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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CAMARA MUNICIPAL DE CARIACICA

RESOLUCAO N° 011/DE 07 DE MARGO DE 2025.

ALTERA PARCIALMENTE A RESOLUGCAO N° 378/91,
DISPOE SOBRE A REGULAMENTAGCAO DO HORARIO DE
FUNCIONAMENTO DA CAMARA MUNICIPAL DE
CARIACICA, DA JORNADA DE TRABALHO DOS
SERVIDORES, DOS PROCEDIMENTOS DE IMPLANTAGAO
E FUNCIONAMENTO DO CONTROLE DE FREQUENCIA E
ESTABELECE OUTRAS PROVIDENCIAS.

A CAMARA MUNICIPAL DE CARIACICA, ESTADO DO ESPIRITO SANTO, no uso das
atribuicdes que |he confere a Lei Organica Municipal, faz saber que o Plenario aprovou e a Mesa
Diretora promulga a seguinte Resolugao:

TiTULO I
DO FUNCIONAMENTO DA CAMARA MUNICIPAL DE CARIACICA

Art. 19, O horario de expediente da Camara Municipal de Cariacica sera das 08h as 18h, de
segunda a sexta-feira, exceto em feriados, pontos facultativos e situagOes expecionais.

§ 19, Nos dias de sessOes ordinarias, extraordinarias, solenes ou outros eventos institucionais,
o horario de expediente estabelecido no caput deste artigo fica estendido aos servidores
essenciais a realizagao do ato.

§ 29. Expecionalmente, por necessidade do servigo e do principio da continuidade do servigo
publico, poderdo ser fixadas escalas individuais fora do horario regular, mediante autorizacao da
chefia imediata do servidor, observada a legislagdo especifica, quando houver.

§ 39. O horario estabelecido no caput deste artigo aplica-se aos setores administrativos da
Camara Municipal e Gabinetes Parlamentares.

TiTULO II
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 2°. A jornada normal de trabalho dos servidores efetivos, comissionados ou que exercem
funcdo gratificada na Camara Municipal de Cariacica é de 06 (seis) horas diarias e 30 (trinta)
horas semanais.

Paragrafo GUnico. Excetua-se do disposto no caput deste artigo o servidor efetivo ocupante do
cargo de Procurador, cuja jornada de trabalho é de 04 (quatro) horas diarias e 20 (vinte) horas
semanais, conforme a legislagdo vigente.
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Art. 3°. Fica concedido regime especial de trabalho ao servidor efetivo ou comissionado que
seja pai, mae, tutor, curador responsavel por pessoa com necessidades especiais decorrentes
de doenca, deficiéncia ou incapacidade sensorial ou mental, temporaria ou permanente, desde
gue comprovada a dependéncia socioeducacional e a necessidade de atendimento direto pelo
servidor.

Art. 4° E dever do servidor cumprir a escala individual de trabalho e da carga horaria mensal,
sob acompanhamento de sua chefia imediata.

Paragrafo Gnico. A escala individual de horario de trabalho do servidor deve ser definida de
forma a garantir a distribuicdo adequada da forca de trabalho e o pleno funcionamento da
Camara Municipal.

Art. 5°. Compete a chefia imediata do servidor o controle e a fiscalizagdo de sua frequéncia,
sob pena de responsabilidade funcional e perda de confianga, podendo resultar em exoneragao
ou dispensa.

§ 1°. O controle e a fiscalizagdo da frequéncia do servidor envolve verificagdo do cumprimento
da carga horaria, acompanhamento e registro de abonos, faltas, auséncias, licencas e outros
afastamentos legais, férias, recesso, servico externo, participagdo em treinamentos,
substituicdo, horario especial, servigos extraordinarios e demais situacdes funcionais do servidor.

§ 29, Identificada inconsisténcia na frequéncia do servidor, a chefia imediata devera adotar as
medidas necessarias para a regularizacdo da jornada de trabalho.

§ 39, A falta de registro de frequéncia ou a pratica de acées que visem a sua burla, pelo servidor,
implicardao adogao obrigatoria, pela chefia imediata, das providéncias necessarias a aplicacdo da
penalidade disciplinar cabivel.

Art. 6°. Fica facultado aos servidores efetivos, comissionados ou que exercem funcao gratificada
na Camara Municipal de Cariacica, incluindo o Assessor de Gabinete Parlamentar, mediante
prévia anuéncia e autorizacdo dos respectivos superiores hierarquicos a que estiverem
diretamente subordinados, o cumprimento das seguintes cargas horarias:

I - Os servidores com carga horaria semanal de 20 (vinte) horas:
a) das 08h as 12h;
b) das 10h as 14h;
c) das 12h as 16h;
d) das 14h as 18h.

