Estado do Tocantins
Municipio de Porto Nacional
Controladoria Geral do Municipio

ORIENTACAO TECNICA CGM N° 007, DE 22 DE SETEMBRO 2021.

Dispde sobre orientagfo, critérios e procedimentos gerais a serem

observados pelos 6rgéos do municipio de Porto Nacional, quanto a jornada de trabalho.

A matéria ¢ regida pelas disposi¢Ses contidas na Constituigdio da Repiblica
Federativa do Brasil de 1988 e pela Lei 1.435 de 13 de junho de 1994. Dispondo também
sobre o controle de frequéncia, a compatibilidade de horarios na acumulagfo remunerada de
cargos, empregos e fung¢des, aplicdveis aos servidores piiblicos Municipais da Administragio

Direta, Autarquica ¢ Fundacional.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIiPIO DE PORTO
NACIONAL, no uso de suas atribui¢les legais, regida pela Lei municipal n°® 1.853/2005,
considerando o disposto em Lei e tendo como premissa a missdo institucional de apoiar as
unidades executoras na garantia das boas préticas de gestdo, em especial aquelas relativas a

eficiéncia da administra¢do publica, resolve emitir a presente Orienta¢do Técnica.
1. DISPOSICOES INICIAIS

Esta Orientag@o Técnica dispde sobre orientagéo, critérios e procedimentos
gerais a serem observados pelos 6rgdos do municipio.de Porto Nacional, quanto a jornada de
trabalho de que trata a Lei municipal 1.435 de 13 de junho de 1994, dispondo também sobre o
controle de frequéncia, a compatibilidade de horérios na acumulagfo remunerada de cargos,
empregos € fungdes, aplicaveis aos servidores piblicos Municipais da Administragio direta,

autarquica e fundacional.

2. DA JORNADA DE TRABALHO
A jornada normal de trabalho dos servidores publicos em exercicio na

Administrag@o Publica Municipal direta, autadrquica e fundacional serd de no minimo 6 (seis)

e de no méaximo 8 (oito) horas diarias, até o limite de 40 (quarenta) horas semanais,
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ressalvadas as jornadas previstas em legislacio especifica. As viagens a servigo serfio

consideradas como jornada regular.

O horério de funcionamento dos érgfos ou entidades devera ser fixado por
ato do Chefe do Poder executivo ou a quem ele designar e dos dirigentes maximos de

autarquias e fundagdes publicas.

A contagem da jornada de trabalho somente ocorrera a partir do inicio do
horéario de funcionamento do érgéo ou entidade. Em casos excepcionais e justificados, podera
ser autorizado pela chefia imediata o exercicio das atribui¢gdes do cargo por servidores
publicos em horério diverso ao do funcionamento do 6rgdo ou entidade ou em finais de

semana.
3. DO CONTROLE DE FREQUENCIA

E obrigatério o controle de frequéncia do servidor publico em exercicio na
Administragdio Publica Municipal direta, autarquica e fundacional, conforme proposto pela

Secretaria de Administragdo.

O registro de frequéncia € pessoal ¢ intransferivel, devendo ser realizado no
inicio da jornada didria, na saida e no retorno do intervalo para as refei¢Ges, € ao término da

jornada diéria.

Nos casos de auséncia do registro de frequéncia por esquecimento ou
prestagdo de servigos externos, o servidor publico deverd solicitar a sua chefia imediata o
registro do horario nfio lancado, seguindo os procedimentos fixados pelo 6rgo. E vedada a
aplicagéio de método que permita a marcagfio com horarios uniformes de frequéncia ("registro

britdnico").
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4. DA COMPATIBILIDADE DE JORNADA PARA FINS DE ACUMULACAO DE
CARGOS, EMPREGOS E FUNCOES.

Nas hipéteses em que a Constitui¢do admite acumulagéo de cargos publicos,
cabera ao servidor demonstrar a inexisténcia de sobreposi¢do de horérios, a viabilidade de
deslocamento entre os locais de trabalho, respeitando-se os horérios de inicio e término de
cada jornada, bem como a auséncia de prejuizo a carga horaria e as atribui¢Ges exercidas nos

cargos acumuléveis.

O servidor devera informar aos 6rgdos ou entidades a que esteja vinculado
qualquer alterag#o na jornada de trabalho ou nas atribuiges exercidas nos cargos acumulaveis

que possa modificar substancialmente a compatibilidade demonstrada.

Os orgdos e entidades poderfio solicitar ao servidor publico, a qualquer
tempo, comprovagdo e observéncia do limite estabelecido para a compatibilidade de horarios,
devendo aplicar as medidas necessérias & regularizacfio da situacfio, na hipdtese em que for
verificado que as jornadas dos cargos, empregos ou fun¢des acumuladas nfio sfo mais

materialmente compativeis.

5. DA COMPENSACAO DE HORARIO E DO PLANTAO, DA ESCALA E DO
REGIME DE TURNOS ALTERNADOS POR REVEZAMENTO '

O servidor publico tera descontada a remuneragdo do dia em que faltar ao
servico sem motivo justificado e a parcela de remuneragdo didria proporcional aos atrasos,
auséncias justificadas e saidas antecipadas, quando nfo compensadas até o més subsequente

ao da ocorréncia e a critério da chefia imediata, em conformidade com a legislagéo vigente.

