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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PORTARIA N2. 4.274, DE 17 DE MAIO DE 2023.

PUBLICADA
{31058:3 %

‘Depar__tame%%egislativo )

DISPOE SOBRE PROCEDIMENTOS PARA DISCIPLINAR O HORARIO
DE TRABALHO, O REGISTRO DE FREQUENCIA, AUSENCIAS E
COMPENSACOES DE HORAS DOS SERVIDORES DA CAMARA

MUNICIPAL DE ARACRUZ

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE ARACRUZ, ESTADO
DO ESPIRITO SANTO, NO USO DE SUAS ATRIBUICOES LEGAIS,

RESOLVE:

Art. 12. Regulamentar o horério de trabalho, o controle da frequéncia, auséncias e
compensagbes de horas dos servidores em exercicio da CAmara Municipal de Aracruz,

conforme dispositivos estabelecidos nesta Portaria.

CAPITULO |
DO HORARIO DE EXPEDIENTE

Art. 22. O horario de expediente da Camara Municipal de Aracruz serd disciplinado em
Ato Normativo especifico, observados a conveniéncia administrativa e o interesse publico.

CAPITULO II
DA JORNADA DE TRABALHO

Segdo |

Art. 32. A jornada de trabalho da Cadmara Municipal de Aracruz dar-se-a da seguinte

forma:

I. Do Ouvidor sera de 8 (oito) horas diarias e 40(quarenta) horas semanais, nos termos

da Lei 4.150/2017,;

Il. Dos demais servidores da Camara Municipal de Aracruz sera de 6 (seis) horas didrias

e 30(trinta) horas semanais, nos termos da Lei 3.398/2011
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Paragrafo Unico. Os servidores cedidos de outros entes a CAmara Municipal de Aracruz
obedecerdo as cargas horarias fixadas na Lei de suas carreiras, limitada a 44 (quarenta e
quatro) horas semanais nos termos da Lei 2.898/2006.

Secao Il
Do Controle da Frequéncia

Art. 42. O registro de frequéncia ao servico é obrigatério para todos os servidores,
ressalvadas as excegOes estabelecidas em Instrumento Normativo préprio.

Art. 52. O controle de frequéncia sera realizado obrigatoriamente por meio de Sistema
de Registro Eletrdnico de Frequéncia através da catraca instalada na portaria principal, a
.cada entrada e saida do servidor das dependéncias da Cdmara Municipal de Aracruz.

§ 192 O cadastro do servidor no registro de frequéncia serd realizado pelo
Departamento Administrativo;.

§ 22. Compete a chefia imediata definir previamente o turno de trabalho de cada
servidor e realizar gestdo da frequéncia;

§ 32. Nos casos de impossibilidade do registro eletrdnico de frequéncia por problemas
técnicos no equipamento, o Departamento Administrativo providenciara o registro manual
e posteriormente langara as horas no Sistema de Ponto Eletrénico.

Secao Il
Dos Trabalhos Externos

Art. 62. Em caso de prestagcdo de servigos externos, a mando da chefia imediata, o
servidor publico devera registrar sua saida e retorno e o chefe imediato deverd justificar por
escrito ao Departamento Administrativo para que as horas trabalhadas externamente sejam
langadas no registro de frequéncia do servidor.

§ 12, A justificativa devera ser especifica de cada dia de sua saida/falta, devendo ser -
entregue no Departamento Administrativo antes do fechamento da folha do respectivo més;

§ 22. Serdo considerados somente os trabathos externos realizados dentro da carga
horaria ordinaria do servidor, sendo proibido o cémputo de horas externas que excedam a
jornada de trabalho pré-definida;

§ 32. Ndo serdo aceitas, em hipdtese alguma, justificativas verbais.

Secao IV
Das Faltas e Auséncias
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Art. 72, As faltas dos servidores em virtude de tratamento de satide serio regularizadas
perante o Departamento Administrativg, devendo o atestado ser apresentado no- prazo
maximo de 48 (quarenta e oito) horas.

Paragrafo Unico. Compete ao servidor, de imediato, comunicar sua falta em virtude
de tratamento de satde ao seu chefe.

Art. 82. A utilizagdo das folgas relativas aos trabalhos prestados a Justiga Eleitoral ou
outras definidas pelo estatuto, conforme preceitos legais, deve ser definida entre o servidor
publico e a chefia imediata e comunicado previamente ao Departamento Administrativo
junto dos documentos comprobatérios.

Art. 92. Sem que h.aja descontos na parcela de remuneracdo didria, serd admitida

. tolerancia de até 15 (quinze) minutos para os casos de atrasos, auséncias e saidas
antecipadas, conforme estabelece o art. 90 do Estatuto dos Servidores Municipais,
observados os principios da razoabilidade e proporcionalidade.