II - Os servidores com carga horaria semanal de 30 (trinta) horas:

a) das 08h as 14:15h, sendo 15 (quinze) minutos de intervalo para descanso;

b) das 10h as 16:15h, sendo 15 (quinze) minutos de intervalo para descanso;

35 180, SqldR Pl IMRS d I OF RO R0 LR SRR R cace

X com o identificador 330033003300310033003A00540052004100, Documento assinado digitalmente

conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-
Brasil.




ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CAMARA MUNICIPAL DE CARIACICA

III - Os servidores com carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas:
a) das 08h as 17h, sendo 1 (uma) hora de intervalo para almoco;
b) das 09h as 18h, sendo 1 (uma) hora de intervalo para almogo.

8§ 19, Os superiores hierarquicos deverao dimensionar o horario dos seus servidores, de modo
que os Setores Administrativos da Camara Municipal e os Gabinetes Parlamentares funcionem,
efetiva e ininterruptamente, em todo o horario do expediente fixado no artigo 1° deste Projeto
de Resolucao.

8§ 29, Para cumprimento do disposto no caput deste artigo, os servidores deverdo observar a
carga horaria estipulada para o seu respectivo cargo, conforme previsto nas legislagdes vigentes.

8§ 39, O descanso intrajornada disposto nos artigos 80 e 81 da Lei Complementar n® 137/2023
devera ser previamente acordado e autorizado pelos superiores hierarquicos dos servidores, de
modo a manter abertos os setores administrativos e gabinetes parlamentares durante todo o
horario de expediente do Poder Legislativo Municipal.

§ 4°. Os servidores que se enquadrarem em situacdes legalmente previstas de carga horaria
reduzida, terdo seu horario de cumprimento da carga horaria estipulada pelo seu superior
hierarquico.

§ 59. As jornadas de trabalho devem ser cumpridas dentro do horario de expediente da Camara
Municipal, exceto nos casos previstos neste Projeto de Resolucgao.

8 6° - Fica o Chefe do Poder Legislativo Municipal, autorizado, através de Ato Préprio, estabelecer
e regulamentar o teletrabalho no d&mbito da Cadmara Municipal de Cariacica.

Art. 7°. Fica a cargo do Diretor Geral, Procurador Geral e do Setor de Recursos Humanos e
Gestdo de Pessoas, dentre outras providéncias, as seguintes:

I - promover as orientagdes inerentes ao fiel cumprimento das disposicdes deste Projeto de
Resolucao;

II - dirimir eventuais duvidas e omissGes acerca da aplicacdo do horario de funcionamento da
Camara Municipal de Cariacica;

III - deliberar a respeito de horarios especiais e continuos em razdo da especificidade do
servidor ou dos servigos, mediante justificativa do respectivo Setor ou Gabinete, nos termos da
legislagdo aplicavel.

TiTULO III
DO CONTROLE DE FREQUENCIA

Art. 89. Fica instituido o registro de assiduidade e pontualidade dos servidores efetivos,
comissionados ou que exercem funcgdo gratificada na Camara Municipal de Cariacica.
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Paragrafo unico. O registro de frequéncia podera ser realizado por meio de sistema de controle
eletrénico de ponto, digital, mecanico, manual ou outro meio habil a ser regulamentado por Ato
do Chefe do Poder Legislativo Municipal.

Art. 99, O controle de frequéncia dos servidores efetivos e comissionados da Camara Municipal
deverdo ser efetuado diariamente, no inicio e término da jornada de trabalho, bem como nos
intervalos para descanso e alimentacdo, quando aplicavel.

§ 19. O registro de frequéncia do servidor serd apurado em estrita conformidade com o previsto
na Lei Complementar n© 137/2023.

§ 29, O registro da frequéncia devera ser realizado pelo servidor nos locais onde estdo instalados
0S equipamentos.

8§ 39°. O registro de ponto devera retratar a situacdo funcional do servidor, nele constando,
expressamente, o horario de entrada, saida e intervalo para refeicdo, as faltas, férias, abonos,
compensacoes e outros afastamentos.

§ 4°. E facultada a compensacdo de horério, a adocdo do regime de turnos e de escala de
plantdo, nos termos previamente autorizados em Ato da Presidéncia.

Art. 10. O sistema de registro de assiduidade, pontualidade e gerenciamento de frequéncia
permitira ao servidor consultar e acompanhar o seu espelho de ponto e o saldo de horas, como
também solicitar a inclusdo de batida e o registro de afastamentos, permitindo ainda ao servidor
requerer a sua chefia imediata quando da existéncia de eventuais inconsisténcias.

Art. 11. A chefia imediata deverd acompanhar as ocorréncias langadas no sistema de registro
de frequéncia de seus servidores subordinados no decorrer do més corrente, realizando as
tratativas porventura necessarias, devendo efetivar o respectivo ateste até o 1° (primeiro) dia
util do més subsequente.

