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Data:01 de Marco de 2021
Assunto: Horario de Funcionamento e Jornada de Trabalho e o acompanhamento da frequéncia e
banco de horas dos servidores no &mbito do CAU/RR

PORTARIA NORMATIVA N° 003, DE 01 DE MARGO DE 2021.

Ementa. 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.

O Presidente do Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Roraima — CAU/RR, no uso de
suas atribuicbes legais previstas no artigo 35, inciso lll da Lei n°® 12.378, de 31 de
dezembro de 2010, bem como o disposto no art. 3 do Regimento Interno do CAU/RR,
aprovado em seu Plenario, por meio da Deliberacdo Plenaria 054/2018, de 27 de
setembro de 2018, e homologado DELIBERACAO PLENARIA DPOBR N° 0084-05/2018

do CAU/BR. de 22 de novembro de 2018,

wid Wi L M..xu.eg.n

Considerando as disposicoes sobre o cargo de confianga previstas na Legislagao
Trabalhista, mais especificamente no art. 62 da Consolidagdo das Leis do Trabalho,
discriminado que a funcdo de gestdo nio requer controle de jornada, logo, ndo ha a
aplicacéo de faltas, horas extras ou consideracbes sobre atrasos.

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:

JORNADA DE TRABALHO

Art. 1° A jornada de trabalho e o acompanhamento da frequéncia dos
servidores ao Counselho de Arquitetura € Urbanisimo de Roraimia 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 n&o, 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 fixad

no caput deste artigo, mediante negociagao entre o servidor e a respectlva
desde que a jornada dlarla nao seja superior a dez horas. '
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§2°0 servndor 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 6rgido ou entidade fiscalizados, ou

determinacao espeC|f|ca de autoridade superior, mediante a autorizagdo via ficha no
Anexo |. ‘
|

Art. 5° O acesso e o controle de frequéncia dos servidores do conselho, serdo

registrados por meio de equipamento eletrdnico. Exceto o cargo de gerente geral que fica

desobrigada ao registro eletrénico passando a ser registrada via planilha individual.

. x
eletrénico. !

|

§ £ O registro da frequencia € realizado em sistema informatizado do ponto
eletrénico, sendo soMente reglstrados horarios entre 8 a 14 horas.

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

§3°A utllizagao 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 acarre%r ao mfratdr el ao beneficiario a penalidade de demissao, com
fundamento no art. 132, IV, da mesma Lei, comblnado com o art. 11, caput, da Lei n.°
8.429 de 1992. } |

| 1 i

§ 4° Todos os sewidbreé, ficam syjeitos ao registro de ingresso e saida

previsto nesta Portarla podendo ser convoca‘?dos sempre que houver interesse da
Administracao. | § ! [

Art. 6° E ﬁ»ermmda a fexﬂmhzagao do cumprimento da escala individual de
horario, observados ? anuéncia da gerenC|a geral, a conveniéncia do servigo, o periodo
regular de jornada de trabalho do quseIho eo dqsposto nesta Portaria.

Paragrafo] Unico. A u |I|zagao de Jprnada de trabalho distinta da escala
individual de horarin dave ser praviamente acorgada entre o servidor e a gerencia geral,
observado o disposto| ino inciso db art 12 desta Portaria.

Art. 7° A i xibilizagao de que trata o/ artigo anterior sera efetuada mediante a
utilizagdo de banco de horas, no| qual serédo reglstrados de forma individualizada, os
minutos trabalhados |pelo servndor do conselho para fins de compensagao de carga
horaria inferior ou exqedente a Jornada mensal a ser cumprida.

‘ N |
| ! i
BANCO DE HORAS | HEEE
Art. 8 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 e
impresso mensalmenT e para cada erVidor ‘

Art. 9 Fica estabeIeC|d|o ¢ limite maX|mo de vinte horas para fins de
compensagao. .

|
| f

Art. 10 O |débito de cprga horaria |que exceder o limite estabelecido no
paragraio anierior seri objeto de desconto no més subsequenie ao da apuragéo.

Art. 11 As| horas trabaltad s além dp tempo correspondente a jornada diafi

nao destinadas a compensagéo e rornada mensal, desde que nio invalidadas pela
chefia e cumpridas no interesse do servigo, podem ser computadas-gara cotqpensacao
futura, observado o dlpposto no Arﬁ 9.

I

|

www.caurr.org.br / atendimento@caurr.org.br ! . [
|
l




||
|
]
I(jonﬁselho de Arquitetura
{e UFbanismo de Roraima

jornada de trabalho d¢ conselho.

