PORTARIA N° 039/2023

Dispde sobre critérios e procedimentos gerais a serem
observados quanto a jornada de trabalho, o controle de
frequéncia e a compensacao de horarios no ambito do
Consoércio Publico Rio Guandu e da outras providéncias.

O Presidente do Consoércio Publico Rio Guandu, no uso de suas atribuicées, com poderes
que lhe conferem a Clausula Décima Segunda, § 1°, Inciso VIl do Contrato de Consércio

Publico.

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. Esta Portaria estabelece orientagdes, critérios e procedimentos gerais a serem
observados quanto & jornada de trabalho, o controle de frequéncia e a compensagéao de

horarios no ambito do Consoércio Publico Rio Guandu.

Art. 2°. O disposto nesta Portaria aplica-se aos empregados publicos em exercicio no
Consércio Publico Rio Guandu, inclusive, no que couber, aos contratados temporarios e

estagiarios.

CAPITULO Il
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 3°. O horario de funcionamento do Consoércio Publico Rio Guandu, em dias uteis, e
das 08:00 (oito) as 17:00 (dezessete) horas, de segunda a quinta-feira e na sexta feira
das 07:00 (sete) as 16:00 (dezesseis) horas.

§ 1°. A permanéncia de empregados publicos e colaboradores fora do horario de
funcionamento do Consércio sera permitida quando devidamente justificada e autorizada
pela chefia imediata.
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Art. 4°. A jornada de trabalho dos agentes publicos é de 8 (oito) horas diarias a e carga
horaria semanal & de 40 (quarenta) horas, ressalvados 0s casos disciplinados em
legislagéo especifica.

§ 1°. Os ocupantes de Cargos de Confianga exercerdo a jornada de trabalho em regime
de dedicac&o integral, permitida a convocagao para além da jornada regular de trabalho,
no interesse da Administragao ou por necessidade de servico.

§ 2°. Os agentes publicos que exercem encargos de substituicdo durante o afastamento

do titular ficam incluidos na obrigatoriedade de que trata o § 1°.

Art. 5°. Os horarios de inicio e de fim da jornada diaria de trabalho, bem como o intervalo
para refeicdo e descanso, serao previamente acordados entre o agente publico e a
Secretaria Executiva, observado o interesse do servigo, e deverao estar compreendidos
dentro do horario de funcionamento do Consorcio, nos termos do art. >,

§ 1°. O intervalo para refeicdo sera de 1 (uma) hora, vedado o fracionamento.

§ 2°. O intervalo de descanso sera 10 (dez) minutos no periodo matutino e no periodo
vespertino, vedada a saida da sede do Consorcio.

§ 3°. Em casos excepcionais e justificados, o agente publico podera ser autorizado pela
Secretaria Executiva a cumprir jornada de trabalho em horario diverso do horario de

funcionamento do orgao.

CAPITULO Il
DO CONTROLE DE FREQUENCIA

Art. 6°. Ficam delegadas a Secretaria Executiva as competéncias para:

| — autorizar e definir os servicos aos quais se aplicam a escala para atendimento externo
e o regime de turnos alternados por revezamento caso necessario, respeitada a legislagao
especifica; e

Il — adequar os horarios de funcionamento de que trata o art. 3° as necessidades
operacionais do Consorcio, observada a compatibilidade das atividades a serem

desempenhadas.
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Art. 7°. O controle de frequéncia é o procedimento que permite a afericdo do cumprimento
de jornada de trabalho dos agentes publicos e sera realizado por meio do sistema de
frequéncia do Consoércio Publico Rio Guandu.

§ 1°. O registro de frequéncia & pessoal e intransferivel, e sera realizado:

| — no inicio da jornada diaria;

Il — no inicio do intervalo para refei¢cdo e descanso;

Il = no retorno do intervalo para refeicéo e descanso; €

IV — no término da jornada diaria.

§ 2°. A gestdo da frequéncia dos agentes publicos compete a chefia imediata, que fara a
homologagdo dos registros impreterivelmente até o 5° (quinto) dia util do més
subsequente.

§ 3°. Sera admitida tolerancia de até 10 (dez) minutos para o inicio da jornada de trabalho
no controle de frequéncia.