Paragrafo Gnico. No caso de impedimento ou inobservancia da chefia imediata na realizagdo
do ateste, cabera a chefia mediata do servidor a realizacdo do mesmo.

Art. 12. A apuracdo da frequéncia dos servidores da Camara Municipal de Cariacica cedidos a
outros Orgédos dependera da emissdo de atestado de frequéncia pelo 6rgdo cessionario, conforme
as suas regras proprias de frequéncia, o qual devera ser encaminhado, mensalmente, ao Setor
de Recursos Humanos e Gestao de Pessoas da CMC.

Art. 13. A utilizacdo indevida do registro de frequéncia sera apurada mediante procedimento
administrativo disciplinar especifico, podendo acarretar ao infrator e ao beneficiario as sancées
previstas em legislacao.

Art. 14. Excetua-se ao disposto no artigo 9° deste Projeto de Resolugdo os Vereadores, o Diretor
Geral, &I"P c[{_.,rador Geral,,0s Assesstgrérenshtg)ar)amentares (AGPs) gue desempenham fungdes

uténticar docamen S://cariacica.Camarasempap
com o identificador 330033003300310033003A00540052004100, Documento assinado digitalmente
conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-
Brasil.




ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CAMARA MUNICIPAL DE CARIACICA

externas, os servidores indicados pelo Chefe do Poder Legislativo Municipal e os servidores no
exercicio de atividade de representacdo politico-parlamentar externa, nos termos da legislacédo
vigente.

§ 19, Do total de cargos lotados no Gabinete Parlamentar, 50% (cinquenta por cento) deverao
atuar internamente e os demais poderao desempenhar atividades externas relacionadas ao
mandato, diretamente nos bairros e comunidades do Municipio de Cariacica, conforme
determinado pelo Vereador, os quais deverdo ser formalmente escolhidos para tal fungdo, com
registro nesse sentido na Secretaria de Recursos Humanos e Gestao de Pessoas da Camara
Municipal.

§ 29, Em razdo da execugdo de atribuicdes de competéncia da unidade administrativa, poderdo
ser dispensados da obrigatoriedade de que trata o caput deste artigo os servidores indicados
pelo Chefe do Poder Legislativo Municipal.

§ 3°. E considerado servidor no exercicio de atividade de representacdo politico-
parlamentar externa, aquele indicado pelo Vereador por meio de oficio ao Chefe do Poder
Legislativo Municipal, nos termos da lei que que regulamenta os cargos em comissdo de Assessor
de Gabinete Parlamentar.

§ 49°. Os servidores referidos no caput deste artigo ndo poderdo realizar banco de horas.

Art. 15. Os servidores previstos no §1° do artigo 14 deste Projeto de Resolucdo, terdao suas
atividades controladas mediante a apresentacdo de relatério mensal ao respectivo Vereador
Titular ou Chefe de Gabinete designado, que, apos exarar seu ciente o encaminhara a Secretaria
de Recursos Humanos e Gestdao de Pessoas da Camara Municipal, até o quinto dia do més
subsequente, juntamente com a frequéncia dos demais servidores.

Paragrafo unico. A chefia imediata é responsavel pelo controle da assiduidade do servidor,
devendo atestar a frequéncia e realizar os seguintes lancamentos:

I - validar, em carater excepcional, os periodos trabalhados fora dos turnos e escalas
previamente estabelecidos ou do expediente normal da Camara Municipal;

II - registrar os servigos externos desempenhados;

III - atestar os dias e e periodos trabalhados;

IV - outras ocorréncias relacionadas a frequéncia do servidor.

CAPITULO I
DA JUSTIFICATIVA DE AUSENCIAS E ATRASOS

Art. 16. As auséncias e atrasos devem ser devidamente justificados pelo servidor e aprovados
pela chefia imediata, mediante apresentacdo de documentos comprobatorios, quando
necessario.
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§ 19. A justificativa deve ser apresentada a chefia imediata no prazo de 05 (cinco) dias Uteis,
contados da data da ocorréncia.

8§ 29, A Chefia imediata deverd comunicar ao Setor de Recursos Humanos acerca do aceite da
justificativa para o abono do horario ou dia do servidor no prazo de 2 (dois) dias Uteis, contados
do recebimento da justificativa, sob pena de corte do ponto do servidor subordinado.

8§ 3°. Nao serdo descontadas nem computadas como jornada extraordinaria as variagdes no
registro de ponto que ndo excedam cinco minutos, observado o limite maximo de dez minutos
diarios.

§ 49°. Atrasos superiores a dez minutos por parte do servidor sujeito ao controle de frequéncia
deverdo ser compensados no mesmo dia, sendo permitida essa compensacdo até trés vezes por
més, sob pena de aplicacdo das sangGes administrativas cabiveis.

