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Resolucao 002, de 26 de maio de 2026

Dispoe sobre a jornada de trabalho, o
horario de funcionamento e o controle
de frequéncia dos servidores da
Camara Municipal de Acailandia/MA, e
da outras providéncias.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE Agailandia-MA, no uso de
suas atribuicdes legais e regimentais, conferidas pela Lei Organica do Municipio
e pelo Regimento Interno desta Casa de Leis, faz saber que a Camara Municipal
aprovou e ela promulga a seguinte Resolugao

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Esta resolugdo disciplina o controle de jornada, frequéncia e
assiduidade dos servidores da Camara Municipal de Acailandia/MA, com
fundamento nos principios da legalidade, eficiéncia, controle interno e
responsabilidade administrativa.

Art. 2°. Aplica-se a todos os servidores efetivos e comissionados,
inclusive aqueles em atividades externas, ressalvadas as hipoteses
expressamente previstas.

Art. 3°. A jornada de trabalho sera de 06 (seis) horas diarias e 30 (trinta)
horas semanais, devendo ser cumprida integralmente.

_ CAPIiTULOII
DO HORARIO DE FUNCIONAMENTO

Art. 4°. O horério de funcionamento da Camara Municipal de Acailandia
sera de segunda-feira a sexta-feira, das 8h as 14h.

Paragrafo Unico - Excepcionalmente, os Gabinetes dos Vereadores
poderao funcionar até as 18h, mediante solicitacao formal do Parlamentar a
Presidéncia, com comunicagdo ao Departamento de Recursos Humanos, sem
prejuizo do cumprimento da jornada prevista no art. 1° desta Lei.
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Art. 5°. A contagem da jornada de trabalho observara o registro efetivo de
entrada e saida, respeitados os turnos de funcionamento e as extensdes de
horario estabelecidas no art. 2° desta Lei, com excegdo dos servidores
ocupantes do cargo de Agente de Servicos Gerais e Agente Patrimonial, os
quais, pela natureza do cargo, cumprirdo sua jornada em horario excepcional, a
critério da administragdo da Camara Municipal de Agailandia/MA.

Paragrafo Unico - Sera admitida a tolerancia de até 15 (quinze) minutos
para o inicio da jornada de trabalho no controle eletrénico de frequéncia,
facultada a compensacgao de horario para fins de cumprimento da carga horaria
semanal, respeitados os limites de funcionamento do 6rgéao.

CAPITULO Il
DO CONTROLE DE JORNADA

Art. 6°. O controle de frequéncia sera obrigatério e realizado por meio de
sistema eletrénico, preferencialmente biométrico, destinado a aferir o
comparecimento e a permanéncia do servidor em servi¢o, conforme conceito de
jornada de trabalho como periodo de efetiva prestacdo ou disponibilidade
funcional.

Art. 7°. O servidor devera registrar:

| — entrada;

Il — saida;

IIl — saidas e retornos durante o expediente.

Art. 8°. Para fins desta lei considera-se:

| — jornada de trabalho: o periodo em que o servidor permanece em efetivo
exercicio ou a disposi¢ao da Administracao;

Il — ponto: o registro diario de entrada, saida e movimentagées durante o
expediente;

lll - frequéncia: o conjunto de registros que demonstram assiduidade e
cumprimento da jornada;

IV — controle de atividades: mecanismo complementar de verificagdo de
desempenho funcional quando o registro eletrénico nao for possivel.

Art. 9°. Para os fins desta lei estdo dispensados do registro de
frequéncia:
| — os servidores ocupantes de cargos:
SECRETARIO GERAL
PROCURADOR GERAL
PREGOEIRO
CONTROLADOR
ASSESSOR CONTABIL
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Il - os ocupantes de cargos de direcao superior, os Chefes e Diretores de
Departamento, bem como os Chefes de Gabinete.

lll — outras hipéteses estabelecidas em ato da Presidéncia da Camara,
conforme a necessidade do servico.

Paragrafo unico. Os servidores dispensados do registro de frequéncia
deverao cumprir a jornada estabelecida nesta Lei, sendo sua assiduidade aferida
por meio de controle de atividades.

SUBSEGAO |
DAS ATIVIDADES EXTERNAS E REGIME ESPECIAL CONTROLADO

Art. 10. O servidor que exercer atividade externa ou fora do ambiente
fisico da Camara devera comprovar o cumprimento da jornada por meio de:

| — ordem formal da autoridade competente;

Il - relatério detalhado da atividade executada;

IIl - validagao expressa da chefia imediata;

IV — homologagéao do setor de Recursos Humanos.

§ 1°. Aauséncia de qualquer dos requisitos implicara o registro da jornada
como nao cumprida.

§ 2°. O regime previsto neste artigo ndo gera direito a compensagao,
acrescimo remuneratério ou flexibilizagao de jornada.

SUBSEGAO II
DA EXCEPCIONALIDADE CONTROLADA

Art. 11. Em situagcdes excepcionais, devidamente justificadas por
interesse publico relevante, podera haver extrapolagdo da jornada
exclusivamente quando:

| — previamente autorizada pela Presidéncia;

Il - formalmente motivada;

Il - limitada a situagdes especificas e nao rotineiras.

§ 1°. A extrapolagao de jornada:

| — ndo gera direito a pagamento;

Il — n&o gera direito a compensacao;

Il — ndo se incorpora a rotina funcional.

§ 2°. O registro da excepcionalidade devera conter:

| — justificativa detalhada;

Il — identificagdo da autoridade solicitante;

[Il — periodo de duracéo;

IV — relatério de execucgao.