Art. 10. Fica exbressamente proibida a saida de servidores sem o devido registro na
catraca localizada na portaria principal, ainda que a saida se dé por breve periodo de tempo.

Paragrafo Unico. Considerando a natureza externa dos servigcos prestados, ndo se
submetem a regra do Caput, os ocupantes do cargo de motorista desde que a saida se dé no
estrito interesse da administragdo publica, permanecendo, porém, a obrigacdo de registro
no inicio e término do expediente, bem como no intervalo para alimentacio ou repouso e
demais saidas que ndo sejam de interesse publico.

Se¢ao V
Da Compensagdo de Hordrio

Art. 11 Atendida a conveniéncia da Administracdo e a necessidade de servico, fica
adotado no @mbito da C&mara Municipal de Aracruz o Sistema de Compensag¢ao de Horarios
aque aduz 0 § 32 do art. 77 da Lei n2 2.898/2006.

Paragrafo Unico. A ado¢io do Sistema de Compensagdo de Horas deve ser utilizada
somente no interesse da Administracdo e n3o constitui um direito do servidor.

Art. 12. Para a compensacédo de horas, o servidor devera ter a anuéncia do chefe imediato.

Art. 13. As horas armazenadas para fins de compensacdo devem obedecer aos seguintes limites:

I. 2 (duas) horas didrias;

Il. 4 (quatro) horas nos dias de sessdes ordindrias, extraordindrias ou especiais que se
inicie a partir das 18 (dezoito) horas, limitado ao término da sess3o.

l1l. 24 (vinte e quatro) horas no periodo de apurac3o.
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IV. 72 {setenta e duas) horas no ano civil.

Paragrafo Unico. Os limites estabelecidos neste artigo somente poder3o ser excedidos
para a realizacdo de servicos inadidveis ou cuja inexecu¢do possa acarretar prejuizo
manifesto a Administragdo e a justificativa devera ser acompanhada dos documentos
comprobatorios.

Art. 14. A fruigdo das horas acumuladas devera ocorrer dentro do periodo de apuracio
do ponto ou nos periodos subsequentes, desde que dentro do mesmo ano civil do acimulo
e observados os seguintes critérios:

I. Preferencialmente a fruigdo se dard através da redugdo das horas didrias trabalhadas.

3 fl. Mediante autorizagdo por escrito do chefe imediato podera haver frui¢do por meio
de folga, limitada a trés folgas por periodo de apuracio.

Paragrafo Unico. O servidor ndo podera encerrar o periodo de apuracio com saldo
negativo de horas, sob pena de ter descontado em seus vencimentos o valor correspondente
ao periodo ndo trabalhado.

Art. 15. As faltas injustificadas ou n3o autorizadas por escrito n3o poderdo ser
compensadas e deverdo ser langadas como falta no controle eletrénico de frequéncia.

Se¢ao VI
Do Banco de Horas

Art. 16. Serd adotado, como ferramenta de gestdo, o banco de horas para os servidores
da Camara Municipal de Aracruz, para execucdo de tarefas, projetos, programas, dentre
outros, de relevancia para o servigo publico.

Paragrafo Unico. Nas situacdes de que trata o caput, serdo computadas como crédito
as horas excedentes realizadas além da jornada regular do servidor e as n3o trabalhadas
como débito, contabilizadas no Sistema de Ponto Eletrdnico. ‘

Art. 17. As horas excedentes a jornada didria devem ser prestadas no interesse do
servico e computadas no banco de horas, de forma individualizada, mediante prévia e
expressa autorizacdo da chefia imediata.

Art. 18. E vedada a convocacdo de servidor para a realizacdo de servicos nos finais de
semana, feriados ou pontos facultativos, salvo por convocacio justificada pelo Presidente da
Camara Municipal no interesse da administrac¢io publica.

Art. 19. As horas excedentes contabilizadas no Banco de Horas, em nenhuma hipétese,
serdo caracterizadas como servico extraordinario ou convertidas em pecunia.



Gismara %ﬂ(@éﬂ/ o hrae Yaeris:

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

gAPl’TULo ]
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 20. As horas de trabalho registradas em desconformidade com as disposices
desta Portaria ndo serdo computadas pelo sistema de controle didrio de frequéncia, cabendo
a chefia imediata a adogdo das medidas cabiveis a sua adequac3o.

Art. 21. Serd considerada falta grave o registro de frequéncia que n3o seja efetuado
pelo préprio servidor, sujeitando-o a processo administrativo dlSClpllnar previsto na Lei n?

2 898/2006.

‘Art. 22. O descumprimento dos critérios estabelecidos nesta Portaria sujeitara o
_servidor as penalidades previstas na Lei n2 2.898/2006.

Art. 23. Fica revogada a Portaria n2 3.744 de 18 de setembro de 2019.

Art. 24. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacio.

Aracruz- ES, 17 de maio de 2023.




