Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Roraima

| GESTAO DE PESSOAS

| Presidente do CAU/RR
- | HORARIO DE FUNCIONAMENTO E DA JORNADA DE TRABALHO E
- Ke ACOMPANHAMENTO DA FREQUENCIA E BANCO DE HORAS
| DOS SERVIDORES DO CONSELHO DE ARQUITETURA DE
RORAIMA- CAU/RR.

“DELIBERACAO N°0372019—PLENARIA-CAURR

Aos vinte e cinco dias do més de setembro de dois mil e dezenove, as nove horas,
reunida em Boa Vista - RR, na sede do CAU/RR, a 91° sessdo Plendria Ordindria do
Conselho de Arquitetura ¢ Urbanismo e apreciou a matéria aprovada pela deliberagdo n°
013/2019- Que Dispde horario de funcionamento e da jornada de trabalho e o
acompanhamento da frequéncia e banco de horas dos servidores do Conselho De
Arquitetura De Roraima- CAU/RR., seguindo os ritos da Plenaria, foi feita a leitura e aberta
para os votos no qual, foi aprovada por unanimidade e homologa.

FOLHA DE VOTACAO
CONSELHEIRO VOTACAO
SIM| NAO ABST. | AUSENCIA
Rodrigo Edson Castro Avila X
Rondinelle Hudson Pereira de Albuquerque X
Sharonn Lorrayne Mendes Torreias X
Max Weber Carvalho Feitosa X
Jorge Romano Netto X

Histérico da votagao:
HORARIO DE FUNCIONAMENTO E DA JORNADA DE TRABALHO E O

ACOMPANHAMENTO DA FREQUENCIA E BANCO DE HORAS DOS SERVIDORES DO
CONSELHO DE ARQUITETURA DE RORAIMA- CAU/RR.

Data: 25/09/2019

Resultado da votagdo: Sim (05) Nio (00) Impedimento (00) Abstengdes (00) Auséncias
(00)
Total: (05)

CONSIDERACOES

Considerando as disposicdes sobre o cargo de confianga previstas na Legislagé@
Trabalhista, mais especificamente no art. 62 da Consolidagao das Leis do Trabalho,
discriminado que a fungdo de gestdo ndo requer controle de jornada, logo, ndo ha a
aplicagéo de faltas, horas extras ou consideragdes sobre atrasos. /
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Considerando a jurisprudéncia TRF 12 T., ApReeNec 0062495-85.2009.4.01.3400, rel.
Juiz Federal Cesar Augusto Bearsi (convocado), em 09/05/2018. Boletim Informativo de
Jurisprudéncias n°® 434.

RESOLVE:

SOBRE A JORNADA DE TRABALHO

Art. 1° A jornada de trabalho e o acompanhamento da frequéncia dos
servidores do Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Roraima obedecem ao disposto
nesta Portaria.

Art. 2° O CAU/RR funciona nos dias Uteis, de segunda a sexta-feira, no horario
das 8 as 14 horas.

Art. 3° O periodo regular de jornada de trabalho do Conselho esta
compreendido entre 8 e 20 horas e abrange o periodo no qual a jornada de trabalho dos

servidores pode ser cumprida, de forma ininterrupta ou nao, ressalvados os casos
disciplinados em legislagéo especifica e observado o disposto nesta Portaria.

Art. 4° O expediente dos servidores & cumprido, ordinariamente, das 8 as 14
horas.

§ 1° Podem ser estabelecidas escalas individuais de horario diversas da fixada
no caput deste artigo, mediante negociagao entre o servidor e a respectiva gerencia geral,
desde que a jornada diaria nao seja superior a dez horas.

§ 3° O servidor designado para a realizagao de atividades de fiscalizagao ou
qualquer outro trabalho externo deve cumprir a jornada prevista no caput deste artigo,
observado o horario de funcionamento do 6érgdo ou entidade fiscalizados, ou
determinacédo especifica de autoridade superior, mediante a autorizagdo via ficha no
Anexo |.

Art. 5° O acesso e o controle de frequéncia dos servidores do conselho, serao
registrados por meio de equipamento eletrénico. Exceto o cargo de gerente geral que fica
desobrigada ao registro eletronico passando a ser registrada via planilha individual.

