Camara Municipal de Anchieta
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PORTARIA DA N2 23, de 25 de Agosto de 2016.

Estabelece normas sobre o expediente administrativo,
acompanhamento da frequéncia dos servidores do
Quadro de Pessoal efetivo e comissionado da Cdmara
Municipal de Anchieta e institui o sistema de

compensagdo de hordrios.
O Presidente da Camara Municipal de Anchieta, Estado do Espirito Santo, no uso
das prerrogativas que lhe conferem o Regimento Interno, especialmente seu art. 30, I,
e com base no disposto na Lei Complementar n? 27/2012, art. 32, promulga a seguinte

PORTARIA

CAPITULO I
DO HORARIO DA CAMARA MUNICIPAL DE ANCHIETA

Art. 12 O horério de expediente administrativo da Cimara Municipal de Anchieta

¢ das 7h00min as 18h00min, ininterruptamente.

§ 12 0 horario de expediente das unidades necessarias a realizagdo das sessoes

legislativas, assim definidas por ato da Presidéncia, se estendera as 21h00min.

§ 22 A seguranga patrimonial funcionard 24 (vinte e quatro) horas, de segunda a

domingo.

§ 32 Nio serdo descontadas as entradas no registro de ponto nao excedentes de

dez minutos.
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CAPITULO II
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 22 A jornada de trabalho do servidor da Camara Municipal de Anchieta é de
30 (trinta) horas semanais, ressalvados os casos excepcionais previstos em lei,

assegurado o descanso semanal e todas as vantagens previstas nesta Portaria.

§ 12 A jornada de trabalho dos servidores ocupantes do cargo de Guarda
Patrimonial observara o regime de escala de 12 (doze) horas por 36 (trinta e seis) horas,

assegurado o respectivo descanso e todas as vantagens previstas nesta Portaria.

§ 22 Consideram-se extraordindrias as horas de trabalho realizadas além das
normais estabelecidas por jornada didria para o respectivo cargo dos servidores

efetivos, desde que atendidas as exigéncias do art. 52.

§ 32 O ndo-cumprimento por parte do servidor da carga horaria diaria definida

para seu cargo acarretara desconto proporcional ao periodo ndo trabalhado.

§ 4° O servidor publico perderd a remuneragdo do dia em que faltar
injustificadamente ao servigo ou deixar de participar do programa de capacitagdo,

especializagdo ou aperfeicoamento em horario de expediente.

Art. 32. Ato do Diretor Administrativo:

I - estabelecerd a jornada de trabalho dos servidores das unidades
administrativas;

II - homologard a jornada de trabalho dos servidores dos gabinetes da

Presidéncia e dos Vereadores, conforme indicada por seus respectivos titulares.
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Camara Municipal de Anchieta
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Art. 42 O servidor efetivo, pelo servigo prestado em horério extraordinario, tera

direito a compensagao por folga mediante a compensagao de horarios, nos termos desta

Portaria.

Paragrafo tinico. E vedada a prorrogacio da jornada de trabalho dos servidores
comissionados que importem em acumulo de horas extraordindrias, exceto daqueles

que atuem nas sessoes legislativas, assim definidos por ato da Presidéncia.

CAPITULO III
DA COMPENSACAO DE HORAS

Art. 52 Fica instituido o regime de compensagdo de horas extras, por trabalho

extraordinario, devendo respeitar a normatizagao desta Portaria.

Art. 62 0 horario do servidor efetivo podera ser prorrogado, de acordo com a
necessidade da unidade a qual esté vinculado, pelo superior hierarquico do setor, com

anuéncia do Diretor Administrativo.

Paragrafo Unico. Para os servidores ocupantes dos cargos efetivos ligados a
Ouvidoria, ao Centro de Comunicagdo Institucional e da Diretoria Geral Administrativa,

a prorrogacdo referida no caput dependera de ato do Diretor Administrativo.

Art. 72 A execugio de horas excedentes ndo podera exceder ao limite de 2 (duas)

horas didrias.

Art. 82 As horas excedentes serdo computadas como horas créditos, sendo

compensadas em folgas pela correspondente diminui¢do em dias subsequentes.
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Art. 92 A compensacio de horas, prevista nesta Portaria, devera
obrigatoriamente ocorrer no prazo de 60 (sessenta) dias ap6s a execugdo das horas

excedentes, podendo ocorrer por redugdo da jornada diaria de trabalho.

Paragrafo tnico. Os fluxos de compensagdo de horario serdo regulamentados

por ato da Diregao Geral.