§ 4°. Os empregados publicos em atendimento externo estao dispensados do disposto no

caput e § 1°, cabendo & chefia imediata o registro da frequéncia.

Art. 8°. As saidas antecipadas e os atrasos deverao ser comunicados previamente a
chefia imediata, sob pena da sangao de adverténcia conforme disposto no art. 482, alinea
“h” do Decreto-Lei n° 5.452 de 1° de maio de 1943, vedada sua compensagao.

§ 1°. As auséncias devidamente justificadas e decorrentes de caso fortuito ou de forca
maior poderao ser compensadas até o término do més subsequente ao da sua ocorréncia,
desde que tenham anuéncia da chefia imediata, sendo consideradas como efetivo
exercicio.

§ 2°. A compensagao de horario sera estabelecida pela chefia imediata do agente publico,
limitada até 2 (duas) horas excedentes da jornada diaria de trabalho.
§ 3°. N&o sera autorizada a compensagcéao de horario no intervalo de almogo e descanso.
§ 4°. E vedada a compensagao de horario no periodo de gozo de férias ou de quaisquer
licencas ou afastamentos.

§ 5° Eventuais atrasos ou saidas antecipadas decorrentes de interesse do servigo

poder&o ser abonados pela chefia imediata.

Art. 9°. As auséncias para comparecimento do agente publico, de seu dependente ou de

seu familiar a consultas médicas, consultas odontologicas ou para a realizagao de exames
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em estabelecimento de saude, caso ndo apresente atestado médico, sera descontado
das horas excedentes e feita a compensacdo conforme banco de horas disponiveis.

Paragrafo Gnico. As auséncias de que trata o caput serdo previamente acordadas com
a chefia imediata, e o atestado de comparecimento sera apresentado até o ultimo dia do

periodo de homologacao da frequéncia mensal.

Art. 10. As chefias imediatas sdo responsaveis, no que concerne ao controle de
frequéncia, por:

| — orientar os agentes publicos para o fiel cumprimento do disposto nesta Portaria;
Il — promover o fechamento mensal das ocorréncias registradas pelos agentes publicos,
observado o disposto no § 2° do art. 7°;

lll — registrar a jornada de trabalho dos agentes publicos, quando da execugao de
trabalhos externos.

IV — estabelecer a forma de compensacao de horario, observado o disposto no art. 8% e

V — validar as ocorréncias de que tratam o art. 8° e o art. 9°.

Art. 11. O agente publico € responsavel por:

| — registrar, diariamente, os movimentos de entrada e saida previstos no art. 7°, § 1°, ou
apresentar motivagao para suas auséncias ao servico, de forma a nao caracterizar falta
injustificada, ressalvada a hipétese do § 4°,

Il — apresentar elementos comprobatérios que justifiguem as eventuais auséncias
amparadas por disposigdes legais; e

Il — acompanhar diariamente os registros de sua frequéncia, responsabilizando-se pelo

controle de sua jornada.

CAPITULO IV
DO BANCO DE HORAS

Art. 12. Ficam autorizados a adogédo do banco de horas para execugdo de tarefas,
projetos, programas, dentre outros, de relevancia para o servigo publico.
§ 1°. As horas excedentes a jornada diaria serdo prestadas no interesse do servigo e
computadas no banco de horas, de forma individualizada, mediante autorizagédo da chefia

imediata, com o registro por meio do controle de frequéncia.
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§ 2°. As horas de trabalho excedentes a jornada diaria néo serao remuneradas como

servigo extraordinario.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

Art. 13. Ficam convalidados os registros de controle de frequéncia vigentes até a data de

publicagado desta Portaria.

Art. 14. O descumprimento dos critérios fixados nesta Portaria sujeitara o agente publico
e a chefia imediata as sangoes estabelecidas pela Consolidagéo das Leis Trabalhistas
(CLT), Decreto-Lei n° 5.452 de 1° de maio de 1943.

Art. 15. Esta Portaria entra em vigor na data de sua assinatura, revogadas as disposicées

em contrario.

Afonso Claudio, em 21 de dezembro de 2023.

CHRISTIANO SPADETTO
PRESIDENTE DO CONSORCIO PUBLICO RIO GUANDU
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