PUBLICACAO Estado de Sergipe
Publicado(a) em AX 103 KOI9 CAMARA MUNICIPAL DE LAGARTO

Lagarto,2&_de deX0f9

Portaria n° 027/2019

COORDENA%E?&MINISTE%IQIO Disciplina o cumprimento da jornada de
DECRET0 ne 03/2019 trabalho e da outras providéncias

O Presidente da CaAmara Municipal de Lagarto, no uso de suas atribui¢des legais e
tendo em vista o que determina o Art. 70, combinado com o Art. 227 da lei n® 03/1973, resolve expedir
a seguinte portaria:

Art. 1° - O horério de funcionamento da Camara Municipal de Lagarto, a jornada de
trabalho € o acompanhamento da frequéncia dos servidores passam a ser regulados por esta portaria.

Art. 2° - Para fins desta portaria considera-se:

§ 1°— Unidades organizacionais da Camara Municipal de Lagarto:
I — Gabinete da Presidéncia;
II — Departamento Financeiro;
III- Departamento administrativo; ,
IV — Departamento de apoio e Acompanhamento Legislativo
V — Departamento de Controle Intemo;/

-

§ 2° — Servicos nio-presenciais — aqueles que por sua natureza e especificidade sdo
passiveis de realizagdo fora das dependéncias da Camara.

§ 3°—Bancos de horas —a contabiliza¢do diaria da carga horaria prestada pelo servidor,
através de seu respectivo ponto biométrico.

CAPITULO1
DO HORARIO DE FUNCIONAMENTO E DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 3° - A jornada de trabalho habitual a ser cumprida de forma integral pelos
servidores da Camara Municipal de Lagarto é de 06 (seis) horas diarias, a qual devera ser cumprida
dentro do intervalo compreendido entre as 06:45 horas (seis e quarenta e cinco) e as 14:00 (quatorze)
horas, sendo das 07:00 (sete) horas as 13:00 (treze) horas o horério de expediente e de atendimento ao
publico em geral.

Art. 4° - Sera permitida a flexibilizagdo do cumprimento das 06 (seis) horas dirias com
realizagdo de trabalhos internos, de trabalhos ndo-presenciais, observando o horario de funcionamento
desta Casa, o interesse e a conveniéncia do servigo e mediante tarefas estabelecidas em conjunto pela
Presidéncia e Diretor de departamento.

Paragrafo Unico - Para o cumprimento da flexibilizagdo da jornada de trabalho, sera
necessario a apresentagdo de um requerimento por escrito do funciondrio interessado e a anuéncia em

conjunto da Presidéncia e do diretor de departamento.
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CAPITULO 11
DO PONTO E DO CONTROLE DO PONTO

Art. 5° - Considera-se ponto o registro da data/hora de entrada e saida dos integrantes
da Camara Municipal de Lagarto para fins de controle da jornada de trabalho e remuneracio, mediante
utilizacdo de software gerenciador.

Art. 6° - Aplica-se o ponto eletronico a todos os integrantes da Camara Municipal de
Lagarto (efetivos, requisitados, ocupantes de cargo em comissio e fungdes de confianca).

Art. 7° - O software gerenciador do ponto sera operado por funcionario designado pela
Presidéncia, com acompanhamento da chefia do Departamento Administrativo, e as informagdes
produzidas servirdo para compor a folha de pagamento, considerando as regras desta Portaria.

Art. 8° - E permitida uma tolerancia de 30 (trinta) minutos de atraso na chegada ao
expediente, devendo tal contabiliza¢do ser desconsiderada para efeitos de bancos de horas.

Paragrafo dnico. Sem prejuizo de instauragdo de processo administrativo disciplinar
¢ do desconto pecuniaria previsto nesta Portaria, se ficar comprovado que os 30 (trinta) minutos vem
sendo utilizado com frequéncia (mais de 02 duas ocorréncias por semana), havera anotagdo na pasta
individual do funcionario, para efeito de aferi¢do de sua pontualidade e assiduidade ao servigo.

Art. 9° - A homologacio das frequéncias eletronicas devera ocorrer até o 5° (quinto)
dia util do més subsequente, sob responsabilidade da chefia imediata.