Art. 10. E permitida a compensagdo de tempos de trabalho, desde que o
funcionamento normal das atividades ndo seja afetado e com a expressa autorizagao do

superior hierarquico do servidor.

CAPITULO IV
REGISTRO DE FREQUENCIA DOS SERVIDORES DO QUADRO DE PESSOAL EFETIVO
E COMISSIONADO DA CAMARA MUNICIPAL DE ANCHIETA

Art. 11. Fica instituido o sistema de registro eletrénico de registro de frequéncia
para o servidor efetivo e comissionado da Camara Municipal de Anchieta, que sera

regulamentado conforme as disposi¢oes desta Portaria.

Art. 12. O registro eletronico da frequéncia seré realizado pessoalmente, nos
locais onde estdo instalados os equipamentos, através de sistema que armazenara,

diariamente, de forma automatizada, seus horarios de entrada e saida.

Paragrafo tnico. O registro eletrénico de ponto seré realizado por identificagdo

biométrica da impressao digital.
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Camara Municipal de Anchieta
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Art. 13. Cabera ao superior hierdrquico do servidor registrar a ocorréncia de
compromisso externo de trabalho, autuando as devidas comprovagdes em processo

administrativo, na forma a ser determinada conforme o art. 18 desta Portaria.

Art. 14. Sera utilizado o controle de frequéncia por folha de ponto, sujeito a
ateste de superior hierarquico responsavel pelo controle de frequéncia do servido, nos
seguintes casos:

I - para o controle de frequéncia dos servidores ocupantes dos cargos de:

a) Controlador-Geral;

b) Diretor Administrativo;

c) Diretor Adjunto;

d) Assessor de Mesa e Comissoes;

e) Assistente de Sonorizagao.

II - para o controle de frequéncia de todos os servidores efetivos e comissionados

da Cdmara Municipal de Anchieta, quando impossivel a utilizagdo temporaria e

excepcional do sistema eletronico de controle de frequéncia.

§ 12 Nos casos deste artigo, a folha de ponto devera ser distribuida e recolhida
diariamente pelo superior hierdrquico responsavel pelo controle de frequéncia, apds
confirmados os registros de presen¢a, horarios de entrada e saida, eventuais

observagdes e ocorréncias.

§ 22 A jornada de trabalho do servidor devera constar da sua respectiva folha de

ponto.

Art. 15. Os servidores ocupantes do cargo de Assessor Parlamentar, cujas
atividades sejam executadas fora da sede da Camara Municipal de Anchieta e em
condi¢cdes materiais que impegam o registro didrio de ponto, ndo se submetem ao

sistema biométrico de controle de frequéncia.
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§ 12 Os servidores mencionados no caput deste artigo, para fins de controle de
atividade, apresentarao relatério semanal, pessoal e detalhado ao vereador do gabinete

em que estiver lotado, sob pena de reteng¢do proporcional da remuneragao;

§ 22A frequéncia dos servidores mencionados no caput deste artigo devera ser
atestada pelo vereador do gabinete em que estiver lotado, ap6s analise e avaliagdo

pormenorizada dos relatérios semanais apresentados;

§ 32 O relatorio semanal a que se refere este artigo devera ser encaminhado via
protocolo, até a segunda-feira subsequente ao periodo relatado, ao gabinete para ateste
e arquivo.

§ 42 0 Vereador encaminhara ao Setor de Recursos Humanos, na forma do art.

18, informagdes quanto o atendimento das regras deste artigo.

CAPITULOV
DISPOSICOES FINAIS

Art. 16. O setor de Recursos Humanos elaborara, mensalmente, o relatério das
faltas ndo justificadas e das demais ocorréncias que resultarem em perda
remuneratoria, o qual ficara disponivel para consulta e ajustes até o décimo dia til de

cada més.

Art. 17. O Departamento de Tecnologia da Informagdo fica responsavel pela
integragdo do sistema de controle do ponto e o Sistema de Recursos Humanos da

Camara Municipal de Anchieta.

Art. 18. Fica delegado ao setor de Recursos Humanos o estabelecimento de

regras complementares para viabilizar a implantagdo das normas desta Portaria.
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Art. 19. No prazo de trinta dias, contados da publicagdo desta Portaria,
Presidente da Camara, Diretor Administrativo e responsavel pelo Setor de Registros
Humanos emitirdo atos de suas respectivas competéncias que sejam necessarios a sua

implementacdo Portaria.
Art. 20. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

Anchieta, em 25 de Agosto de 2016.
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