§ 1° O controle de ingresso e saida do conselho fica registrado em sistema
eletrénico.

§ 2° O registro da frequéncia é realizado em sistema informatizado do ponto
eletrénico, sendo somente registrados horarios entre 8 a 14 horas.

§ 3° A utilizacao indevida dos registros eletrénicos de que trata o caput deste
artigo, apurada mediante processo disciplinar de que trata o art. 148 da Lei n.° 8.112 de
1990 , podera acarretar ao infrator e ao beneficiario a penalidade de demissdo, com
fundamento no art. 132, IV, da mesma Lei, combinado com o art. 11, caput, da Lei n.°
8.429 de 1992.

§ 4° Todos os servidores, ficam sujeitos ao registro de ingresso e saida
previsto nesta Portaria, podendo ser convocados sempre que houver interesse da
Administragao.

Art. 6° E permitida a flexibilizagdo do cumprimento da escala individual (de
horario, observados a anuéncia da gerencia geral, a conveniéncia do servigo, 0 perlo o

regular de jornada de trabalho do conselho e o disposto nesta Portaria. K /
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: aragrafo unico. A utilizacao de jornada de trabalho distinta da escala
dividual de horario deve ser previamente acordada entre o servidor e a gerencia geral,
observado o disposto no inciso |l do art. 12 desta Portaria.

Art. 7° A flexibilizagdo de que trata o artigo anterior sera efetuada mediante a
utilizagdo de banco de horas, no qual serdo registrados, de forma individualizada, os
minutos trabalhados pelo servidor do conselho, para fins de compensacdo de carga
horaria inferior ou excedente a jornada mensal a ser cumprida.

§ 1° O banco de horas é implementado por meio de planilhas que dispdem
sobre os acesso e frequéncia no ambito do conselho, disponibilizado em arquivo de pdf e
impresso mensalmente para cada servidor;

§ 2° Fica estabelecido o limite maximo de vinte horas por més para fins de
compensagao.

§ 3° O débito de carga horaria que exceder o limite estabelecido no paragrafo
anterior sera objeto de desconto no més subsequente ao da apuragao.

§ 4° As horas trabalhadas além do tempo correspondente a jornada diaria ndo
destinadas a compensacgéo de jornada mensal, desde que néo invalidadas pela chefia e
cumpridas no interesse do servico, podem ser computadas para compensacéo futura,
observado o disposto no § 2° deste artigo.

§ 5° A compensagéo de carga horaria ocorrera dentro do periodo regular de
jornada de trabalho do conselho.

Art. 8° O servigo extraordinario, no ambito do conselho, sera autorizado pelo
Presidente ou gerente geral, a quem compete reconhecer a necessidade de sua
prestacao e a situagao excepcional e temporaria de que trata o art. 74 da Lei n® 8.112/90.

§ 1° A realizagao de servigo extraordinario no ambito do conselho fica restrita
aos casos previstos no art. 74 da Lei n° 8.112, de 1990, e deve ser concedida
previamente ao desenvolvimento dos trabalhos.

§ 2° Os servigos extraordinarios efetivamente prestados nos termos deste
artigo poderao ser utilizados para fins de compensag¢ao em banco de horas.

Art. 9°As horas excedentes a jornada diaria, trabalhadas para fins da
compensagao a que se refere o art. 7° ndo caracterizam servigo extraordinario.

Art. 10. A dispensa do ponto eletrénico, pode ser autorizada mediante e
somente para os casos de jornada diferenciada em forma de plantdo para os quais nao

seja computavel o controle de escala individual de horario no ambito do sistema
informatizado de banco de horas.

§ 1° A dispensa do ponto eletrénico ndo implica dispensa do langamento de
frequéncia no caso do cargo de gestdo do conselho deve registrar ponto manual.

