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PORTARIA N.° 053, DE 11 DE NOVEMBRO DE 2025.

Ementa: Dispde sobre a jornada, o horario e
o controle de frequéncia dos Servidores da

Camara Municipal de Alfredo Chaves, e da
outras providéncias.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE ALFREDO CHAVES, no

uso de suas atribuicdes legais, que lhe sao conferidas pelo art. 67 da Lei
Orgénica do Municipio de Alfredo Chaves, resolve:

SECAO |
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 1° A jornada de trabalho dos Servidores da Camara Municipal de
Alfredo Chaves é de 35 (trinta e cinco) horas semanais, sendo 07 (sete) horas

diarias, observando-se para estes servidores o periodo obrigatério de 01 (uma)
hora destinado a alimentacéo e repouso.

§ 1° Os ocupantes do cargo de Assessor Parlamentar e Procurador
Legislativo cumprirdo jornada de 20 (vinte) horas semanais.

§ 2° O ocupante do cargo de Analista de Comunicagdo cumprira jornada
semanal de 25 (vinte e cinco) horas, sendo 05 (cinco) horas diarias.

Art. 2° O horario normal de expediente da Camara Municipal de Alfredo
Chaves compreendera o periodo entre 08h00min as 16h00min, de segunda a
sexta-feira, ressalvado os horarios de Sessdes realizadas no recinto da Casa de

Leis.

§ 1° A jornada de trabalho diaria sera exercida durante o horario de
expediente.
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§ 2° Na conveniéncia do servico, mediante autorizacdo do Presidente da

Camara Municipal de Alfredo Chaves, os ocupantes do cargo de Assessor
Parlamentar e Procurador Legislativo poderdao cumprir turno diferenciado, desde
que observada a jornada de trabalho estabelecida no artigo anterior.

§ 3° Na existéncia de situagdo transitéria efou sob razdo ponderavel,

mediante autorizagcdo do Presidente da Camara Municipal de Alfredo Chaves, o

Servidor podera cumprir sua jornada de trabalho em horario diferenciado daquele
previsto para o expediente, desde que observada a jornada de trabalho

estabelecida no artigo anterior € observada a compatibilidade das atividades a
serem desempenhadas.

Art. 3° O tempo de trabalho excedente a jornada mensal sera registrado

como de banco de horas, de forma individualizada, para utilizagdo futura.
§ 1° O banco de horas sera limitado, respeitando o seguinte acimulo:

a) 20h (vinte horas) no caso dos Servidores ocupantes do cargo de
Assessor Parlamentar;

b) 25h (vinte e cinco horas) para o ocupante do cargo de Analista de
Comunicacao; e

c) 35h (trinta e cinco horas) para os demais Servidores desta Casa de Leis.

§ 2° Caso o0 acimulo do banco de horas ultrapasse 0 limite previsto no
paragrafo anterior, fica autorizado a Geréncia de Recursos Humanos e Tesouraria

a retificar eletronicamente o horario, adequando-o ao estabelecido nesta Portaria.

§ 3° O retorno antecipado no horario de almoco e repouso ou permanéncia
anterior ou posterior do horéario regulamentado nesta Portaria sera computado,

para fins de acimulo no banco de horas, desde que haja o efetivo exercicio das
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§ 4° Sera admitida tolerancia de até 05 (cinco) minutos para o inicio e o fim
da jornada de trabalho no controle eletrénico de frequéncia.

§ 5° Nao sera permitida a utilizagdo antecipada de banco de horas, salvo

se por curto periodo de tempo, desde que previamente justificado, com previsao

de cumprimento das horas dentro de um més, a contar da antecipacéo, e

devidamente autorizado pelo Presidente.

§ 6° O banco de horas podera ser utilizado para suprir faltas justificadas ou

solicitadas previamente e eventuais atrasos, exceto quando estes ocorrerem de
forma reiterada.

§ 7° As horas de trabalho excedentes a jornada diaria nao serao
remuneradas como servigo extraordinario.

Art. 4° Quando ndo cumprida a carga horaria mensal de trabalho, sera
efetuado, por meio da Geréncia de Recursos Humanos e Tesouraria, desconto
proporcional na remuneragao do Servidor.

§ 1° Para efeito da carga mensal trabalhada sera utilizado o terceiro dia atil

para o fechamento do més, ficando o remanescente para o més seguinte.

§ 2° Os atrasos, descumprimento do horario de alimentacao e repouso € as
saidas antecipadas, mesmo descontados da remuneracao do Servidor serao

langados em ficha funcional para posterior adverténcia em casos de reiteragéo
constante.