Art. 13 Tadas horas q
debito devem ser autgrizadas pela

§ 1° N&o ser&o conside
exceto os solicitados e autorizados

Art. 12 A iompensagé

SERVICO EXTRAORDINARIO

de

ue

gerente gqral

radas para banco de horas os atrasos de funcionarios,
anteriormente.

|

carga hor%ria ocorrera dentro do periodo regular de

i,

‘ |

iréo pa?’a banco de horas seja de credito ou de
ia anexo |.

(I |
| |
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Art. 14° O|servigo extrgordinario, no émblto do conselho, sera autorizado pelo

Presidente ou gerente geral, a
prestacédo e a situagéj: excepciona
§ 1° A reglizagdo de sg
aos casos previstos| no art. 74
previamente ao desenvolvimento d

et

da

quem Gomp?te reconhecer a necessidade de sua

Fmporaria de que trata o art. 74 da Lei n® 8.112/90.

rvigo extr ordinario no ambito do conselho fica restrita

Lei n 8112, de 1990, e deve ser concedida

os trabalh s

§ 2° Os servicos extraorcmarm) rftlvamente prestados nos termos deste
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Art. 15°As| horas exce
compensacao a que sle refere o art

i
|

PONTO ELETRONIC
Art. 16. A {dispensa da

70

ns ge ud

7 o ¥

agac em banco de hora

dentes @ Jorinada didria, trabalhadas para fins da

nao calrac erizam serwc;o extraordinario.
| ; |
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ponto eletrdnlco pode ser autorizada mediante e

somente para os casbs de jornad dderenc;dasem forma de plantéo para os quais no

seja computavel o ¢ontrole de
informatizado de banqo de horas.

§1°A d|sipensa do pol to

frequéncia, no caso dr cargo de ge

Art. 17. O ponto eletroni
de ingresso e saida dos serv
langamentos manuai

| - Devem |ser cadastrag

a) as escalas individuai

b) as jornjdas especiai

[l - A chefia imediata
registros em desacordo com as dis

Il - devem ser valids
trabalhados, em carater excepcion
conselho, mediante prévia autoriza

IV - deveim ser regist
consignados diretamente no equip
do periodo regular deljornada de tr

a) cursos| semindrios
desenvolvidos fora das instalacées

las:

po

ado
al,
cao!
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ou
do

ICO,
dores, permitirdA que sejam efetuados registros e
s!. observado o seguinte:| |

abalho de icados pelo servidor
atlwdades correlatas, ;eﬁ;r_m\ek e

pla in

|

iviual de horario no ambito do sistema

eletrtbn’ico‘néo implica dispensa do lancamento de

rente geral, onde deve ser registrar ponto manual.

alérrgi e efetuar o registro automatico dos horarios

1
i

3 prevustas no art. 4°;
5 de quedtrpta lo art. 10;
i

de tornar ;sem efeito para o banco de horas os

posicdes d’estia Portaria;

[ |
F, paré efelto do banco de horas, os periodos

ora pq quodo regular de jornada de trabalho do
do gbrenté geral ou do Presidente;

s, pa a ¢felto do banco de horas, e
rnto eletr nico, os periodos compreendidos dentro

consbl o; |
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b) qualquer tipo de trabalhg gxterno as instalacdes do conselho,

independentemente de designagad formal. |

V - deve ser permitida a cd rreg;%oi dajfalha na marcacao eletrénica da hora de

entrada ou de saida, quando o sistema, por qualquer motivo, nio registrar a passagem do
servidor pelo equipamento de controle|de acessd.

§ 1° Para efeito de bancgd de haras, o cumprimento da jornada prevista no
caput deste artigo pTra servidor em |ativi 1de externa fica subordinado ao horario de

funcionamento do cgnselho, a duracgo d evento de capacitacdo ou a determinacdo
especifica de aulviidgde superion, nesse Ld? ¢ #ereme gerai,

! . % 5 sk .
§ 2° Os afastamentos parg os ventos previstos, serdo justificadas e tituladas
no registro como “servicos externos”. ;J |
|

DA FREQUENCIA |4

Art. 18. @ controle de frequénda ¢los servidores do conselho é efetuado
mediante o acompgnhamento das |seguirtes informagdes, lancadas em relatérios
fornecidos pela gerengia administrativas financeiras:

| — Eventos relativos a folha de ponto
Il — Registros automatigos ¢os
Art. 19. O registro da folha de fr

| — Permifir a gerente genal e o seTvidor consultar o registro de frequéncia
atualizado até o més itmediatamente anteri "; i

p arigs de ingresso e saida dos servidores.
éncia:

I - Pern]\itir a gerencia ger' abgnar e/ou justificar, se for o caso, as
ocorréncias detectadas pelos sistemas qu ' dontrolam o ingresso e saida dos servidores,
até o terceiro dia do més subsequente ao dz Apuracéo; ‘

Il — Cont gr as descrigdges: ServiLc E !terno, viagem a trabalho, compensado, a
compensar, abonado,|falta, licencga, férias, bves 0 e atestado;

IV — Conter registro de todas |aE orréncias relativas a vida funcional do
servidor, tais como faltas, auséncias, licencas e outros afastamentos legais, férias,
recesso, servico externo, participaggo r“g{ula&nentar em treinamentos, substituicao,
horario especial, servigos extraordiparips e FL tro$ eventos.

