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PORTARIA N° 07/2019

Regulamenta o controle de frequéncia e
horario de trabalho dos servidores da
Camara Municipal.

O Vereador SEBASTTIAO FLAVIO DE PAULA, no exercicio do cargo de
Presidente da Camara Municipal de Bom Jardim de Minas,

Considerando a necessidade de uma regulamentacdo detalhada sobre o
controle da frequéncia e o cumprimento do horario de trabalho pelos servidores
efetivos e contratados da Camara Municipal, visando ao cumprimento dos principios da
moralidade e da eficiéncia prescritos pelo art. 37 da Constituicao Federal:

Considerando que a Camara instalou recentemente um relogio de ponto
eletronico, e que o bom aproveitamento desse equipamento carece da definicao de
alguns parametros para nortear os procedimentos deste 6rgdo e dos servidores a ele
submetidos;

RESOLVE:

Art. 12. Conforme determinado pela Resolugdo da Camara n% 02/2017, é
de 30 (trinta) horas semanais a jornada de trabalho dos servidores ocupantes de
cargos efetivos da Cémara, aplicando-se a mesma carga horaria aos servidores
contratados por tempo determinado para exercerem transitoriamente as atribuicdes
dos mesmos.

Art. 22. A Camara deve manter em sua sede um equipamento de registro
de ponto, com identificagdo biométrica, a fim de registrar os horarios de entrada e
saida dos seus servidores ocupantes de cargos efetivos e dos eventualmente
contratados por tempo determinado.

Art. 32. Os servidores referidos no artigo anterior deverao registrar diaria-
mente a sua entrada e saida na reparticdo, no equipamento destinado a este fim.

§ 12. Somente poderao ser dispensados do registro de ponto, mediante
autorizagdo do Presidente da Camara, os servidores em viagem a Servico ou no
interesse do Poder Legislativo, enquanto estiverem fora da cidade, e em outras situacdes
excepcionais devidamente justificadas por escrito.

§ 29. Deveréo ser também registrados os horarios de saida e retorno dos
servidores durante o expediente para tratar de assuntos particulares, caso em que o
tempo de auséncia sera considerado como horéario nao trabalhado.

Art. 42, A tolerancia maxima para atrasos na entrada dos servidores sera,
de 10 (dez) minutos, desde que n&o seja habitual. [
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Paragrafo tnico. Para os efeitos de aplicagdo de sangoes disciplinares e
de avaliagdo de desempenho, somente sera considerada como falta de pontualidade
a ocorréncia reiterada de atrasos superiores ao previsto neste artigo, ou quando se
constate o uso abusivo da tolerancia ora prevista.

Art. 52, A apuragao da frequéncia e do horario trabalhado, para o calculo
da folha de pagamento, sera realizada sempre no pendultimo dia Util de cada més.

Art. 62. O servidor sofrera desconto, na folha de pagamento, da
remuneracgao correspondente aos dias que faltar ac servigco, bem como das parcelas
proporcionais aos atrasos superiores ao limite previsto no artigo 4° e as saidas
antecipadas.

Paragrafo unico. As faltas, atrasos e saidas antecipadas de que trata este
artigo nao serao descontados quando:

| — o horario respectivo for reposto, nos termos do artigo 9°;

Il — forem abonados pelo Presidente da Camara, mediante justificativa
plausivel, apresentada por escrito.

Art. 72, Nao serdo consideradas como faltas as auséncias do servidor
decorrentes de licengas ou de qualquer outro motivo autorizado por lei, desde que
devidamente justificadas e comprovadas, quando for o caso.

Paragrafo unico. As auséncias, justificadas ou nao, deverdo ser comuni-
cadas com antecedéncia ao Presidente, salvo em caso de situagdes imprevistas e
excepcionais, quando a comunicagéo sera feita o mais rapidamente possivel.

Art. 82. As faltas, atrasos e saidas antecipadas poderao ser justificados e
abonados, quando houver motivo plausivel, mediante requerimento justificado do
servidor (Anexo 1), a critério do Presidente da Camara.

§ 12. O requerimento de abono de falta, instruido com o atestado médico
ou documento comprobatério pertinente, serd entregue ao/a Secretario/a Geral da
Camara, até o segundo dia Util seguinte a data da falta ou do inicio do afastamento.

