ESTADO DA PARAIBA
CAMARA MUNICIPAL DE LUCENA-PB
CASA SEBASTIAO AVELINO DE CARVALHO

PROJETO DE RESOLUGCAO N°. 02 DE 13 DE FEVEREIRO DE 2023.

"DISPOE SOBRE A JORNADA DE
TRABALHO, o) CONTROLE DE
FREQUENCIA DOS SERVIDORES DA
CAMARA MUNICIPAL DE LUCENA E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS."

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE LUCENA, no uso de
suas atribuicdes legals e regimentais, atendendo ao
disposto em seu Regimento Interno, e

CONSIDERANDO a necessidade de definir, padronizar,
otimizar e regulamentar os procedimentos de controles de
frequéncia dos servidores desta Casa de Leis;

CONSIDERANDO a necessidade de melhor adequacdo da jornada
de trabalho dos servidores da Camara Municipal de
Lucena/PB, e promover o melhor controle de entrada,
permanéncia e saida nas dependéncias desta Casa;

CONSIDERANDO que a experiéncia da adocdo do regime de
teletrabalho no periodo de emergéncia, em virtude da
pandemia do COVID-19, adveio resultados satisfatérios
para a Administracdo, softwares para comunicacdo e troca
de dados e a melhoria na prestacdo de servicgos;

CONSIDERANDO os ganhos ambientals decorrentes da reducdo
da circulacdo de veiculos de passeio, do consumo de
energia elétrica, &agua, esgoto, papel e outros materiais
e servicgos;

CONSIDERANDO as vantagens e Dbeneficios diretos e
indiretos resultantes do trabalho remoto para a
Administracdo, para o servidor e para a sociedade;

CONSIDERANDO a possibilidade de reducdo de custos
operacionais deste Poder Legislativo;
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CONSIDERANDO a necessidade de simetria entre os
regramentos desta Casa de Leis;

CONSIDERANDO que a Camara Municipal de Lucena ndo possuil
gabinetes e estrutura fisica adequada.

RESOLVE:

CAPITUILO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Para efeitos deste Ato, considera-se:

I. Jjornada de trabalho - periodo durante o qual o
servidor, com habitualidade, deverd prestar servico ou
permanecer a disposicdo do o6érgdo, setor, diretoria ou
gabinete em gque se encontra lotado;

II. escala de jornada de trabalho - forma como vai ser
cumprida a jornada de trabalho pelo servidor;

ITT. ponto - registro diadrio das entradas e saidas do
servidor, por meio do qual se verifica sua frequéncia;

CAPITULO II
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 2° A jornada de trabalho dos servidores ocupantes de
cargos de provimento em comissdo obedecera a carga
horaria 06 (seis) horas diarias e 30 (trinta) horas
semanais.
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Paragrafo unico. Os servidores a que se refere o caput
deste artigo, poderdo cumprir sua carga horaria sem
periodo estabelecido, conforme a possibilidade do
cumprimento das metas de trabalho e das atribuic¢des que
lhe s&o 1inerentes e necessidades dos servicos a serem
realizados. O horéario flexivel implica periodos
obrigatérios de permanéncia e permite aos servidores a
gestao do seu tempo com escolha das horas de entrada e
saida, podendo ser prestado em todos ou alguns dias da
semana até que se complete a jornada.

Art. 3° A jornada de trabalho dos servidores efetivos
observara a carga horaria e as legislacdes especificas, e
suas respectivas alteracdes, previstas no edital do
certame publico do qual decorreu sua nomeacdo e posse.

Art. 4° A jornada de trabalho dos servidores, com excecdo
a prestacdo de servicos extraordindrios e a convocagao
para a prestacdo de servigos em sessdo extraordinaria, é
de, no minimo, 04 (quatro) e, no maximo, 06 (seis) horas
diadrias, para os servidores que detém carga horaria de
20h/s, 06 (seis) e, no méximo, 10 (dez) horas diéarias,
para os servidores que detém carga horaria de 40h/s, e
ainda, para os servidores efetivos.

