2. Cimara Municipal de Pedro de Toledo
' Estado de Sio Paulo

PORTARIA N° 04, de 24 de janeiro de 2024.

“DISPOE  SOBRE O REGISTRO,
MONITORAMENTO E APURACAO DE
JORNADA DOS SERVIDORES DO PODER
LEGISLATIVO E DA  OUTRAS
PROVIDENCIAS”,

EDUARDO LEITE DA SILVA, Presidente em €Xercicio, no uso de suas atribui¢des legais, ¢ em

observéncia ao artigo 299, inciso II, alinea “a” do Regimento Interno desta Casa.

CONSIDERANDO a necessidade de se uniformizar as normas relativas ao registro,
monitoramento e apuragdo de jomada dos servidores efetivos municipais do Poder Legislativo,

seja publicado a Portaria regulamentando a matéria.

RESOLVE:

I - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
Art. 1° - O monitoramento de frequéncia do servidor publico da Camara Municipal de Pedro de
Toledo far-se-4 por meio de registro manual da folha de ponto ANEXO [, até a implementacao do
registro eletrénico, e devera ser anexado ao Relatorio de Folha de Pagamento para ciéncia e
autorizagdo pelo Presidente da Casa.
Art. 2° - Ponto é o registro de todas as entradas e saidas do servidor em sey 6rgéo ou entidade de
exercicio, por meio do qual se verifica, diariamente, a sua frequéncia.
§ 1° - O registro das entradas e saidas do servidor devers ser efetuado, ainda que seja nas hipéteses
de atrasos, saidas antecipadas e intermediarias, cujas ocorréncias deverdo ser registradas na Folha
de Justificativa de Frequéncia a que se refere 0 ANEXO II desta Portaria, que sers fornecida e
preenchida pelo Diretor de Departamento imediato do servidor onde est4 lotado.
§ 2° - O disposto nesta portaria ndo se aplica ao Presidente, Vereadores, Chefe de Gabinete,

Diretores e Assessor da Presidéncia.
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Art. 3° - Compete aos Diretores exigirem a rigorosa observancia das normas estabelecidas para o
registro, controle e apuragdo da frequéncia dos servidores.

Art. 4° - E da estrita competéncia da chefia imediata do servidor controlar e fiscalizar sua
frequéncia, bem como o cumprimento da jornada de trabalho, cabendo-the adotar todas as medidas
necessarias para garantir o fiel cumprimento das normas disciplinadoras da matéria.

Paragrafo Unico - Considera-se chefia imediata, para efeito desta Portaria, o Diretor de cada
unidade administrativa ou aquele a quem for delegada, formalmente, pelo Presidente da Casa, as
fungdes previstas no caput deste artigo.

Art. 5°. - Compete ao servidor, sob pena de ser responsabilizado administrativamente, o fiel

cumprimento das normas estabelecidas para o registro de sua frequéncia.

I1 - DO HORARIO DE TRABALHO
Art. 10 - O horario de trabalho dos servidores do Poder Legislativo, independente da jornada a que
se submeta o servidor, sera cumprido entre 08:00 e 17:00 h.
Paragrafo tnico - O horario 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
razdo da natureza e das peculiaridades das atividades desenvolvidas.
Art. 11 - O horéario do servidor sujeito & jornada de trabalho de 08 (oito) horas diarias sera cumprido
em dois turnos.
§ 1° - O inicio da jornada diéria de trabalho devera ser registrado a partir das 08:00h e o término
da jornada a partir das 17:00 h.
§ 2°- O inicio e o final do intervalo destinado ao almogo deverdo ser registrados dentro do periodo
de 11:00 as 14:00h, respeitado o periodo de 01 (uma) hora, ndo podendo o setor ficar sem servidor
responsavel, devendo os servidores alocados, revezarem para realizarem o horério de almogo.
§ 3° - Por necessidade do servigo € mediante autorizagdo da chefia imediata, o disposto neste artigo
podera sofrer alteragdes.
§ 4° - Nio se aplica o presente artigo ao servidor sujeito a jornada de trabalho de 04 (quatro) horas
didrias, sem intervalo, cuja jornada devera ser realizada ou entre o periodo das 08:00h as 12:00h
ou das 13:00h as 17:00h
Art. 12 - O servidor que comparecer ao 6rgdo ou entidade apds o horério de inicio de seu turno de
trabalho, ou sair antes do horario previsto para o término do mesmo, utilizar4, obrigatoriamente,

para registro de sua entrada ou saida, a Folha de Justificativa de Frequéncia conforme
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modelo constante do ANEXO II desta Portaria.

§ 1° - 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 apuracao.
§ 2° - A alteragfio no horario de trabalho é condicionada a autorizagfo prévia da chefia imediata.
Art. 13 - Cada setor da Cimara deverd emitir e enviar, mensalmente, & responsavel pelo
fechamento da folha de servidores:

I- Folha Individual de Ponto devidamente assinada pelo servidor e pela chefia imediata, e/ou;

II - Folha de Justificativa de Frequéncia, na qual serdo identificadas todas as ocorréncias relativas
a frequéncia do servidor naquele periodo, na forma do ANEXO II, que sera fornecida pela & Chefia
Imediata, quando for o caso.

Art. 14 - Sera afixado na secretaria, em local visivel, quadro de horarios dos servidores que ali
prestam servi¢os, conforme modelo constante no ANEXO III desta Portaria, no qual serdo
consignados os seguintes dados:

I - Nomes, cargos, fungdes e numeros de matricula;

I - Horérios de trabalho e almogo;

Art. 15 - Em qualquer das modalidades utilizadas para o registro da frequéncia, as atividades
realizadas fora da unidade administrativa de exercicio do servidor deverdo ser relatadas no
formulario constante do Anexo IV desta Portaria, anexando a comprovacio e/ou justificativa.
Art. 16 — Revogadas as disposicdes em contrrio esta Portaria entra em vigor na data de sua

publicagdo.

Céamara Municipal de Pedro de Toledo, 25 de janeiro de 2024.

EDUARD o dgtaimente or EDUARDO LETE
Y .

320127398
EDUARDO LEITE DA SILVA

PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL
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ANEXO |

Folha de Ponto - Periodo: )

Nome:

Cargo:

Matricula:

Dia

Entrada

Inicio do
Intervalo

Fim do Saida Assinatura do Servidor Assinatura da
Intervalo Chefia
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