§ 3° A auséncia de formalizagdo descaracteriza a excepcionalidade,
sendo vedado qualquer reconhecimento posterior.
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CAPITULO IV
DAS VEDAGOES

Art. 12. Fica expressamente vedado:

| — compensacao de jornada, sob qualquer forma;

Il — criagdo ou utilizagdo de banco de horas;

lll - realizagdo habitual de jornada extraordinaria;

IV — pagamento de horas extras, adicionais ou equivalentes.

CAPITULOV
DAS JUSTIFICATIVAS DE AUSENCIAS

Art. 13. O servidor devera apresentar justificativa formal para qualquer
auséncia ou inconsisténcia no registro de ponto, acompanhada de
documentacgéao idénea, nas seguintes hipoteses:

| — afastamento por motivo de saude, mediante atestado contendo:

a) identificagcao do profissional (CRM/CRO);

b) periodo de afastamento;

c) data e assinatura;

Il — acompanhamento de dependente legal, com comprovagao
documental;

[Il - licengas previstas em lei;

IV — convocagao judicial ou administrativa obrigatéria;

V — atividades institucionais previamente autorizadas.

Art. 14. Nao serao aceitas justificativas:

| — genéricas ou sem identificagao profissional;

Il - fora do prazo;

Il - ilegiveis ou incompletas;

IV — baseadas em motivos pessoais ndo previstos em lei.

Art. 15. Prazo para apresentagao:

| — até 24 horas uteis apds o retorno (auséncia de 1 dia);

Il — até 48 horas uteis (auséncias superiores).

§1° O descumprimento do prazo implica auséncia injustificada automatica.
§2° A validacdo dependera de analise do setor de Recursos Humanos.

Art. 16. As auséncias injustificadas implicam:

| — desconto proporcional ou integral da remuneragao;
Il - registro funcional negativo;

Il — possivel responsabilizagao administrativa.
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Paragrafo unico. O tempo eventualmente excedente nao gera direito a

compensacao, remuneragao adicional ou qualquer forma de aproveitamento

futuro.

CAPITULOVI
DAS ATRIBUIGOES E COMPETENCIAS

Art. 17. Compete ao servidor:

| — realizar corretamente o registro de sua jornada;
Il — apresentar justificativas dentro do prazo;

Il = comunicar inconsisténcias no sistema;

IV — manter seus dados atualizados junto ao RH.

Art. 18. Compete a chefia imediata:

| - fiscalizar o cumprimento da jornada;

Il — validar justificativas e relatérios;

Il = comunicar irregularidades ao RH,;

IV — assegurar a veracidade das informagdes prestadas.

Art. 19. Compete ao setor de Recursos Humanos:

| — supervisionar o sistema de controle de jornada;

Il — registrar faltas, licencas e afastamentos;

IIl — analisar e validar justificativas;

IV — manter registros para fins de auditoria e controle;
V — exercer controle disciplinar quanto a frequéncia.

Art. 20. O nao registro ou a auséncia injustificada implicara:
| — desconto proporcional ou integral da remuneragéo;

Il - registro funcional negativo;

lIl — eventual responsabilizacdo administrativa.

CAPITULO VI
REGIME DE TRABALHO PARA HOME OFFICE

Art. 21° Fica instituido o regime de trabalho remoto (Home Office) para

servidores e colaboradores da Camara Municipal de Acailandia, observadas as
disposicdes desta Resolucgéo.

Art. 22° O regime de Home Office podera ser adotado de forma integral

ou parcial, conforme a conveniéncia da administracao e a natureza das
atividades desempenhadas.

Art. 23° S3o objetivos do regime de trabalho remoto:
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| —aumentar a produtividade e eficiéncia administrativa;

Il — promover a economicidade e redugéo de custos operacionais;

Ill — proporcionar melhores condi¢des de trabalho aos servidores;

IV — modernizar os procedimentos administrativos da Camara Municipal.
Art. 24° A autorizagao para o trabalho remoto dependera de:

| — requerimento do servidor;

Il — anuéncia da chefia imediata;

Ill — aprovacgao da Presidéncia da Camara;

IV — compatibilidade das atividades com o regime remoto.

Art. 25° O servidor em regime de Home Office devera:

| — cumprir integralmente sua jornada de trabalho;

Il — permanecer disponivel durante o horario de expediente;

Ill — atender as demandas institucionais nos prazos estabelecidos;
IV — zelar pelo sigilo das informagdes e documentos da Camara;

V — apresentar relatérios peridédicos de atividades, quando solicitado.

Art. 26° Nao poderao ser realizadas em Home Office atividades que:

| — exijam atendimento presencial continuo;

Il - demandem manuseio permanente de documentos fisicos;

Il — sejam incompativeis com o trabalho remoto, a critério da
administragao.

Art. 27° Os equipamentos e acesso a internet utilizados no Home Office
poderao ser de responsabilidade do servidor, salvo disposicdo diversa da
Administracgao.

Art. 28° O regime de trabalho remoto podera ser revogado a qualquer
tempo por interesse da Administragdo Publica.

Art. 29° Os casos omissos serao resolvidos pela Mesa Diretora da
Camara Municipal.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 30. O cumprimento da jornada sera aferido pelo controle de
frequéncia e, quando necessario, pela verificagdo das atividades
desempenhadas.

Art. 31. O descumprimento desta lei sujeita o servidor as sancdes
administrativas cabiveis.
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Art. 32. Os casos omissos serdo decididos pela Presidéncia, mediante
fundamentacéao.

Art. 33. Esta lei entra em vigor na data de sua publicacao.
GABINETE DA PRESIDENCJA DA/ CAMARA MUNICIPAL DE

DO ANO DE 2026.