CAPITULO II
DA COMPENSACAO DE HORAS

Art. 17. O servidor poderd compensar horas nao trabalhadas, mediante autorizacdo prévia da
chefia imediata, observando os critérios definidos neste Projeto de Resolucdo.

Paragrafo (nico. A compensagdo ocorrera mensalmente, sob pena de desconto na
remuneracdo correspondente.

Art. 18. A compensacao de jornada de trabalho ocorrerd quando houver, simultaneamente,
saldos positivos e negativos acumulados no controle de frequéncia do servidor

Art. 19. Sera considerado débito financeiro a ndo regularizacdo de carga horaria que exceder o
limite de 05 (cinco) horas ao final do més.

§ 1°. O desconto incidira sobre o subsidio, vencimento basico e demais parcelas remuneratorias
e, no caso de ocupantes de cargo em comissdo ou funcdo gratificada, também sobre o valor do
respectivo cargo ou fungao.

§ 29, O desconto financeiro por faltas injustificadas independe de banco de horas e sera
realizado conforme o Estatuto dos Servidores Publicos.

§ 39. O registro de falta injustificada, apds o ateste da frequéncia pela chefia, quando for o caso,
implicard o lancamento da falta nos assentamentos funcionais, o respectivo desconto
remuneratdrio e demais consequéncias previstas em legislacao.

8§ 4°. No caso de faltas injustificadas em dias imediatamente anteriores e posteriores aos
sabados, domingos e feriados ou aqueles entre eles intercalados também serdo computados
como falta.
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§ 59. O desconto financeiro sera efetuado no més subsequente a apuracao.

CAPITULO III
DO BANCO DE HORAS

Art. 20. Em funcdo da necessidade do servico, a chefia imediata podera autorizar ao servidor a
realizacdo de banco de horas, a ser registrado no controle de frequéncia, para fins de
compensacgdo de carga horaria excedente a jornada mensal a ser cumprida.

Paragrafo Gnico. A utilizacdo do banco de horas depende da conveniéncia do servigo e de
previa anuéncia da chefia imediata, devendo ser autorizado e justificada no sistema.

Art. 21. O limite maximo para banco de horas serd de 02h (duas horas) extras diarias, sendo
possivel o0 acimulo mensal de até 30 (trinta) horas.

8§ 19. Excepcionalmente, nos casos de necessidade imperiosa da Administracdao, a chefia
imediata poderd autorizar a realizacdo de banco de horas acima do limite diario fixado no caput
deste artigo.

8§ 29, Excepcionalmente, em casos de necessidade imperiosa da Administrativa, o limite mensal
de 30 (trinta) horas podera ser excedido, desde que com a prévia autorizagdo da chefia imediata.

Art. 22, A fruicdo das horas computadas em banco de horas deve ser solicitada pelo servidor e
dependera do registro na frequéncia e de prévia autorizagao pela chefia imediata.

Art. 23. As horas excedentes trabalhadas para banco de horas nao caracterizam servico
extraordinario.

Art. 24. O saldo de horas acumulado em sistema de banco de horas deve ser usufruido em até
12 (doze) meses.

TiTULO IV
DAS PENALIDADES

Art. 25. O descumprimento das disposicées contidas neste Projeto de Resolugdo sujeitara o
servidor as penalidades previstas na Lei Complementar n® 137/2023 - Estatuto dos Servidores
do Municipio de Cariacicas — e demais legislagdes aplicaveis.

Paragrafo Gnico. As penalidades serdo aplicadas apods regular processo administrativo,
assegurado o direito a ampla defesa e ao contraditorio.

TiTULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS
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Art. 26. Os casos omissos decorrentes da aplicacao deste Projeto de Resolugdo serdo dirimidos
pelo Chefe do Poder Legislativo Municipal, que podera expedir normas complementares e
disponibilizar informacgoes adicionais através de ato regulamentador.

Art. 27. Ndo sera permitido o pagamento adicional por servico extraordinario aos sabados,
domingos, feriados e pontos facultativos realizados pela Camara Municipal.

Art. 28. Como norma de transigdo, os setores competentes da Camara Municipal de Cariacica
terdo o prazo de 120 (cento e vinte dias), a contar da publicacdo deste Projeto de Resolugao,
para implantacdo do controle de frequéncia e adequacdao em conformidade com os termos deste
Ato.

Art. 29. Este Projeto de Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo.

Art. 30. Ficam revogadas as Resolugdes n° 08/2015, 17/2015, 03/2020, e demais disposicdes
em contrario.

Plenario Vicente Santdrio Fantini, 24 de marco de 2025.

KARLO AURELIO VIEIRA DO COUTO
Presidente
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CAMARA MUNICIPAL DE CARIACICA

RESOLUGAO N° 011/DE 07 DE MARGO DE 2025.