Art. 10° - Sera descontado proporcionalmente do vencimento do funcionario:

§ 1° — A remuneracdo do dia, que sera da ordem de 1/30 (um trinta avos) da sua
remunera¢dao mensal, se ndo comparecer ao servigo, salvo nos casos previstos no Estatuto dos
Servidores do Municipio.

§ 2° — Reputar-se-4 como auséncia ao servigo todo atraso ou antecipagio superior a 2
(duas) horas.
§ 3° - O desconto referido neste artigo sera efetuado no més subsequente as auséncias.

Art. 11° - O funcionario que faltar ao servigo fica obrigado a requerer justificagdo da
falta, em requerimento proprio devidamente preenchido, ao responsavel pelo Departamento
Administrativo no 1° (primeiro) dia que comparecer a reparticio sob pena de sujeitar-se a todas as
consequéncias resultantes da auséncia.

§ 1° —Considera-se causa justificavel, moléstia ou motivo relevante que por sua natureza
e circunstancia, principalmente pelas consequéncias no circulo da familia, que possa razoavelmente
constituir escusa do ndo comparecimento.
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2° — Para 'ustiﬁcaqﬁo da falta é necessario que o funciondrio apresente provas
(documentos comprobat(')rios) do motivo alegado.

§ 3° — A autoridade competente decidira sobre a justificagdo no prazo de 05 (cinco) dias,
cabendo recurso para a autoridade superior quando indeferido o pedido.

§ 4°— A falta justificada ndo acarretara desconto nos vencimentos que sera da ordem de
1/30 (um trinta avos) da sua remuneragdo mensal para cada dia de auséncia ndo justificado.

CAPITULO III
DO BANCO DE HORAS

Art. 12° - Para fins de aferi¢do e compensagdo de carga horaria inferior ou excedente a
jornada de trabalho mensal a ser cumprida, ser4 utilizado o banco de horas, na qual serdo registradas,
de forma individualizada, a carga horaria trabalhada pelo servidor da Cadmara Municipal.

§1°- O banco de horas sera implementado por meio de sistema informatizado integrado
aos demais aplicativos que trata do acesso e da frequéncia no 4mbito da Camara Municipal de Lagarto.

§ 2° - A utilizagdo indevida dos registros eletronicos de que trata o paragrafo anterior
sera apurada mediante sindicancia ou processo administrativo disciplinar, sujeitando-se o infrator € o
beneficiario as penalidades previstas em lei.

§ 3° - devem ser registrados, para efeito de banco de horas, embora ndo consignados
diretamente no equipamento eletronico, os periodos compreendidos na jornada regular de trabalho,
dedicados pelo servidor:

I — cursos, seminarios ou atividades correlatas, regularmente autorizados, realizados
fora das instala¢des da Camara.

II — a carga horéria a ser registrada ndo podera exceder a carga horaria a ser computada
pelo servidor no periodo.

Art. 13° - As horas trabalhadas que excederem ou faltarem a jornada de trabalho de 30
(trinta) horas semanais, integrardo o banco de horas do servidor.

§ 1°- O actimulo de horas no banco € limitado a 06 (seis) horas mensais. A carga horaria
que ultrapassar esse limite, em hipotese alguma sera convertido em pectnia, havendo somente a
possibilidade de convers@o em folga, sendo esse acimulo (06 horas) correspondente a 01 (um) dia de
\ folga.
) § 2° - As horas de que trata o paragrafo anterior, terdo validade de 02 (dois) meses,
¥ sendo responsabilidade exclusiva do servidor solicitar a conversdao em folga.

§ 3° - Sob nenhuma hipdtese as horas positivas dos servidores serdo objeto de

& pagamento de adicional por servigo extraordinario.
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§ 4° - A conversdo das horas excedidas em folga, que trata esse artigo, deve ser requerida

ao chefe imediato e que seu gozo ocorrera no més subsequente ao pedido.
<X § 5° - O déficit de horas da jornada de trabalho mensal do servidor desta Casa, fica
estipulado de no méximo 04 (quatro) horas mensais, devendo esse débito de carga horaria ser

compensada no més subsequente, em dia e turno especificos, determinado por essa Portaria.