§ 22 Se o requerimento for apresentado e aceito apos o fechamento do
ponto do periodo correspondente (vide art. 5°), ndo sendo possivel a correcao da folha
de pagamento, o desconto porventura realizado sera ressarcido ao servidor na folha de
pagamento do més seguinte, e o registro da falta na ficha funcional sera cancelado.

§ 32 E de inteira responsabilidade do servidor a entrega do requerimento
e respectivo atestado, quando for o caso, na forma estabelecida nesta portaria,
cabendo-lhe, na impossibilidade de fazé-lo pessoalmente, providenciar a entrega
através de terceiros, desde que seja devidamente assinado pelo servidor.

§ 42. Somente serao recebidos atestados que tenham sido emitidos por
profissionais no estrito &mbito de sua profisséo e especialidade.

Art. 92. Quando o Presidente o autorizar, os servidores poderéo repor os
horarios nédo trabalhados (faltas, atrasos e saidas antecipadas), estendendo sua
jornada diaria em outro(s) dia(s) util(eis), de acordo com a conveniéncia da Camara.
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Art. 10. E proibida qualquer saida injustificada dos servidores durante o
seu horario de expediente.

Paragrafo unico. Independente do motivo, se particular ou a servico, as
saidas durante o expediente deverdo ser previamente solicitadas pelo servidor ao
Presidente da Camara ou ao/a Secretario/a Geral, ao qual cabera autoriza-las ou nao.

Art. 11. Os servidores da Camara poderao realizar servigo extraordinario
para atender a situagdes eventuais, excepcionais ou temporérias, desde que previamente
autorizados ou requisitados pelo Presidente da Camara.

Paragrafo unico. Salvo o disposto no artigo 12, ou autorizagéo especifica
e devidamente justificada do Presidente da Camara, por motivo de excepcional
interesse do servigo, a jornada extraordinaria nao podera ultrapassar a 2 (duas) horas
diarias.

Art. 12. Ficam neste ato autorizados os servidores efetivos da Secretaria
da Camara a realizarem servigo extraordinario durante as reunides, audiéncias
publicas e outros eventos da Camara realizados fora do horario de expediente,
independente de convocagéo escrita, mediante requisicdo verbal do Presidente.

Art. 13. Todo servico extraordinario prestado sera registrado pelos
servidores através do equipamento de registro de ponto.

§ 12. Sempre que possivel, as horas extras realizadas deverdo ser
compensadas através do Banco de Horas, somente se autorizando o pagamento de
horas extras quando a liberacdo do servidor para compensacéo acarretar prejuizo
para o andamento do servico.

§ 22. Sempre que possivel, o horéario de trabalho dos servidores escalados
para trabalharem nas reunides da Camara serdo ajustados no mesmo dia de sua
ocorréncia, remanejando-se o horario de inicio da jornada

Art. 14. Fica instituido o Sistema de Banco de Horas para os servidores
da Camara Municipal, a fim de permitir a compensac&o de horas extras trabalhadas e
a reposicao de horarios ou dias ndo trabalhados.

§ 12. O Banco de Horas sera controlado pelo/a Secretario/a Geral e pelo
Presidente da Camara.

§ 2°. A compensacao de horas extras ocorrera sob a forma de dias de folga
ou de redugéo de jornada, na mesma proporcdo do horério trabalhado.

§ 3. A compensacao das horas realizadas por meio do Banco de Horas se
dara por equivaléncia de tempo.

§ 4°. A reposicdo de dias e horarios nao trabalhados dependera de
requerimento apresentado pelo servidor no prazo de 2 (dois) dias Uteis apos a falta, e
sua efetivacéo dependera de autorizacéo prévia do Presidente da Camara.

§ 52 As datas e horarios de compensacdo deverdo ser previamente
agendados com Presidente da Camara ou o/a Secretario/a Geral, em comum acordo,
de modo que ndo comprometam a continuidade, o desenvolvimento e a execugao do
servigos da reparticéo. -
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Art. 15. E vedado compensar no periodo de férias qualquer falta ao
servico.
Art. 16. Cabe ao/a Secretario/a Geral da Camara:

| — Promover o controle e a apuracéo da frequéncia e horario de entrada e
saida de todos os servidores sujeitos a esta portaria;

Il - Registrar todas as ocorréncias relacionadas com o descumprimento
desta portaria, e comunicar o Presidente para promover a responsabilidade no caso
de ndo cumprimento de suas disposicoes.

Art. 17. Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Bom Jardim de Minas, 10 de julho de 2019.
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