As faltas injustificadas nfo poderdo ser compensadas e deverdo ser langadas

como falta no controle de frequéncia.

As saidas antecipadas e os atrasos deverdo ser comunicados

antecipadamente a chefia imediata e poderfo ser compensados no controle de frequéncia até o
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As auséncias justificadas somente poderdo ser compensadas no controle de
frequéncia até o término do més subsequente ao da sua ocorréncia, desde que tenham

anuéncia da chefia imediata.

Eventuais atrasos ou saidas antecipadas decorrentes de interesse do servigo

poderdo ser abonados pela chefia imediata.

Ficam dispensadas de compensagfo, para fins de cumprimento da jornada
diaria, as auséncias para comparecimento do servidor piiblico, de seu dependente ou familiar

as consultas médicas, odontologicas ¢ realizagfio de exames em estabelecimento de satde.

As auséncias previstas no paragrafo anterior deverfio ser previamente
acordadas com a chefia imediata e o atestado de comparecimento devera ser apresentado até o

dia util subsequente.

O servidor publico deverd agendar seus procedimentos clinicos,
preferencialmente, nos horarios que menos influenciem o cumprimento integral de sua

jornada de trabalho.

6. DO PLANTAO, DA ESCALA E DO REGIME DE TURNOS ALTERNADOS
POR REVEZAMENTO

Para fins desta orientagdo técnica, considera-se:

I - Plantdo: trabalho prestado em turnos continuos pelo servidor publico,

podendo ocorrer inclusive em feriados e finais de semana; e

II - Regime de turnos alternados por revezamento: regime de trabalho no
qual o servigo nfo cessa, condicionando o encerramento de um plantfio ao imediato inicio de

outro.

A critério da Administracdio, o servidor publico poderd exercer suas
atividades de forma intercalada por periodos de folga, nos termos do regime de turnos

alternados por revezamento.
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Compete aos gestores, dirigentes méaximos de autarquias e fundagdes,
autorizar e definir os servigos aos quais se aplicam o plantdo, a escala e o regime de turnos

alternados por revezamento, respeitada a legislagio especifica.

Os plantdes serdo de 12 (doze) horas de trabalho, com 36 (trinta e seis)

horas de descanso, observados a demanda e os recursos humanos disponiveis.

Excepcionalmente, poderfo ser adotados plantdes de 24 (vinte e quatro)
horas de trabalho, com 72 (setenta e duas) horas de descanso, desde que haja justificativa que
considere, inclusive, os aspectos relativos a seguranca, & satide, a qualidade de vida do

servidor publico e & qualidade do servigo prestado.

Nas jornadas previstas nos paragrafos anteriores estdo incluidos os

intervalos para alimentacéo.

O servidor que laborar em regime de turnos alternados por revezamento néo
podera ausentar-se do local de trabalho ao final de seu plantfo antes da chegada do servidor
que ira sucedé-lo, devendo comunicar eventual atraso de seu sucedente a chefia imediata, que

devera providenciar outro servidor para o turno subsequente.

A inclusio em regime de plantdo, escala ou turno de revezamento néo
constitui direito do servidor, que poderé ser excluido de tal regime mediante justificativa ¢ a

critério da Administraggo.

7.  DOS REGIMES DE TRABALHO E DAS JORNADAS ESPECIAIS

O servidor ocupante de cargo em comisséo, fungéo de confianga ou fungéo
comissionada técnica submete-se ao regime de dedicagdo integral e podera ser convocado

além da jornada regular de trabalho, na hipotese em que o interesse da Administragdo assim o
exigir.
Ao  servidor  estudante  que, comprovadamente, demonstrar

incompatibilidade entre o horario escolar e o exercicio de suas atribuicdes, sera concedido

horario no 6rgdo ou na entidade que tiver
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A compensagdo de horario do servidor estudante nfo deverd ultrapassar

mais do que duas horas além de sua jornada regular didria.

8. DAS DISPOSICOES FINAIS

Podera haver a liberagéio do servidor publico para participar de atividades

sindicais, desde que haja a compensacdo das horas nfo trabalhadas.

A utilizag8o das folgas relativas aos trabalhos prestados & Justi¢a Eleitoral
deve ser definida entre o servidor publico e a chefia imediata e, em caso de divergéncia,

devem-se observar as disposi¢des em Resolugdo do TSE.

A presente orientacdo tem o propdsito de nortear os gestores dos 6rgéos do
Poder Executivo Municipal da responsabilidade da administragdo de acompanhar e fiscalizar

o cumprimento da carga horaria dos servidores municipais pertencentes a sua gestéo.

Assim, ficam todos cientes das ag¢Ges principais e basicas que deverfio ser
observadas pela administra¢do municipal, sem prejuizo das demais normas aplicadas ao setor
publico, destacando que cada unidade administrativa, cada servidor e/ou cada agente
municipal, é peca integrante do sistema de controle interno do municipio de Porto Nacional,
sendo estes, responsaveis pela boa gestdo publica e cumprimento dos principios que regem a

Administragdo Publica.

MY, ontim Melciades Guimarges da Silva
Controlador Geral do Municipio de Porto Nacional
Decreto N° 774/2021
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