§ 1 ° Aplica-se a Jjornada de trabalho e as regras
previstas no caput a todos os servidores, seja efetivo ou
comissionado, da Camara Municipal de Lucena/PB,
independentemente do &érgdao, setor, diretoria ou gabinete
em que esteja lotado.

§ 2° A escala de Jjornada de trabalho dos servidores
poderd ser alterada pelo chefe imediato, de acordo com a
necessidade do trabalho.

§ 3° A escala da Jjornada de trabalho dos servidores
comissionados, lotados nos gabinetes dos vereadores,
quando autorizados pelo titular do gabinete, poderdo



ESTADO DA PARAIBA
CAMARA MUNICIPAL DE LUCENA-PB
CASA SEBASTIAO AVELINO DE CARVALHO

estar substituido pelo da folha de frequéncia, que
seguira como Anexo I desta Resolucédo, a fim de comprovar
sua assiduidade, de acordo com a necessidade do trabalho,
dentro do periodo regular de cumprimento previsto nos
arts. 3° e 4°, daqueles cargos com previsdo para execucdo
de suas tarefas internamente ou externamente das
dependéncias da Camara Municipal de Lucena.

Art. 5° A jornada de trabalho dos servidores,
independentemente se efetivo ou comissionado, e que venha
a perceber gratificacdo concedida apds a publicacdo desta
atual Resolucdo, poderéd ser de:

I. 06 (seis) horas diéarias, ou 30 (trinta) horas
semanais, a ser cumprida em 02 (dois) turnos, com
intervalo obrigatdério de, no minimo, 01 (uma) hora e, no
maximo, 02 (duas) horas.

IT. O periodo regular minimo, e maximo, de cumprimento da
jornada de trabalho do servidor esta compreendido entre
06 (seis) e 10 (dez) horas diarias, de segunda a sexta-
feira, respeitando-se a escala de jornada de trabalho de
cada servidor, fixada pelos chefes imediatos, de acordo
com a necessidade das respectivas secdes.

Art. 6° Fica instituida a realizacdo de atividades e
atribuicdes fora das dependéncias fisicas da unidade
administrativa da Cédmara Municipal de Lucena/PB, na
modalidade de teletrabalho e/ou home office, ©pelos
servidores integrantes do seu Quadro de Pessoal.

§ 1° A realizacdo do teletrabalho e/ou home office néo
constitui direito do servidor, constituindo-se em
liberalidade do titular do 6érgdo, setor, diretoria ou
gabinete.

§ 2° Autorizado o regime de teletrabalho e/ou home
office, deverd ser observado o quantitativo minimo de 30%
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e 50% da carga horaria, respectivamente, para o0s cargos
que demandem o cumprimento de 20h, 30h e 40h semanais,
para a realizacao de atividades necessariamente
presenciais e administrativas.

§3° O servidor é responsavel por providenciar e manter
estrutura fisica e tecnoldgica necessarias e adequadas a
realizacao do regime de teletrabalho, bem como
providenciar o transporte e a guarda dos documentos e
materiais de pesquisa que forem necessarios a realizacéo
de seu trabalho.

§ 4° A Cédmara Municipal de Lucena/PB n&o arcarda com
nenhum custo para aquisicdo ou manutencdo de bens ou
servigos destinados ao servidor em regime de teletrabalho
e/ou home office.

