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CAMARA MUNICIPAL DE ANCHIETA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PORTARIA N2 117, DE 01 DE AGOSTO DE 2023

DISPOE SOBRE O REGISTRO, CONTROLE E
APURACAO DE FREQUENCIA DOS SERVIDORES
PUBLICOS MUNICIPAIS DO PODER LEGISLATIVO
DE ANCHIETA.

O Presidente da Camara Municipal de Anchieta, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
prerrogativas que lhe conferem o Regimento Interno, especialmente seu art. 30, II,

CONSIDERANDO que a Camara de Anchieta, Estado do Espirito Santo, formalizou com o
Ministério Publico Estadual um Termo de Ajuste de Conduto — TAC;

CONSIDERANDO que pelas disposigﬁes do referido TAC a Camara de Anchieta se
comprometeu a implantar o registro eletrénico de ponto, recaindo sua obrigatoriedade de
submissdo a todos os servidores ocupantes de cargos efetivos e em comissio;

CONSIDERANDO a necessidade de se uniformizar as normas relativas ao registro,

controle e apuragdo de frequéncia dos servidores publicos do Poder Legislativo,

RESOLVE:

| - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Fica instituido, no ambito do Poder Legislativo de Anchieta, o Registro Eletrénico
de Ponto, através de identificagdo biométrica, para controle de frequéncia do servidor.

Art. 22 Ponto é o registro de todas as entradas e saidas do servidor na Cdmara durante
o seu turno de trabalho por meio do qual se verifica, diariamente, a sua frequéncia.

Paragrafo unico. O registro das entradas e saidas do servidor deverd ser efetuado ainda
que seja nas hipoteses de atrasos, saidas antecipadas e intermedidrias, cujas ocorréncias

deverdo ser registradas no Sistema de Pondo Eletrdnico.

Art. 32 Compete aos responsdveis pelos Setores da Cdmara de Anchieta exigirem a
rigorosa observancia das normas estabelecidas para o registro, controle e apuracdo da

frequéncia dos servidores.
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Art. 42 E de estrita competéncia da Chefia Imediata do servidor controlar e fiscalizar sua
frequéncia, bem como o cumprimento da jornada de trabalho, cabendo-lhe adotar todas as
medidas necessarias para garantir o fiel cumprimento das normas disciplinadoras da matéria,
sob pena de ser responsabilizado administrativamente.

Paragrafo Unico — Considera-se Chefia Imediata, para efeito desta Portaria, o
responsavel por cada unidade administrativa ou aquele a que for delegada, formalmente, pelo

Presidente da Camara, as fungdes previstas no caput deste artigo.

Art. 52 Compete ao servidor, sob pena de ser responsabilizado administrativamente, o
fiel cumprimento das normas estabelecidas para o registro de sua frequéncia.

Paragrafo unico — Serd responsabilizado administrativamente o servidor que causar
danos ao relégio eletronico, devendo ser aberto processo administrativo disciplinar para
apuracao dos fatos, registro mediante Boletim de Ocorréncia, sem prejuizo de demais

cominagdes de natureza civil e criminal.

Art. 62 Fica o Setor de Recursos Humanos responsavel por orientar, informar e difundir

os responsaveis pelas unidades para a correta aplicacdo do disposto nesta Portaria.
Il - DO HORARIO TRABALHO

Art. 72 O hordrio de trabalho dos servidores do Poder Legislativo independente da
jornada a que se submeta o servidor, serd cumprido entre 07:00h e 18:00h.

Paragrafo unico — O hordrio previsto no caput ndo se aplica as jornadas especiais, as
quais observardo as situagdes que exijam adequacdo da jornada de trabalho e do controle de

ponto, em razao da natureza e das peculiaridades das atividades desenvolvidas.

Art. 82 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.

Art. 92 O hordrio do servidor, sujeito a jornada de trabalho de 06 (seis) horas didrias,

serd cumprido:
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I = No turno matutino, devendo o inicio da jornada didria de trabalho ser registrado a
partir das 07:00 h e o término da jornada a partir das 13:00 h;

Il = No turno vespertino, devendo o inicio da jornada diaria de trabalho ser registrado a
partir das 12:00 h e o término da jornada a partir das 18:00 h;

8§12 O turno de trabalho do servidor sera fixado pelo Presidente da Camara
(Administrativo) e pelos Vereadores (Gabinetes)

§ 22 Por necessidade do servigo e mediante autorizagdo da Chefia Imediato, o disposto

neste artigo poderd sofrer alteragdes.

Art. 10. A Guarda Patrimonial funcionard 24 (vinte e quatro) horas, de segunda a

domingo sob regime de escala.