ALTERA PARCIALMENTE A RESOLUGAO N° 378/91,
DISPOE SOBRE A REGULAMENTAGCAO DO HORARIO DE
FUNCIONAMENTO DA CAMARA MUNICIPAL DE
CARIACICA, DA JORNADA DE TRABALHO DOS
SERVIDORES, DOS PROCEDIMENTOS DE IMPLANTAGAO
E FUNCIONAMENTO DO CONTROLE DE FREQUENCIA E
ESTABELECE OUTRAS PROVIDENCIAS.

A CAMARA MUNICIPAL DE CARIACICA, ESTADO DO ESPIRITO SANTO, no uso das
atribuicGes que Ihe confere a Lei Organica Municipal, faz saber que o Plenario aprovou e a Mesa
Diretora promulga a seguinte Resolugao:

TiTuLO I
DO FUNCIONAMENTO DA CAMARA MUNICIPAL DE CARIACICA

Art. 1°. O horario de expediente da Camara Municipal de Cariacica sera das 08h as 18h, de
segunda a sexta-feira, exceto em feriados, pontos facultativos e situagdes expecionais.

§ 19, Nos dias de sessGes ordinarias, extraordinarias, solenes ou outros eventos institucionais,
o horario de expediente estabelecido no caput deste artigo fica estendido aos servidores
essenciais a realizagdo do ato.

§ 29°. Expecionalmente, por necessidade do servigo e do principio da continuidade do servigo
publico, poderdo ser fixadas escalas individuais fora do horario regular, mediante autorizagdo da
chefia imediata do servidor, observada a legislagdo especifica, quando houver.

8§ 3°. O horario estabelecido no caput deste artigo aplica-se aos setores administrativos da
Cémara Municipal e Gabinetes Parlamentares.

TiTuLO II
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 2°. A jornada normal de trabalho dos servidores efetivos, comissionados ou que exercem
funcdo gratificada na Camara Municipal de Cariacica é de 06 (seis) horas diarias e 30 (trinta)
horas semanais.

Paragrafo unico. Excetua-se do disposto no caput deste artigo o servidor efetivo ocupante do
cargo de Procurador, cuja jornada de trabalho é de 04 (quatro) horas diarias e 20 (vinte) horas
semanais, conforme a legislagdo vigente.
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Art. 3°. Fica concedido regime especial de trabalho ao servidor efetivo ou comissionado que
seja pai, mde, tutor, curador responsavel por pessoa com necessidades especiais decorrentes
de doenca, deficiéncia ou incapacidade sensorial ou mental, temporaria ou permanente, desde
que comprovada a dependéncia socioeducacional e a necessidade de atendimento direto pelo
servidor.

Art. 4° E dever do servidor cumprir a escala individual de trabalho e da carga horaria mensal,
sob acompanhamento de sua chefia imediata.

Paragrafo unico. A escala individual de horario de trabalho do servidor deve ser definida de
forma a garantir a distribuicdo adequada da forca de trabalho e o pleno funcionamento da
Camara Municipal.

Art. 5°. Compete a chefia imediata do servidor o controle e a fiscalizagdo de sua frequéncia,
sob pena de responsabilidade funcional e perda de confianga, podendo resultar em exoneragdo
ou dispensa.

§ 19°. O controle e a fiscalizagdo da frequéncia do servidor envolve verificagdo do cumprimento
da carga horaria, acompanhamento e registro de abonos, faltas, auséncias, licencas e outros
afastamentos legais, férias, recesso, servico externo, participacgdo em treinamentos,
substituicdo, horario especial, servigos extraordinarios e demais situagdes funcionais do servidor.

§ 29, Identificada inconsisténcia na frequéncia do servidor, a chefia imediata devera adotar as
medidas necessarias para a regularizagdo da jornada de trabalho.

§ 39, A falta de registro de frequéncia ou a pratica de agdes que visem a sua burla, pelo servidor,
implicardo adogdo obrigatodria, pela chefia imediata, das providéncias necessarias a aplicagdo da
penalidade disciplinar cabivel.

Art. 6°. Fica facultado aos servidores efetivos, comissionados ou que exercem fungdo gratificada
na Camara Municipal de Cariacica, incluindo o Assessor de Gabinete Parlamentar, mediante
prévia anuéncia e autorizagdo dos respectivos superiores hierarquicos a que estiverem
diretamente subordinados, o cumprimento das seguintes cargas horarias:

I - Os servidores com carga horaria semanal de 20 (vinte) horas:
a) das 08h as 12h;
b) das 10h as 14h;
c) das 12h as 16h;
d) das 14h as 18h.