Art. 7° Constituem deveres do servidor em regime de
teletrabalho e/ou home office:

I - cumprir, no minimo, a meta de desempenho, as
demandas, as tarefas ou projetos especificos
estabelecidos pelo gestor 1imediato e mediato, com a

qualidade exigida;

IT - atender, em até 1 (uma) hora, as convocacdes para
comparecimento presencial na Camara Municipal de
Lucena/PB, sempre que houver necessidade ou a pedido do
titular do 6rgdo, setor, diretoria ou gabinete;

III - manter endereco residencial, ferramentas de
comunicacdo online e telefones de contato permanentemente
atualizados;

IV - manter o gestor 1imediato informado acerca da
evolucdo do trabalho e de eventuais dificuldades que
possam atrasar ou prejudicar seu andamento;
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V - reunir-se periodicamente com o gestor imediato para
apresentar resultados parciais e finais, obtendo
orientacdes e informacdes, de modo a proporcionar o
acompanhamento dos trabalhos;

VI - retirar processos e demais documentos das
dependéncias da Cédmara Municipal de Lucena/PB, gquando
necessario, somente mediante assinatura de termo de

recebimento e responsabilidade, e devolvé-los integros ao
término do trabalho ou gquando solicitado pelos gestores;

VII - preservar o sigilo dos dados acessados de forma
remota, mediante observancia das normas internas de
seguranca da informacdo e da comunicacdo, bem como manter
atualizados o0s sistemas institucionais instalados nos
equipamentos de trabalho;

§ 1° As atividades em regime de teletrabalho e/ou home
office deverao ser cumpridas diretamente pelo servidor,
sendo vedada a contribuicdo voluntdria ou remunerada de
terceiros.

§ 2° 0O servidor deverd declarar que dispde de espaco
fisico, de mobilidrio e de equipamentos de informatica
adequados para executar as atividades laborais em regime
de teletrabalho e/ou home office, com o compromisso de
manter as condig¢des do local adequada quanto aos aspectos
ergonbmicos, durante todo o periodo em que estiver
trabalhando de modo nao presencial.

§ 3° O servidor em teletrabalho e/ou home office devera
permanecer disponivel para contatos dos gestores e
servidores, ©por meio de ferramentas tecnolbdgicas de
comunicacdo, no horario de expediente estipulado com o
gestor imediato.

Art. 8° Para a aplicacdo dos arts. 2°, 3°, 4°, 5° e 6°, a
escala da jornada de trabalho devera:
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I. observar o interesse do servico;

IT. se adequar as conveniéncias e peculiaridades de cada
unidade ou atividade;

ITI. respeitar a jornada de trabalho correspondente aos
cargos.

Art. 9° Os servidores que fizerem Jjus a Jjornada de
trabalho diferenciada, e dos quais detém previsdo para
execucdo de suas tarefas externamente das dependéncias da
Camara Municipal de Lucena, terdo suas frequéncias
controladas pelo titular de cada respectivo gabinete, ou
pelo diretor do departamento, através da folha de
frequéncia que seguira como Anexo I desta Resolucéo,
desde gque cumprida as respectivas horas.

CAPITULO III
DO REGISTRO DE FREQUENCIA

Art. 10. O registro da frequéncia deverd ser realizado
através de folha de ponto, tendo como responsavel pela
fiscalizacdo e atesto o superior hierdrquico.

Art. 11. Os servidores qgque desempenharem suas atividades
em servigos externos, no caso, assessores parlamentares e
legislativos, 1i1ndependentemente de forma eventual ou
habitual, ou que, pela natureza de suas atribuicdes,
quando comprovadamente no exercicio delas, tenham de se
deslocar da sua unidade de lotacdo, ou quando tiverem de
cumprir horario diverso daquele previsto em sua escala de
jornada de trabalho, terdo sua frequéncia atestada pela
chefia imediata, através do preenchimento da folha de
frequéncia que seguira como Anexo I desta Resolucdo, a
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fim de comprovar sua assiduidade e efetiva prestacdo de
servico.

Paragrafo Unico. Nos casos previstos no caput deste Art.
10°, a folha de frequéncia deverd ser distribuida e
recolhida pela chefia imediata do servidor, apos
confirmados os registros de presenca, com horario de
entrada e saida.

