafo Unico - O documento protocolado eletronicamente serd registrado no sistema de
protocolo, sendo que qualquer protocolo eletronico apresentado fora do horario previsto no
caput serd registrado no primeiro dia util imediatamente seguinte.

Artigo 2° - Os servidores do legislativo terdo uma hora e meia para intervalo de almogo,
dentro do horario do expediente, cabendo a respectiva chefia o controle e fiscalizagdo, com
vistas a continuidade didria do servigo.

Paragrafo Unico - Os servidores ocupantes de cargo em comissio exercerdo sua jornada de
trabalho observando este Ato da Mesa ou legislagdo especifica pertinente as fungdes do cargo,
sendo que Ordem de Servigo podera disciplinar a forma de cumprimento do servi¢o e da
jornada.

Artigo 3° - Os servidores efetivos registrarfio a entrada inicial e saida final do trabalho em
controle eletrénico ou assinardo folha manual nos horarios aprazados, conforme determinagdo
do Secretario Geral e/ou Presidente da Camara, através de Ordem de Servico.

Paragrafo Unico - Os servidores comissionados assinardo folha de ponto manual e estardo
subordinados a Presidéncia, a Mesa Diretora ou ao Gabinete do Vereador ao qual esteja
lotado.

Artigo 4° - O servidor que pretender tirar qualquer tipo de folga prevista em lei no dltimo dia
util antes ou no primeiro dia util depois de feriado ou ponto facultativo, devera solicitar
autorizag@o prévia ao Secretario Geral.

Artigo 5° - Serdo pagas horas extraordindrias somente aos servidores efetivos nos casos
expressamente autorizados pelo Presidente da Camara ou Secretario Geral.

R

-



Estado de Sao Paulo

& ; / .
Cslancea ()/))(1/;/()(1’ rea

Paragrafo Primeiro - Todo servidor devera apresentar até o quinto dia do més subsequente
ao més trabalhado, o relatério de ocorréncia do ponto com eventuais horas extraordinérias
realizadas.

Paragrafo Segundo - Fica proibida a realizag@o de hora extra no horario de almogo.
Artigo 6° - Os servidores laborardo, além de sua jornada normal de trabalho, mais 15 (quinze)
minutos diarios no final do expediente, de forma a compensar os pontos facultativos citados

no artigo sétimo.

Artigo 7° - Fica estabelecido ponto facultativo nas datas abaixo, sendo sua compensagdo
realizada nos termos do artigo anterior:

DATA DIA DA EVENTO JUSTIFICATIVA
SEMANA

03/03 Segunda-feira Ponto Facultativo | Carnaval

04/03 Tercga-feira Ponto Facultativo | Carnaval

05/03 Quarta-feira Ponto Facultativo | Quarta-feira de Cinzas

17/04 Quinta-feira Ponto Facultativo | Endoencas

02/05 Sexta-feira Ponto Facultativo | Emenda Feriado

20/06 Sexta-feira Ponto Facultativo | Emenda Feriado

23/06 Segunda-feira Ponto Facultativo | Emenda Feriado

27/10 Segunda-feira Ponto Facultativo | Emenda Feriado

28/10 Terca-feira Ponto Facultativo | Dia do Servidor Publico

21/11 Sexta-feira Ponto Facultativo | Emenda

24/12 Quarta-feira Ponto Facultativo | Emenda

26/12 Sexta-feira Ponto Facultativo | Emenda

31/12 Quinta-feira Ponto Facultativo | Emenda

Paragrafo Unico - Nos dias uteis de trabalho que forem feriados oficiais, previstos em lei,
federal, estadual ou municipal, os servidores do legislativo gozardo de folga.

Artigo 8° - Fica delegada ao Secretario Geral a competéncia outorgada ao Presidente da
Camara de abonar as auséncias justificadas dos servidores do legislativo, quando previstas em
Lei, bem como para expedir Ordem de Servigo visando regulamentar altera¢do do horario de
trabalho de servidor, frente a esse Ato da Mesa.

Artigo 9° - O Poder Legislativo recepcionard documentos externos ou em sua sede mediante
protocolo nos termos deste Ato da Mesa, ou através do endereco eletronico
protocolo@bertioga.sp.leg.br

Artigo 10° - O ingresso nas dependéncias administrativas, na sala de reunido, nos Gabinetes
dos Vereadores e no Plenario da Camara Municipal de Bertioga podera ser condicionada a
realizacdo de cadastro do visitante, inclusive com apresentagdo do comprovante de vacina
fisico ou eletronico, pelo visitante.
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Parigrafo Primeiro - Ato da Presidéncia regulard a matéria, havendo a necessidade de fato
em razdo de problemas sanitarios e de seguranga.

Paragrafo Segundo - O Presidente da Camara poderd, em razdo da qualquer crise sanitaria,
de satde publica ou por questdo de seguranga, limitar o comparecimento presencial de
cidaddos nos dias, horarios e locais das sessdes plenarias.

Artigo 11° - Este Ato entrard em vigor na data de sua publicagdo.

Artigo 12° - Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Bertioga, 02 de janeiro/de 2.025.

1° Secretario 2° Secretario