II - Os servidores com carga horaria semanal de 30 (trinta) horas:

a) das 08h as 14:15h, sendo 15 (quinze) minutos de intervalo para descanso;
b) das 10h as 16:15h, sendo 15 (quinze) minutos de intervalo para descanso;
c) das 11:45h as 18h, sendo 15 (quinze) minutos de intervalo para descanso.
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III - Os servidores com carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas:
a) das 08h as 17h, sendo 1 (uma) hora de intervalo para almogo;
b) das 09h as 18h, sendo 1 (uma) hora de intervalo para almogo.

§ 19, Os superiores hierarquicos deverdo dimensionar o horario dos seus servidores, de modo
que os Setores Administrativos da Camara Municipal e os Gabinetes Parlamentares funcionem,
efetiva e ininterruptamente, em todo o horario do expediente fixado no artigo 1° deste Projeto
de Resolugao.

8§ 29, Para cumprimento do disposto no caput deste artigo, os servidores deverdo observar a
carga horaria estipulada para o seu respectivo cargo, conforme previsto nas legislagdes vigentes.

8§ 3°. O descanso intrajornada disposto nos artigos 80 e 81 da Lei Complementar n® 137/2023
devera ser previamente acordado e autorizado pelos superiores hierarquicos dos servidores, de
modo a manter abertos os setores administrativos e gabinetes parlamentares durante todo o
horario de expediente do Poder Legislativo Municipal.

§ 49, Os servidores que se enquadrarem em situagdes legalmente previstas de carga horaria
reduzida, terdo seu horario de cumprimento da carga horaria estipulada pelo seu superior
hierarquico.

§ 59, As jornadas de trabalho devem ser cumpridas dentro do horario de expediente da Camara
Municipal, exceto nos casos previstos neste Projeto de Resolugdo.

8§ 6° - Fica o Chefe do Poder Legislativo Municipal, autorizado, através de Ato Prdprio, estabelecer
e regulamentar o teletrabalho no ambito da Camara Municipal de Cariacica.

Art. 7°. Fica a cargo do Diretor Geral, Procurador Geral e do Setor de Recursos Humanos e
Gestdo de Pessoas, dentre outras providéncias, as seguintes:

I - promover as orientagdes inerentes ao fiel cumprimento das disposicbes deste Projeto de
Resolugdo;

II - dirimir eventuais duvidas e omissGes acerca da aplicagdo do horario de funcionamento da
Camara Municipal de Cariacica;

III - deliberar a respeito de horarios especiais e continuos em razdo da especificidade do
servidor ou dos servigos, mediante justificativa do respectivo Setor ou Gabinete, nos termos da
legislagdo aplicavel.

TiTULO III
DO CONTROLE DE FREQUENCIA

Art. 8°. Fica instituido o registro de assiduidade e pontualidade dos servidores efetivos,
comissionados ou que exercem fungdo gratificada na Camara Municipal de Cariacica.

Brasil.

conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-

D.0. CAMARA MUNICIPAL DE CARIACICA, ES 07 DE ABRIL DE 2025 PAGINA -
Autenticar documento em ca.camarasempapel.com.br/autenticidade
com o identificador 3300330033003100 A00540052004100, Documento assinado digitalmente

15



D.O. CAMARA MUNICIPAL DE CARIACICA, ES

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CAMARA MUNICIPAL DE CARIACICA

Paragrafo unico. O registro de frequéncia podera ser realizado por meio de sistema de controle
eletrénico de ponto, digital, mecanico, manual ou outro meio habil a ser regulamentado por Ato
do Chefe do Poder Legislativo Municipal.

Art. 9°. O controle de frequéncia dos servidores efetivos e comissionados da Camara Municipal
deverdo ser efetuado diariamente, no inicio e término da jornada de trabalho, bem como nos
intervalos para descanso e alimentacdo, quando aplicavel.

§ 1°. O registro de frequéncia do servidor sera apurado em estrita conformidade com o previsto
na Lei Complementar n°® 137/2023.

§ 29, O registro da frequéncia devera ser realizado pelo servidor nos locais onde estdo instalados
0s equipamentos.

8§ 39. O registro de ponto devera retratar a situagdo funcional do servidor, nele constando,
expressamente, o horario de entrada, saida e intervalo para refeicdo, as faltas, férias, abonos,
compensagdes e outros afastamentos.

§ 40, E facultada a compensacdo de horario, a adogdo do regime de turnos e de escala de
plantdo, nos termos previamente autorizados em Ato da Presidéncia.

Art. 10. O sistema de registro de assiduidade, pontualidade e gerenciamento de frequéncia
permitira ao servidor consultar e acompanhar o seu espelho de ponto e o saldo de horas, como
também solicitar a inclusdo de batida e o registro de afastamentos, permitindo ainda ao servidor
requerer a sua chefia imediata quando da existéncia de eventuais inconsisténcias.