Art. 12. O controle de frequéncia dos servidores lotados
junto ao gabinete dos vereadores serd realizado:

I. por folha de ponto, respeitada a previsdo para os
cargos com possibilidade de execugdo de suas tarefas
externamente das dependéncias da Cémara Municipal de
Lucena

§ 1° Os assessores de que trata o 1inciso I terdo sua
frequéncia comunicada mensalmente ao secretario da
Camara, através da folha de frequéncia que seguird como
Anexo 1I.

§ 2° O responsavel pelo gabinete e os assessores de que
trata o inciso I deverdo estar previamente cadastrados no
Departamento de Recursos Humanos.

Art. 14. O controle de frequéncia dos servidores efetivos
de outros oOrgdos publicos, colocados a disposicdo da
Camara Municipal de Lucena, seguirdo as regras previstas
para os servidores efetivos deste Poder Legislativo:

I. Os servidores de que tratam esse artigo, deverdo
obrigatoriamente ser lotados nos setores da Administracao
da Camara Municipal de Lucena, e estardo condicionados ao
controle de registro de frequéncia mediante preenchimento
e assinatura da folha de frequéncia que seguira como
Anexo I desta Resolucao;
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Art. 15. Estardo 1isentos do controle de frequéncia,
através do preenchimento da folha de frequéncia, os
seguintes servidores desta Cadmara Municipal de Lucena:

a. Vereadores, em razdo do cargo eminentemente politico
ocupado, e, em detrimento da caracteristica impar de suas
atividades que exigem a promoc¢cdo de servicos externos em
hordrios disformes ao de funcionamento desta Casa de
Leis, bem ainda em razdo da liberdade funcional
necessaria ao cargo.

b. Assessores Juridicos desta Cadmara Municipal de Lucena,
em razdo de sua 1incompatibilidade de controle de ponto
com as atividades desempenhadas pelo advogado publico,
cujo trabalho exige flexibilidade de horario, seguindo
Sumula n°. 09 do Conselho Federal da Ordem dos Advogados
do Brasil, inuUmeras Jjurisprudéncias de tribunais e
inclusive em providéncia analisada pelo Conselho Nacional
de Justica, bem como por ser factivel que, o produto das
atividades advocaticias, normalmente materializadas em
textos ou manifestacdes técnico-juridicas escritas, néao
reclamam ou exigem elaboracéao em espacos fisicos
determinados ou em intervalos de tempo inexoravelmente
limitados aos expedientes tradicionais desta Casa de
Leis;

c. Diretores, Chefes de Departamentos e de Gabinete dos
Vereadores assim como da Presidéncia desta Casa de Leis,
em detrimento de seus cargos de confianca e dque, no
desempenho de suas funcionais, exigem uma flexibilizacdo
de horario compativel com suas atividades; e

e. Assessores Parlamentares e Legislativos: Haja vista a
relacdo de estreita confianca e proximidade que ha entre
0s ocupantes destes cargos e o Vereador, o que usualmente
vem acompanhado de maior liberdade funcional, ©pela
dificuldade no controle de ponto, haja wvista a
possibilidade de convocacdo sempre que houver interesse
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do Vereador, mas, principalmente, diante da previséao
destes para execucdo de suas tarefas externamente das
dependéncias da Camara Municipal de Lucena, correlato a
funcdo dos respectivos cargos.

Art. 16. O chefe 1imediato poderd fazer o controle de
frequéncia por meio de folha manual de frequéncia, e que
seqguira como Anexo I deste presente Ato.

Art. 17. Compete as chefias imediatas:

I. cadastrar a escala da jornada de trabalho e informar
qualguer mudanca e/ou realocacdo de cargo e/ou funcédo, de
cada servidor;

II. orientar os servidores no fiel cumprimento do
disposto neste Ato;

IITI. controlar a frequéncia dos servidores subordinados;

§ 1° Os Chefes e Diretores de Departamentos, os Chefes de
Gabinete e os Vereadores poderdo abonar faltas, atrasos e

saidas antecipadas, devidamente Justificados pelo
servidor, até o limite mensal méximo de 3 (trés)
ocorréncias.