Art. 11. Entre 2 (duas) jornadas de trabalho haverd um periodo minimo de 11 (onze)

horas consecutivas para descanso.

Art. 12. Podera haver prorrogag¢do da duragdo normal do trabalho por necessidade do
servigo ou por motivo de forga maior.

Paragrafo Unico. Consideram-se extraordinarias as horas de trabalho realizadas além
das normais estabelecidas por jornada didria para o respectivo cargo dos servidores efetivos,

desde que atendidas as exigéncias desta Portaria.

Art. 13. O ndo cumprimento por parte do servidor da carga horaria diaria definida para

seu cargo acarretard desconto proporcional ao periodo n3o trabalhado.

Art. 14. As horas ndo compensadas referentes a atrasos, saidas antecipadas, auséncias
justificadas e as faltas serdo objeto de desconto na remuneragdo do servidor no més

subsequente ao da apuracdo.

Art. 15. N3o serdo descontadas as entradas e saidas no registro de ponto n3o

excedentes de 10 (dez) minutos diarios.
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Art. 16. O servidor, pelo servico prestado em hordrio extraordindrio, desde que
autorizado pelo Chefe do Setor ou Vereador, tera direito a compensagao de horarios, nos termos
desta Portaria.

Paragrafo Unico. A prorrogacdo de jornada de trabalho dos servidores que importem

em acumulo de horas extraordinarias, devera ser em cardter excepcional.

Il - DAS HORAS EXTRAS, COMPENSACAO E BANCO DE HORAS

. Art. 17. O hordrio do servidor podera ser prorrogado, de acordo com a necessidade do
setor a qual estd vinculado, com a anuéncia do Chefe do Setor ou Vereador (Gabinete) e devera

ser em cardter excepcional.

Art. 18. A prorrogacdo de que trata este artigo ndo serd remunerada e nio poderd

exceder do limite de 2 (duas) horas didrias, salvo nos casos de jornada especial.

Art. 19. As horas excedentes as jornadas de trabalho dos servidores efetivos serdo
computadas como horas créditos, sendo compensadas pela correspondente diminui¢cdo em dias

subsequentes.

. Art. 20. As horas extras acumuladas pelo servidor efetivo prevista nesta Portaria,
deverdo obrigatoriamente, ser usufruidas dentro do més, podendo ocorrer redugado da jornada

de trabalho.

Art. 21. Aos servidores efetivos e comissionados é permitida a compensacdo de tempos
de trabalho, desde que sejam justificadas e o funcionamento normal das atividades n3o seja

afetado e com ciéncia do Chefe do Setor ou Vereador (Gabinete).

Art. 22. Os servidores designados para trabalhar durante as sessdes ordindrias, solenes

e extraordindrias também poderdo compensar seus tempos de trabalhos.

IV - DOS HORARIOS FLEXIVEIS E ISENTOS DE PONTO
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Art. 23. Estdo isentos do sistema de ponto biométrico de controle de frequéncia os
servidores ocupantes do cargo de:
l. Controlador Geral;
I. Diretor Administrativo;
1. Procurador Geral;
IV. Procuradores;
V. Diretor Adjunto;
VI Assistente de Sonorizagao.

VII. Assessor de Mesa e Comissdes.

Art. 24. Havera flexibilidade de horario para os seguintes cargos:
I Chefe das Seg¢des (servidores efetivos);
I Ouvidor Geral;
Il Chefe do Setor de Comunicacdo Institucional;
V. Responsdvel pelo Controle de Ponto Eletronico do Gabinete ou Setor;

V. Técnico em Contabilidade;

V - DOS GABINETES E SETORES

Art. 25. Caberd ao Vereador realizar o controle e fiscalizagdo da frequéncia do servidor
efetuando os devidos ajustes, inconsisténcias e alteragdes de turnos e horas trabalhadas quando
se fizer necessario.

§ 12 Caso o Vereador opte por ndo realizar o controle de frequéncia de seu Gabinete,
deverd designar 01 (um) Assessor de Vereador para controlar a frequéncia dos servidores do
Gabinete, desde que ele ndo desempenhe atividades externas.

§ 22 Fica limitado a 01 (um) Assessor de Vereador a responsabilidade do Controle de

Ponto do Gabinete.

Art. 26. Compete ao Responsdvel pelo Controle de Ponto, controlar e fiscalizar a
frequéncia dos servidores através do Sistema de Gestdo de Ponto Eletrdnico, sob pena de
responsabilidade funcional e perda de confianga, passivel de exoneragdo ou dispensa no caso

de servidor comissionado.
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Art. 27. O Responsavel pelo Controle de Ponto Eletrénico terd acesso restrito ao Sistema
de Gest3do de Ponto Eletrénico, podendo apenas efetuar ajustes nos pontos e langamentos de
justificativas de auséncias nos respectivos Cartdes Pontos dos servidores lotados em seu setor
ou gabinete, desde que solicitadas.