Art. 11. A chefia imediata devera acompanhar as ocorréncias langadas no sistema de registro
de frequéncia de seus servidores subordinados no decorrer do més corrente, realizando as
tratativas porventura necessarias, devendo efetivar o respectivo ateste até o 1° (primeiro) dia
atil do més subsequente.

Paragrafo Gnico. No caso de impedimento ou inobservancia da chefia imediata na realizagdo
do ateste, cabera a chefia mediata do servidor a realizagdo do mesmo.

Art. 12. A apuragdo da frequéncia dos servidores da Camara Municipal de Cariacica cedidos a
outros Org&os dependera da emissdo de atestado de frequéncia pelo 6rgdo cessionario, conforme
as suas regras proprias de frequéncia, o qual devera ser encaminhado, mensalmente, ao Setor
de Recursos Humanos e Gestdo de Pessoas da CMC.

Art. 13. A utilizacdo indevida do registro de frequéncia serd apurada mediante procedimento
administrativo disciplinar especifico, podendo acarretar ao infrator e ao beneficiario as sancdes

previstas em legislagdo.

Art. 14. Excetua-se ao disposto no artigo 9° deste Projeto de Resolugdo os Vereadores, o Diretor
Geral, o Procurador Geral, os Assessores Parlamentares (AGPs) que desempenham fungdes
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externas, os servidores indicados pelo Chefe do Poder Legislativo Municipal e os servidores no
exercicio de atividade de representacdo politico-parlamentar externa, nos termos da legislacédo
vigente.

8§ 19, Do total de cargos lotados no Gabinete Parlamentar, 50% (cinquenta por cento) deverdo
atuar internamente e os demais poderdao desempenhar atividades externas relacionadas ao
mandato, diretamente nos bairros e comunidades do Municipio de Cariacica, conforme
determinado pelo Vereador, os quais deverdo ser formalmente escolhidos para tal fungao, com
registro nesse sentido na Secretaria de Recursos Humanos e Gestdo de Pessoas da Céamara
Municipal.

§ 29, Em razdo da execugdo de atribuicdes de competéncia da unidade administrativa, poderdo
ser dispensados da obrigatoriedade de que trata o caput deste artigo os servidores indicados
pelo Chefe do Poder Legislativo Municipal.

§ 3o, E considerado servidor no exercicio de atividade de representacdo politico-
parlamentar externa, aquele indicado pelo Vereador por meio de oficio ao Chefe do Poder
Legislativo Municipal, nos termos da lei que que regulamenta os cargos em comissdo de Assessor
de Gabinete Parlamentar.

§ 49, Os servidores referidos no caput deste artigo nao poderdo realizar banco de horas.

Art. 15. Os servidores previstos no §1° do artigo 14 deste Projeto de Resolugdo, terdo suas
atividades controladas mediante a apresentacdo de relatério mensal ao respectivo Vereador
Titular ou Chefe de Gabinete designado, que, apds exarar seu ciente o encaminhara a Secretaria
de Recursos Humanos e Gestdo de Pessoas da Camara Municipal, até o quinto dia do més
subsequente, juntamente com a frequéncia dos demais servidores.

Paragrafo anico. A chefia imediata é responsavel pelo controle da assiduidade do servidor,
devendo atestar a frequéncia e realizar os seguintes langamentos:

I - validar, em carater excepcional, os periodos trabalhados fora dos turnos e escalas
previamente estabelecidos ou do expediente normal da Camara Municipal;

II - registrar os servigos externos desempenhados;

III - atestar os dias e e periodos trabalhados;

IV - outras ocorréncias relacionadas a frequéncia do servidor.

CAPITULO I
DA JUSTIFICATIVA DE AUSENCIAS E ATRASOS

Art. 16. As auséncias e atrasos devem ser devidamente justificados pelo servidor e aprovados
pela chefia imediata, mediante apresentagdo de documentos comprobatérios, quando
necessario.
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§ 19, A justificativa deve ser apresentada a chefia imediata no prazo de 05 (cinco) dias Uteis,
contados da data da ocorréncia.

§ 29, A Chefia imediata deverd comunicar ao Setor de Recursos Humanos acerca do aceite da
justificativa para o abono do horario ou dia do servidor no prazo de 2 (dois) dias Uteis, contados
do recebimento da justificativa, sob pena de corte do ponto do servidor subordinado.

8§ 39. Ndo serdo descontadas nem computadas como jornada extraordinaria as variagdes no
registro de ponto que ndo excedam cinco minutos, observado o limite maximo de dez minutos
diarios.

8§ 49, Atrasos superiores a dez minutos por parte do servidor sujeito ao controle de frequéncia
deverdo ser compensados no mesmo dia, sendo permitida essa compensagdo até trés vezes por
més, sob pena de aplicacdo das sangGes administrativas cabiveis.