§ 6° - O dia e o turno especificos que trata o paragrafo anterior, sera a tiltima quarta-
feira do més, das 14:00 as 18:00 horas.

§ 7° - Caso o saldo devedor de carga horaria seja superior a 04 (quatro) horas, e que este

") seja fragdo de 01 (uma) hora, o servidor teréa esse resquicio de carga horaria abonado.

§8° - Caso contrario ao paragrafo anterior, as horas negativas acumuladas superiores
ao limite serrdo submetidas a desconto em pectnia.

CAPITULO IV

DOS TRABALHOS NAO-PRESENCIAIS REALIZADOS FORA DAS DEPENDENCIAS DA
CAMARA

Art. 14° - Os trabalhos ndo-presenciais, passiveis de realizagdo fora das
dependéncias da sede da Cémara, tratados no § 2° do artigo 2° desta Portaria, sdo aqueles
expressamente definidos pelos dirigentes desta Casa, no paragrafo seguinte;

§1° - Enquadram-se como trabalhos ndo-presenciais, preferencialmente, aqueles cujo
desenvolvimento, em determinado periodo, demande maior esforgo individual e menor interagdo com
outros servidores, tais como: atas, pareceres, relatorios, roteiros, consolidagdo de dados, dentre outros
€, cujo prazo previsto para realizagdo seja igual ou inferior a0 que ordinariamente seria, caso o
desenvolvimento ocorresse em sua dependéncia.

§ 2° - As agles de capacitagdo formal (cursos, seminarios ou atividades correlatas),
designadas aos servidores pelos dirigentes do 6rgdo, nio se caracterizam como trabalho ndo-
presencial, sendo considerados, para efeito da parcela de horas previstas no § 3° do art. 12°, como
trabalho realizado nas dependéncias da Camara.

§ 3° - A caracterizagdo e a autorizagdo para realizagdo de trabalhos ndo-presenciais,
devem ser previamente acordadas entre chefia imediata e servidor, com posterior registro em
documento de planejamento e acompanhamento a ser adotado no 4mbito da Camara, devidamente
aprovados na forma do caput deste artigo.

§ 4° - O acompanhamento do trabalho ndo-presencial deve ensejar registros
continuados, pela chefia imediata, no respectivo documento de planejamento e acompanhamento, com

ciéncia formal de servidor.
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§ 5° - Para fins de aferi¢do de cumprimento da jornada de trabalho mensal, o servidor
devera registrar o tempo efetivamente trabalhado fora das dependéncias da Camara no sistema de
frequéncia, conforme escala estabelecida.

§ 6° - O servidor nio tera registro de frequéncia relativo as horas que ultrapassarem o
prazo inicialmente fixado para realizagdo de trabalho ndo-presencial, salvo expressa autorizagdo da
chefia imediata.

§ 7° - A autorizagdo para realizagdo dos trabalhos ndo-presenciais somente sera
concedida para o servidor que:

I — apresentar regularmente trabalhos de qualidade, dentro dos prazos negociados,
conforme avaliagio feita pela chefia imediata e/ou pelo dirigente do 6rgao.

II — atender as convocagdes do Orgdo, para comparecimento as suas dependéncias,
quando necessario.

§ 8° - A retirada de processos e demais documentos das dependéncias da Camara deve
observar os procedimentos relativos a seguranga da informagdo e aqueles relacionados a salvaguarda

de documentos, assuntos e processos de natureza sigilosa.

§ 9° - Compete exclusivamente ao servidor providenciar as estruturas fisicas e
tecnologicas necessarias a realizagdo de trabalhos ndo-presenciais.

Art. 15° - Esta Portaria entra em vigor a partir de sua publicagio.

Art. 16° - Revogam-se as disposig¢des em contrario, especialmente a portaria n° 15/2016,
de 04 de abril de 2016.

Gabinete do Presidente da Camara Municipal de Lagarto (SE) em 18 de margo de 2019.

g%arlos Eduaﬁéra de Santana

Presidente
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