§ 2° Decorrido o prazo previsto no inciso VI, considerar-
se-do homologadas pelo chefe imediato as frequéncias dos
servidores subordinados, sem abono das faltas.

Art. 19. Serdo faltas devidamente Jjustificadas relativas

a:
I. incapacidade por doenca pessoal, incluindo a
realizacao de consultas ou exames médicos e

odontoldégicos, até o limite estabelecido em legislacéao
especifica, comprovada pela apresentacdo de atestado
médico ou requisicdo de exame;
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ITI. doacdo de sangue, comprovada por documentacao;

IIT. participacdo em Tribunal do Jari, comprovada por
mandado de intimacéao, bem como outros servicos
obrigatérios;

IV. convocacdo do Tribunal Regional Eleitoral;

V. participacdo em eventos de capacitacdo, previamente
autorizados, mediante apresentacao de documento
comprobatdério;

VI. execucdo de servico externo; e

VII. viagem a servigo.

CAPITULO V
DAS PENALIDADES

Art. 20. A falta de marcacdo da frequéncia poderéa
implicar perda de vencimento ou remuneracdo do dia.

Art. 21. As ocorréncias ndo tratadas pelo chefe imediato
poderdo, resguardado o devido processo legal, gerar
descontos nos vencimentos.

Art. 22. Quando o servidor ndo apresentar qualquer
registro de ponto, pelo periodo de 30 (trinta) dias
corridos, ou 45 (quarenta e cinco) dias alternados,
dentro do periodo de 12 (doze) meses, restarao
configurados, respectivamente, o abandono de cargo ou a
inassiduidade habitual, implicando a aplicacao das
sancdes administrativas cabiveis, tudo, mediante processo
administrativo atinente aos principios da ampla defesa e
do contraditério.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS
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Art. 23. Os casos omissos referentes a regulamentacdo do
controle de frequéncia serdo dirimidos pela Presidéncia
da Cédmara Municipal de Lucena/PB.

Art. 36. Esta Resolucdo entrara em vigor no ato de sua
publicacdo, revogando qualquer disposto em contrario.

Mesa da Camara Municipal de Lucena, 13 de fevereiro de
2023.

ALECSANDRO TARGINO DE BRITO
Presidente da Camara Municipal de Lucena
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ANEXO T

DA INFORMAGCAO DE OCORRENCIA OU DO TELETRABALHO E/OU HOME
OFFICE

Referente ao Més / Ano /

Eu,

, inscrito no CPF n°

. - , detendo nuUmero de matricula
funcional servidor (a) publico (a)
0O efetivo O comissionado [ a disposicdo, lotado(a) no(a)

14

DECLARO, para todos os fins, que trabalhei junto a Cémara
Municipal de Lucena/PB, no periodo de

/ / a / / cumprindo
rigorosamente minha carga horaria, de modo que, pela
Justificativa, ou, por me enquadra como servidor que faz
jus ao teletrabalho e/ou home office, atesto que minha
mencionada carga horaria ficou distribuida entre as
seguintes atividades profissionais realizadas,
externamente acompanhando o parlamentar em visitas as
comunidades, elaboragdo de requerimentos e recebimentos
de pleitos da populacgao.

Por ser a expressao da verdade, assumindo inteira
responsabilidade pelas declara¢des acima sob as penas

da lei, assino a presente declaragdo para que produza
seus efeitos legais.

Estou ciente que a prestacdo de declaracdao falsa ou
diversa da que devia ser escrita, com o fim de alterar a
verdade sobre fato Jjuridicamente relevante, consiste em
crime de falsidade ideoldgica, sujeito a pena de
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reclusdo, conforme o disposto no art. 299 do Cdédigo
Penal.

Lucena. / /

Assinatura do(a) Servidor(a) (Conforme RG) Vereador ou
Chefe Imediato / Carimbo