CAPITULO II
DA COMPENSACAO DE HORAS

Art. 17. O servidor poderd compensar horas ndo trabalhadas, mediante autorizagdo prévia da
chefia imediata, observando os critérios definidos neste Projeto de Resolugdo.

Paragrafo Gnico. A compensagdo ocorrerd mensalmente, sob pena de desconto na
remuneragdo correspondente.

Art. 18. A compensacdo de jornada de trabalho ocorrerd quando houver, simultaneamente,
saldos positivos e negativos acumulados no controle de frequéncia do servidor

Art. 19. Sera considerado débito financeiro a ndo regularizacdo de carga horaria que exceder o
limite de 05 (cinco) horas ao final do més.

§ 1°. O desconto incidira sobre o subsidio, vencimento basico e demais parcelas remuneratdrias
e, no caso de ocupantes de cargo em comissdo ou fungdo gratificada, também sobre o valor do
respectivo cargo ou fungdo.

8§ 2°. O desconto financeiro por faltas injustificadas independe de banco de horas e sera
realizado conforme o Estatuto dos Servidores Publicos.

§ 39, O registro de falta injustificada, apds o ateste da frequéncia pela chefia, quando for o caso,
implicard o langamento da falta nos assentamentos funcionais, o respectivo desconto
remuneratdrio e demais consequéncias previstas em legislagdo.

8§ 49°. No caso de faltas injustificadas em dias imediatamente anteriores e posteriores aos
sabados, domingos e feriados ou aqueles entre eles intercalados também serdo computados
como falta.
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§ 5°. O desconto financeiro sera efetuado no més subsequente a apuragéo.

CAPITULO III
DO BANCO DE HORAS

Art. 20. Em funcdo da necessidade do servico, a chefia imediata podera autorizar ao servidor a
realizacdo de banco de horas, a ser registrado no controle de frequéncia, para fins de
compensagdo de carga horaria excedente a jornada mensal a ser cumprida.

Paragrafo Gnico. A utilizacdo do banco de horas depende da conveniéncia do servigo e de
previa anuéncia da chefia imediata, devendo ser autorizado e justificada no sistema.

Art. 21, O limite maximo para banco de horas sera de 02h (duas horas) extras diarias, sendo
possivel o acimulo mensal de até 30 (trinta) horas.

8§ 1°. Excepcionalmente, nos casos de necessidade imperiosa da Administragao, a chefia
imediata podera autorizar a realizagdo de banco de horas acima do limite diario fixado no caput
deste artigo.

8§ 290, Excepcionalmente, em casos de necessidade imperiosa da Administrativa, o limite mensal
de 30 (trinta) horas podera ser excedido, desde que com a prévia autorizacdo da chefia imediata.

Art. 22. A fruicdo das horas computadas em banco de horas deve ser solicitada pelo servidor e
dependera do registro na frequéncia e de prévia autorizagédo pela chefia imediata.

Art. 23. As horas excedentes trabalhadas para banco de horas ndo caracterizam servigo
extraordinario.

Art. 24. O saldo de horas acumulado em sistema de banco de horas deve ser usufruido em até
12 (doze) meses.

TiTuLO IV
DAS PENALIDADES

Art. 25. O descumprimento das disposicbes contidas neste Projeto de Resolugdo sujeitard o
servidor as penalidades previstas na Lei Complementar n® 137/2023 - Estatuto dos Servidores
do Municipio de Cariacicas - e demais legislagdes aplicaveis.

Paragrafo Unico. As penalidades serdo aplicadas apds regular processo administrativo,
assegurado o direito a ampla defesa e ao contraditorio.

TiTULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS
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Art. 26. Os casos omissos decorrentes da aplicagdo deste Projeto de Resolugdo serao dirimidos
pelo Chefe do Poder Legislativo Municipal, que podera expedir normas complementares e
disponibilizar informacgGes adicionais através de ato regulamentador.

Art. 27. Ndo sera permitido o pagamento adicional por servigo extraordinario aos sabados,
domingos, feriados e pontos facultativos realizados pela Camara Municipal.

Art. 28. Como norma de transicdo, os setores competentes da Camara Municipal de Cariacica
terdo o prazo de 120 (cento e vinte dias), a contar da publicacdo deste Projeto de Resolugéo,
para implantagdo do controle de frequéncia e adequagdo em conformidade com os termos deste
Ato.

Art. 29. Este Projeto de Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo.

Art. 30. Ficam revogadas as Resolugdes n° 08/2015, 17/2015, 03/2020, e demais disposigdes
em contrario.

Plenario Vicente Santdrio Fantini, 24 de margo de 2025.

KARLO AURELIO VIEIRA DO COUTO
Presidente
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