Art. 12. O banco de horas, além de efetuar o registro automatico dos horarios
de ingresso e saida dos servidores, permitira que sejam efetuados registros e
langamentos manuais, observado o seguinte:

| - Devem ser cadastradas:
a) as escalas individuais previstas no art. 4°;
b) as jornadas especiais de que trata o art. 10;

Il - a chefia imediata pode tornar sem efeito para o banco de horas os regls}ros
em desacordo com as disposi¢des desta Portaria; \ Y
% /
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- devem ser validados, para efeito do banco de horas, os periodos

fabalhados, em carater excepcional, fora do periodo regular de jornada de trabalho do
conselho, mediante prévia autorizagéo do gerente geral basica ou do Presidente;

IV - devem ser registrados, para efeito do banco de horas, embora nao
consignados diretamente no equipamento eletronico, os periodos compreendidos dentro
do periodo regular de jornada de trabalho, dedicados pelo servidor a:

a) cursos, semindrios ou atividades correlatas, regularmente autorizados,
desenvolvidos fora das instalagées do conselho:

b) qualquer tipo de trabalho externo as instalagées do conselho,
independentemente de designagdo formal.

V - deve ser permitida a corregio da falha na marcacgao eletrénica da hora de
entrada ou de saida, quando o sistema, por qualquer motivo, n&o registrar a passagem do
servidor pelo equipamento de controle de acesso.

§ 1° Para efeito de banco de horas, o cumprimento da jornada prevista no
caput deste artigo para servidor em atividade externa fica subordinado ao horario de
funcionamento do 6rgdo ou entidade, & duracio do evento de capacitagdo ou a
determinagéo especifica de autoridade superior, nesse caso o gerente geral;

§ 2° Os afastamentos para os eventos previstos, serao justificadas e tituladas
no registro como “servigos externos”.

DA FREQUENCIA

Art. 11. O controle de frequéncia dos servidores do conselho & efetuado
mediante o acompanhamento das seguintes informagdes, langadas em relatérios
fornecidos pela gerencia administrativas financeiras:

| — Eventos relativos a folha de ponto;
Il - Registros automaticos dos horarios de ingresso e saida dos servidores.
Art. 12. O registro da folha de frequéncia:

| — Permitir a gerente geral e o servidor consultar o registro de frequéncia
atualizado até o més imediatamente anterior:

Il — Permitir a gerencia geral abonar e/ou justificar, se for o caso, as
ocorréncias detectadas pelos sistemas que controlam o ingresso e saida dos servidores,
até o terceiro dia do més subsequente ao da apuragio;

lIl — Conter as descrigbes: Servigo Externo, viagem a trabalho, compensado, a
compensar, abonado, falta, licenga, férias, recesso e atestado:;

IV — Conter registro de todas as ocorréncias relativas a vida funcional do
servidor, tais como faltas, auséncias, licencas e outros afastamentos legais, férias,
recesso, servigo externo, participagdo regulamentar em treinamentos, substituicao,
horario especial, servigos extraordinarios e outros eventos.

Art. 13. Até o terceiro dia util de cada més, sera encaminhado aos servidores
as informagdes constantes das folhas de ponto do més imediatamente anterior, referentes
aos servidores que nela tenham estado lotados em qualquer periodo daquele més.

§ 1° O langamento da frequéncia cabe & gerencia administrativa finalhceira,’
apos validagéo com a gerencia geral; \ /

§ 2° A auséncia de langamento da frequéncia em tempo habil pode ens
prejuizos financeiros ao servidor. \

www.caurr.org.br / atendimento@caurr.org.br End. Avenida Major Williams, 913, Centro

CEP: 69.301-110 Boa Vista/RR
Te. (95) 3224-2967




Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Roraima

, erencia Geral pode excepcionalmente alterar, por razoes
Operacionais, mediante publicagéo de ato proprio, a data limite para langamento das
frequéncias em determinado més;

§ 4° Apos validado os funcionarios receberam as folhas para assinatura e
posterior arquivamento.

DO CUMPRIMENTO DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 14. O cumprimento da carga horaria mensal de trabalho a que esta sujeito
0 servidor & acompanhado pela gerencia geral, com o apoio de dados e relatdrios

gerenciais de responsabilidade do Gerente Administrativo financeiro de banco de horas e
de frequéncia.

Paragrafo tnico: Compete a chefia imediata acompanhar a assiduidade e a pontualidade
do servidor.