Art. 28. Apds o langamento das informagdes os documentos como atestados, licengas e
declaracBes deverdo ser encaminhados a Sec¢ao de Pessoal — Setor de Recursos Humanos para

fins de lancamento Sistema de Gestao e posterior arquivamento.

Art. 29. O Vereador devera atestar mensalmente o Relatério de Calculo emitido pelo
Responsavel Pelo Controle de Ponto e encaminhar até o 52 (quinto) dia Util, via Processo
Eletronico (Ateste de Ponto) a Segdo de Pessoal - Setor de Recursos Humanos para langamentos
de eventuais atrasos e faltas em folha de pagamento. O Relatério devera constar a assinatura

do Servidor, do Responsavel pelo Controle de Ponto e do Vereador.

Art. 30. Em cada unidade administrativa sera afixado, em local visivel, quadro de
horarios dos servidores que ali prestam servicos, no qual serdo consignados os seguintes dados:
| - nomes, cargos, fun¢des e nimeros de matricula, e;

Il - horarios de trabalho (turno matutino, vespertino ou flexibilidade de turnos).

VI - DOS ASSESSORES DE VEREADORES ISENTOS DO PONTO BIOMETRICO

Art. 31. De acordo com o TAC (Termo de Ajuste de Conduta) firmado como o Ministério
Publico, os servidores cujas atividades sejam executadas fora da sede da Cdmara Municipal de
Anchieta e em condi¢es materiais que impegam o registro de didrio de ponto, ndo se submetem
ao sistema biométrico de controle de frequéncia.

§ 12 Os servidores mencionados no caput deste artigo, para fins de controle de
atividade, apresentardo relatério semanal, pessoal e detalhado ao vereador do gabinete em que
estiver lotado, sob pena de retengdo proporcional da remuneracio.

§ 22 A frequéncia dos servidores mencionados no caput deste artigo deverd ser atestada
pelo vereador do gabinete em que estiver lotado, apds anélise e avaliagdo pormenorizada dos

relatérios semanais apresentados.
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§ 32 O relatério semanal a que se refere este artigo devera ser encaminhado via sistema
de processo eletrénico até a segunda feira subsequente ao periodo relatado, ao gabinete para
ajustes, atestes e arquivo.

§4° O Vereador podera designar no maximo 02 (dois) assessores (niveis |, Il ou Il) para

exercerem suas funcgdes de interesse publico fora da sede da Camara Municipal de Anchieta.
VIl - DO DIREITO DE AUSENTAR-SE JUSTIFICADAMENTE

’ Art. 32. Considera-se falta a auséncia do servidor no local de trabalho durante o horario

de expediente.

Art. 33. O servidor poderd ausentar-se do servigo, sem prejuizo dos vencimentos ou
qualquer direito ou vantagem legal nas condigdes previstas no art. 123, 145 e demais licengas

concedidas na forma da Lei Complementar Municipal n2 27/2012.

Art. 34. As faltas justificadas deverdo ser comunicadas, comprovadas e protocolizadas
via Sistema de Protocolo Eletrénico, no prazo de até 03 (trés) dias uteis da auséncia. Ao mesmo
tempo o servidor devera solicitar a Justificativa de Auséncia (caso tenha se ausentado do

trabalho por atestado) no Sistema de Controle de Ponto Eletrénico.

Art. 35. O servidor também devera solicitar Ajuste de Ponto por meio do Sistema de

Controle de Ponto Eletrnico caso tenha tido algum problema para registrar o ponto.

Art. 36. O Setor de Protocolo encaminhara as justificativas de auséncias para o Setor ou

Gabinete onde o servidor estiver lotado.

Art. 37. O Responsavel pelo Controle de Ponto devera realizar os devidos ajustes e

langamentos das justificativas como férias, atestados, licencas e demais atividades.

Art. 38. As justificativas de auséncias deverdo ser comprovadas por meio de certid&es,
declaragées, documentos oficiais, atestados médicos e atestados de comparecimento.
§ 12 O afastamento ocorrido em virtude de comparecimento do servidor, ou do

acompanhamento de pessoa da familia que conste do assentamento funcional a consultas,
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exames e demais procedimentos, em que exija licenga para tratamento de satide ou licenga por
motivo de doenca em pessoa da familia, configura-se auséncia justificada, dispensada a
compensacdo de horas correspondentes ao periodo consignado no atestado/declaragdo de
comparecimento, ou acompanhamento, desde que tenha sido assinado por profissional
competente.