Art. 5° Ficam dispensadas de compensacgao, para fins de cumprimento da
carga horéaria diaria, as auséncias decorrentes do comparecimento a consultas
médicas e odontologicas ou da realizacdo de exames, desde que comprovadas
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mediante atestado emitido por profissional da area de saude, homologado pelo
Presidente da Camara Municipal de Alfredo Chaves.

Art. 6° Sera concedido, pelo Presidente, horario especial:

| - ao servidor estudante, quando comprovada a incompatibilidade entre o

horario escolar e aquele previsto no art. 2° sera exigido o cumprimento da
jornada mensal, mediante compensacéo;

Il - ao Servidor portador de deficiéncia, quando comprovada a necessidade
por laudo e/ou atestado, devidamente expedido por médico especialista ou junta
médica, dispensada a compensacao de horario;

Il - ao servidor que tenha cénjuge, filho ou dependente portador de
deficiéncia, quando comprovada a necessidade por junta médica especialmente
designada ou por laudo e/ou atestado, devidamente expedido por médico,

exigindo-se compensacdo de horario ou complementagdo da jornada com a
utilizagédo do banco de horas.

Art. 7° Consideram-se como horas efetivamente trabalhadas aquelas em
que o servidor esteja participando de evento de capacitacdo, desde que
autorizado pelo Presidente da Camara Municipal de Alfredo Chaves.

SECAO Il
DO CONTROLE DA FREQUENCIA

Art. 8° A frequéncia dos Servidores deve ser registrada em equipamento de
ponto eletronico, exceto o Servidor ocupante do cargo de Procurador Legislativo,

sendo o registro de frequéncia pessoal e intransferivel, e devera ser realizado:
| - no inicio da jornada diaria;
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Il - no inicio do intervalo para refeigdo e descanso;
Il - no retorno do intervalo para refeicio e descanso; e

IV - no término da jornada diaria.

Paragrafo Unico. A gestdo da frequéncia dos Servidores compete a

Geréncia de Recursos Humanos e Tesouraria, que submeterd a homologacao

dos registros impreterivelmente até o 5° (quinto) dia Gtil do més subsequente ao
Presidente da Camara Municipal de Alfredo Chaves.

Art. 9° O servidor participante de evento de capacitacao deve registrar a
frequéncia no ponto eletrénico gquando o treinamento ocorrer nas dependéncias
da Camara Municipal de Alfredo Chaves ou quando se ausentar.

Art. 10° Quando nado ocorrer o registro eletrdbnico do ponto por
esquecimento, problemas técnicos no equipamento ou prestacdo de servigo
externo, o registro da frequéncia sera feito mediante langamento da hora de
entrada e/ou de saida no sistema informatizado.

Art. 11. O Servidor é responsavel por:

| - registrar, diariamente, os movimentos de entrada e saida, ou apresentar
motivacdo para suas auséncias ao servico, de forma a nao caracterizar falta
injustificada;

Il - apresentar elementos comprobatorios que justifiquem as eventuais

auséncias amparadas por disposicoes legais; e

Il - acompanhar diariamente os registros de sua frequéncia,

responsabilizando-se pelo controle de sua jornada;

Rua Cais Costa Pinto, n.” 62, Bairro Geovani Breda, Alfredo Chaves, ES — CEP: 29.240-000
Telefone: (27) 3269-1653 | WhatsApp: (27) 99909-4767 / 99820-1343
www.camaraalfredochaves.es.gov.br | secretaria@camaraalfredochaves.es.gov.br




CAMARA MUNICIPAL DE ALFREDO CHAVES

Estado do Espirito Santo
Poder Legislativo

IV - realizar a assinatura do Cartdo de Ponto sempre que solicitado.

Art. 12. A utilizacdo indevida do registro eletrénico de ponto sera apurada
em processo administrativo disciplinar, nos termos da lei.

SECAO Il
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 13. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Presidente da Camara
Municipal de Alfredo Chaves.

Art. 14. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo, revogando-

se as disposicdes em contrario, em especial a Portaria n.° 011, de 28 de maio de
2024.

Alfredo Chaves (ES), 11 de novembro de 2025.

/\\

JOSIMAR PHUMBINI /

Presidente da €amara Municipal /
/

PUBLICADO NO ATRI

em L L) 2 4 [o025

EM CUMPRIMENTO AO ART. 67, INCISO
V DA LE] ORGANICA MUNICIPAL

MATEUS MOTA 0. BRUM

Oficial Admunistrativo
Matricula N* 120
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