Art. 20. Aﬂe o terceiro dia util d cad! més, sera encaminhado aos servidores
as informacoes const_'gntes das folhas de panto do més imediatamente anterior, referentes
aos servidores que nela tenham estado IotT?s em qualquer periodo daquele més.

§1°0 Iahgamento da| frequént ia cabe a gerencia administrativa financeira,
apés validacdo com aigerencia geral: | |

o Ao

§ 2" A aupéicia de lafganenty fia freq‘uéﬁcia gim tempo habil pode ensejar
prejuizos financeiros ao servidor. | ||

i i ] . ~
§ 3° A Gerencia Geral pode excepcionalmente alterar, por razdes
operacionais, mediante publicacdo de atdl réprio, a data limite para lancamento das
frequéncias em determinado més; |@ 5 |

1 ] .
§ 4° Apds validado os fu nciona’rliosweceberam as folhas para agsindtura e
posterior arquivamento. E

|

l
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DO CUMPRIMENTO

Art. 21. O cumprimento
o servidor & acompanhado pela

gerenciais de responsabilidade do
de frequéncia.

Paragrafo tnico: Co
do servidor.

DA JORNADA DE TR AIAL;HO

da carg# oriria mensal de trabalho a que esta sujeito
gerencig geral,
Gerente| Adm

com o apoio de dados e relatorios
nistrativo financeiro de banco de horas e

mpete a chefi# in’Ledia{a accipmpanhar a assiduidade e a pontualidade

F

Art. 22. Para efeito do| de contt
apuracéo da carga hpraria cumprida pelo
debito o excedente a dois mil e duzentobs mi

previsto no §3° do art. 7° desta portaria, a
rvigdor é efetuada em minutos, constituindo
utos mensais.

descontado serad efetuado individualmente,
vericimento basico, a jornada de trabalho a
| da funcéo de que seja ocupante.

§ 1° O célculo do valor a s
segundo o padrao dq servidor na |tabgla ok
que esteja sujeito e, quando for o caso, o nive

?&lﬂ"g’_&"m"

§ 2% Us minutos conyeriidos

Portaria sao excluidos do banco dg horas d

Art. 22. O descumpnmeﬁnto de j
justificada, inassiduidade habitual, abapdon

§1° Cabé ao gerente geral, m
financeiro, autuar prpcesso, no qual dewv
inassiduidade habitugl, o abandono de ca
justificada, com vistag & apuracéo [disgiplin
de 1990.

i r@ecunia e descontados na forma desta
idor

m

wada de trabalho pode caracterizar falta nao
de éargo ou impontualidade.

ian e informagdes do gerente admlnlstratlvo
se[ acostado relatério que comprovem a

go, g impontualidade do servidor e falta nao
rinos termos estabelecidos pela Lei n.° 8.112

)

“M&mm

qos termos do paragrafo anterior devem ser
ll%énq,las cabiveis, nos termos da Lei 8112 de

i

§ 2° Os p;rocessos cor shtiudo
encaminhados a gerente geral para ro
1990. ! ,

Art. 23. @ desconto finangeiro qlatli/o a faltas nao justificadas independe do
banco de horas e é realizado de aLco do cpm o|disposto no inciso | do art. 44 da Lei n°
8.112 de 1990, com alredagdo dadga pela Lei r .527 de 1997.
a

Paragrafo| Unico. Com| base cpmpanhamento realizado pela gerencia
administrativa financeira, o presidente| e/ou gerente geral pode autorizar o lancamento
de falta n&o justificada na frequéncia, desdé 3ue hhaja prévia ciéncia do servidor. Sendo os
descontos efetivados somente de horas de at as?s e faltas ndo justificadas.

Art. 24. Alinassiduidade habitual je d abandono de cargo ficam definidos em

conformidade, respecrwamente g artigos 1;39 e 138 da Lein® 8.112 de 1990.