Art. 15. Para efeito do desconto previsto no §3° do art. 7° desta portaria, a
apuragdo da carga horaria cumprida pelo servidor é efetuada em minutos, constituindo
débito o excedente a dois mil e duzentos minutos mensais.

§ 2° O calculo do valor a ser descontado sera efetuado individualmente,
segundo o padrdo do servidor na tabela de vencimento basico, a jornada de trabalho a
que esteja sujeito e, quando for o caso, o nivel da fung&o de que seja ocupante.

§ 3° Os minutos convertidos em peclnia e descontados na forma desta
Portaria sdo excluidos do banco de horas do servidor.

Art. 16. O descumprimento de jornada de trabalho pode caracterizar falta nao
justificada, inassiduidade habitual, abandono de cargo ou impontualidade.

§ 1° Cabe ao gerente geral, mediante informagdes do gerente administrativo
financeiro, autuar processo, no qual deve ser acostado relatério que comprovem a
inassiduidade habitual, o abandono de cargo, a impontualidade do servidor e falta nio

justificada, com vistas & apuragéo disciplinar nos termos estabelecidos pela Lei n.° 8.112
de 1990.

§ 2° Os processos constituidos nos termos do paragrafo anterior devem ser
encaminhados a gerente geral para as providéncias cabiveis, nos termos da Lei 8112 de
1990.

Art. 17. O desconto financeiro relativo a faltas ndo justificadas independe do
banco de horas e é realizado de acordo com o disposto no inciso | do art. 44 da Lej n°
8.112 de 1990, com a redacdo dada pela Lei n° 9.527 de 1997.

Paragrafo (nico. Com base no acompanhamento realizado pela gerencia
administrativa financeira, o presidente e/ou o gerente geral pode autorizar o langamento
de falta n&o justificada na frequéncia, desde que haja prévia ciéncia do servidor. Sendo os
descontos efetivados somente de horas de atrasos e faltas nao justificadas.

Art. 18. A inassiduidade habitual e o abandono de cargo ficam definidos em
conformidade, respectivamente, com os artigos 139 e 138 da Lei n° 8.112 de 1990.

§ 1° A inassiduidade habitual ocorre no caso de falta ao servico, sem causa
justificada, por sessenta dias, interpoladamente, durante o periodo de doze meses.

§ 2° O abandono de cargo é configurado quando da auséncia intencional do
servidor ao servigo por mais de trinta dias consecutivos. /

Art. 19. A impontualidade é caracterizada, a partir da vigéncia desta Poftaria,
quando da ocorréncia de realizagdo por descumprimento de jornada de traB?I 10em trés

/}
/ [F
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SS consecutivos ou em seis meses Interpoladamente durante o periodo de doze
eses, sendo estes registrados em mais de trés dias ao longo da semana.

§ 1° A ocorréncia simultanea de movimentos mensais negativos e de saldos
acumulados positivos no banco de horas configura compensagéo de jornada de trabalho,
de acordo com 0 § 4.° do art. 7° desta Portaria.

§ 2° A contagem realizada no caput deste artigo fica suspensa nos meses
para 0s quais o servidor estiver ausente da atividade laboral, por periodo minimo de
quinze dias, em afastamentos disciplinados pelos incisos I, Il e IIl do art. 81, e pelos
artigos 202, 207, 210 e 211 da Lei n° 8.112 de 1990.

Art. 20. A verificagdo dos aspectos de assiduidade e de pontualidade no
ambito das avaliagées de estagio probatério e da avaliagéo especial para fins de
aquisicéo de estabilidade, nos termos de normativo especifico, deve observar, no que
couber, o contido nesta Portaria.

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 21. Compete a Gerencia Geral promover, em colaboragcdo com Gerencia
Administrativa Financeira, a adequagdo dos sistemas informatizados corporativos ao
disposto nesta Portaria.

Art. 22. A Gerente Geral fica autorizada a regulamentar /as medidas
necessarias a operacionalizaco desta Portaria. 7

Art. 23. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Plenario.

Art. 24° Os Atos desta, ficam aprovados e homologados entrando em vigor dia 01 de
outubro de 2019. /o
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Max Weber Carvalho Feitosa

Jorge Romano Netto
Presidente
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