§ 22 No caso do paréagrafo anterior, o Responsavel pelo Controle de Ponto Eletrénico
deve ser informado previamente da auséncia tempordria para comparecimento em consultas,
exames e demais procedimentos, sempre que possivel, como forma de garantir a boa gestdodo

setor de trabalho.

Art. 39. As faltas injustificadas ndo determinam a perda ou prejuizo de quaisquer

direitos do servidor, na forma da Lei Complementar Municipal n® 27/2012.

Art. 40. As faltas injustificadas constituem violagdo do dever de assiduidade e
determinam perda da remuneragao correspondente ao periodo de auséncia o qual serd

descontado na antiguidade do servidor.

VIil - DO HORARIO PARA ESTUDANTES

Art. 41. Os servidores estudantes matriculados em curso regular de ensino 29 grau,
inclusive pré-vestibular, 32 grau e pds-graduagdo, que tenham horarios de aula parcialmente
coincidentes com o trabalho, poderdo requerer a concessao de hordrio especial.

§ 12 Ocorrendo a necessidade de afastamento do expediente, a fim de participar de
atividades didaticas e de extensdo universitaria, realizado extraclasse, as horas de afastamento
serao compensadas mediante antecipag¢do ou prorrogacao do horario de trabalho.

§ 22 A concessdo do hordrio especial depende de:

l. Requerimento do interessado;
[I.  Ciéncia do responsdvel pelo controle de ponto;

[l. Comprovagao do horario das aulas, mediante declaracdo firmada pelo estabelecimento
de ensino em que se encontre matriculado, da qual deverd constar os dias e horarios
das atividades académicas.

§ 32 O requerimento especial serd encaminhado via protocolo eletrénico ao Setor ou

Gabinete em que o servidor estiver lotado.
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IX — HORARIO ESPECIAL PARA SERVIDOR DEFICIENTE

Art. 42. Serd concedido horério especial ao servidor estatutario portador de deficiéncia,
quando comprovada a necessidade de tratamento médico através pericia médica oficial,
independentemente de compensagdo de horario e sem prejuizo de seus vencimentos.

§12 O beneficio previsto no caput também sera destinado aos servidores que possuam
dependentes com deficiéncia.

§22 Para efeitos do beneficio previsto no caput, consideram-se dependentes os filhos,

pais e conjuges.

Art. 43. O horario especial, ou outra forma de execugdo do beneficio, serd indicado pela
Junta Médica Oficinal, ndo podendo ultrapassar 50% (cinquenta por cento) da jornada de

trabalho do cargo ocupado.

Art. 44. O servidor da Guarda Patrimonial, para fazer jus ao beneficio previsto no artigo

42, terd a sua jornada de trabalho convertida para o regime normal.

Art. 45. O beneficio serd concedido por 12 (doze) meses, podendo ser prorrogado por
igual periodo ou enquanto houver a necessidade de prorrogacdo do beneficio.
Paragrafo Unico. O servidor deverd pedir a renovagéo da reducdo de jornada, com prazo

de 30 dias de antecedéncia ao término.

Art. 46. Caberd ao Presidente da Camara a concessdo do horério especial ao servidor

deficiente.
X - DISPOSICOES FINAIS
Art. 47. O servidor deverd acessar a Central do Funciondrio do Sistema de Controle de

Ponto Eletronico para acompanhamento de sua entrada e saida didria, bem como solicitar

possiveis Ajustes no Ponto e Justificativas de Auséncias.
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Art. 48. Os Setores e Gabinetes deverdo encaminhar mensalmente via Processo
Eletrénico as faltas ndo justificadas bem como relatério de cdlculo contendo nome e matricula
dos servidores e encaminhara a Secdo de Pessoal (Setor de Recursos Humanos) até o 52 (quinto)

dia util do més subsequente para que o RH registre no Sistema de Gestdo e Folha de Pagamento.

Art. 49 O Setor de Tecnologia fica responsavel pelo suporte técnico ao Setor de Recursos

Humanos.

Art. 50. O servidor que porventura ndao conseguir registrar batida por ndo ter sua
biometria reconhecida no equipamento, deverd informar de imediato ao Chefe do Setor e se

encaminhar ao Setor de Recursos Humanos para saneamento do problema.

Art. 51. A qualquer momento a Administragdo podera solicitar relatérios setoriais para

fins de controle e auditoria.

Art. 52. Esta Portaria revoga a Portaria 40/2018 e entra em vigor na data de sua

publicacdo.

PRESIDENTE DA ZAMARA MUNICIPALDE ANCHIETA
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