§ 1° A ingssiduidade habitual dcorre! no caso de falta ao servico, sem causa

w—v@m@:

justificada, por sessen

§ 2° O abandono de carg
servidor ao servigo par mais de trinta dias ¢

Art. 25. A
quando da ocorréncia
meses consecutivos

meses, sendo estes registrados en

acumulados positivos
de acordo com 0 § 4.9

A ocpitencia simuitain

ta dias, inter oladam

impontualidade icar

&
no banco de ho
do art. 7° dert

i

purante o0 periodo de doze meses.

ngrado quando da auséncia intencional do

sequtivos.

"teri‘ ada, a partir da vigéncia desta Portaria,

de realizaggo ppbr dgs¢umprimento de jornada de trab em trés
ou em seis |meses in rpoladamente durante o perigdo doze

mais dq tfés dias ao longo da semana.
ea dg }ﬁo" [ i
ofas c rifigu
a Portgria.

5 € saidos
3] trabalho,
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para os quais o se
quinze dias, em afa
artigos 202, 207, 210

Art. 26. A
ambito das avaliagd
aquisicéo de estabilig
couber, o contido nes

DAS DISPOSICOES ¢
Art. 27. Cq

Administrativa Finang

disposto nesta Portaria.

Art. 28. A
necessarias a operaci

Art. 29. Og

Art. 24° Os Atos desta

|
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e 211 da Lei

verificagao
s de estag
ade, nos ter
a Portaria.

GERAIS

mpete a Ge
eira, a aded

Gerente G
onalizagéo dg

entram em \
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rengia G
juagao

era
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igof no ¢

ddint

Irigo Ed

Pregident

ig 01

Boa Vista — RR

LI
$ Castro Ayila

zada no cap% deste artigo fica suspensa nos meses
ausente [da atividade laboral, por periodo minimo de
isciplinadds| pelos incisos |, Il e Ill do art. 81, e pelos
n° 8112 ¢ 1990.

dog aspeg¢tos de assiduidade e de pontualidade no
0 probatdrio e da avaliagdo especial para fins de
mos$ de in

Jrnﬂativo especifico, deve observar, no que

ral promover, em colaboracdo com Gerencia
os slistemas informatizados corporativos ao

fic
Po%r a.

s Caso0s Omissos feréq

orizada a regulamentar as medidas

resolvidos pelo Plenario.

de margo de 2021.

, dia 01 d& margo de 2021.
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PEDIDO DE AUSENCIA E COMPUTAGAO EM BANCO DE HORAS

ANEX(;I

Dia: / / a / /

Horario: as

Eu , peco autorizacdo

para ausentar e contabilizar debito lem!do banco de horas.

Motivo:
i i
|
Data: Bog Viita de de
Gerente Geral Servidor
|
PAGAMﬂNT<3 DE EANQCO DE HORAS
Dia: / / a / /
Horario: as
Eu , peco autorizagao
para ausentar conttilizar debito ’em do barco Pe horas.

Atividades a serem realizadas:

Data: Bog Vista de de

Gerente Geral i Servidor
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PROCESSO | SOLICITACAO DE INTERRUPCAO DO REGISTRO PROFISSIONAL
INTERESSADO ﬁ CAU/RR o
ASSUNTO | APROVACAO DO MANUAL DE FISCALIZACAO

DELIBERACAO N°019/2021-109: SESSAO PLENARIA CAURR

Aos dezenove dias do més de Margo de dois mil e vinte e um, as Dez horas, reunida por
videoconferéncia, na 109° SESSAO PLENARIA - CAU/RR, o plenario reuniu e aprova por
unanimidade os pedidos de APROVACAO DA PORTARIA NORMATIVA 004- MAN UAL DE

FISCALIZACAO
FOLHA DE VOTACAOG
CONSELHEIRO VOTACAO

SIM | NAO ABST. AUSENCIA
Sharonn Lorrayne Mendes Torreias X
Rodrigo Edson Castro Avila X
Eduardo Oliveira Marques Justificada
Graciete Guerra da Costa X
Rondinelle Hudson Pereira de Albuquerque X

Historico da vota¢io: APROVACAO DO MANUAL DE FISCALIZACAO
Resultado da votagdo: Sim (04) Nao (00) Impedimento (00) Abstencdes (00) Auséngias (01)
Total: (04)

Rodrigo Edson Castro Avila / )5 S /|

Presidente

Vice-Presidente

Eduardo Oliveira Marques /

7

Graciete Guerra da Costa
Conselheira Estadual

Rondinelle Hudson Pereira de Albuquerque
Conselheiro Estadual

Sharonn Lorrayne Mendes Torreias
Conselheira Estadual

WWW.(anr.org.bf/ateﬂdiment()@caurr.org.br End. Avenida Major Williams, 913, Centro J
CEP: 69.301-110 Boa Vista/RR
Te. (95) 3224-2967




