*PORTARIA IMA N° 22/2023

DISPOE SOBRE O CONTROLE DE JORNADA DE TRABALHO NO INSTITUTO DO MEIO
AMBIENTE DO ESTADO DE ALAGOAS

O PRESIDENTE DO INSTITUTO DO MEIO AMBIENTE DO ESTADO DE ALAGOAS no uso de
suas atribuicbes legais e regimentais que lhe conferem a Art. 114° incisos | e Il, da
Constituicao Estadual;

CONSIDERANDO o disposto no Art. 31° da Lei Estadual n° 5.247, de 26 de julhode 1991,
no Paragrafo Unico, de 10 de agosto de 2015, e a necessidade de regular o controle da
jornada de trabalho.

CONSIDERANDO a necessidade de adoc¢do de medidas urgentes para a seguranga no registro
de horério e a protecdo aos direitos do servidor publico.

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer horarios uniformes para o funcionamento da
unidade;

RESOLVE:
Capitulo |

Das Disposi¢des Preliminares

Art. 1° O controle de frequéncia dos servidores publicos do INSTITUTO do MEIO AMBIENTE DO
ESTADO DE ALAGOAS- IMA far-se-& por meio de registro eletrénico de ponto.

§1° Em casos excepcionais, devidamente justificados pelo titular do érgdo, poderéo ser adotados
0 registro e a apuracéo de frequéncia por meio de folha manual de ponto.

§2° Em casos que a natureza do servigco exija, O Presidente do IMA podera autorizar que o
colaborador fique dispensado do registro de ponto.

§3° S&o considerados servidores os agentes administrativos ocupantes de cargo de provimento
efetivo ou cargo em comisséo que exercem suas atividades funcionais no IMA | regidos pela Lei
n° 8.112/1990

Art. 2° Ponto é o registro de todas as entradas e saidas do colaborador no IMA, por meio do qual
se verifica, diariamente, a sua frequéncia.

Art. 3° E da estrita competéncia da chefia imediata do colaborador controlar e apurar sua
frequéncia, bem como prezar pelo cumprimento da jornada de trabalho, cabendo-lhe adotar
todas as medidas necessérias para garantir o fiel cumprimento das normas disciplinadoras da
matéria, sob pena de ser responsabilizado administrativamente.

Paragrafo Unico: Considera-se chefia imediata, para efeito desta Portaria, o servidor responsavel
por unidade administrativa ou aquele a quem for delegada, formalmente, pelo dirigente maximo
do érgéo ou entidade, as funcdes previstas no caputdeste artigo.



Art. 4° Compete ao colaborador, sob pena de responsabilizacdo administrativa, o fiel
cumprimento das normas estabelecidas para o registro de sua frequéncia.

Art. 5° Compete a unidade de Recursos Humanos cumprir as normas estabelecidas para o
controle e apuracédo de frequéncia dos colaboradores, cabendo-lhe:

- Orienta-los quanto a aplicagao de tais normas,

- Zelar pela manutencdo dos equipamentos e programas utilizados para o controle e apuracéo
de frequéncia e

- Tratar com transparéncia e seguranga as informacdes e a base de dados do Sistema de Ponto
Eletrdnico.

Capitulo Il
Do Horério de Trabalho

Art. 6° O horério de trabalho do INSTITUTO DO MEIO AMBIENTE, independente da jornada a
que se submeta o colaborador, serda cumprido entre 8:00h e 14:00h, respeitada as
excepcionalidades devidamente autorizadas pelo Diretor Presidente do INSTITUTO DO MEIO
AMBIENTE DO ESTADO DE ALAGOAS.

§ 2° O horério de atendimento ao publico no IMA sera de 08:00h as 14:00h, de segunda as
sextas-feiras.

Art. 7° Ao colaborador sujeito ao registro eletrénico de ponto sera permitido flexibilizar o
cumprimento de sua jornada de trabalho.

Paragrafo Unico: A chefia imediata podera flexibilizar o horario dos colaboradores, desde que isso
ndo impacte negativamente o bem publico e ndo demande recursos operacionais extras.

Art. 9°. A area de Recursos Humanos podera, em caso de necessidade previamentejustificada
por escrito, adotar outras jornadas ndo especificadas nessa portaria, desde que devidamente
autorizada pelo Diretor-Presidente do IMA.

Capitulo Il
Do Registro de Ponto

Art. 10°. S&do modalidades de controle de frequéncia do colaborador:

I- O registro eletrénico de ponto realizado preferencialmente por catraca com identificacédo
biométrica.

Il - A folha manual de ponto que sé devera ser utilizada excepcionalmente.

Art. 11°. Em qualquer das modalidades, o servidor devera fazer o registro, sempre que entrar
ou deixar o prédio que exerca suas atividades.

Art. 12°. A unidade de Recursos Humanos devera emitir e enviar, mensalmente, a chefia
imediata do servidor, até o 5° dia util do més subsequente, os relatérios de frequéncia
individuais geradas pelo sistema de registro eletrénico de ponto.

81° O relatério a que se refere o caput devera conter, no minimo, as seguintes informacdes,
sendo facultado ao 6rgéo ou entidade a apresentacdo de dados complementares:

I - Identificacé@o do 6rgdo ou entidade emitente;
Il - Identificacdo da unidade de exercicio do servidor;
1l - Identificagdo do periodo apurado;



Iv - Data da emisséo

V- Nimero da matricula e nome completo do servidor;

VII- Identificacédo do horario de trabalho do servidor;

VIl - Registro diario das marcagdes de entradas e saidas efetuadas pelo servidor;

Art. 13°. A unidade de Recursos Humanos devera fornecer, mensalmente, as chefiasimediatas
dos colaboradores que estejam realizando registro de ponto néo eletrdnico, a folha manual de
ponto referente ao més subsequente, que devera conter nominimo as seguintes informacoes:

I - Identificacéo do 6rgéo

Il - Identificacdo da unidade de exercicio

11 Identificacdo do periodo apurado

IV - NUmero da matricula e nome completo do servidor;

V - Identificagao do horario de trabalho do servidor;

VI - O registro diario do horario de entrada e de saida do servidor;

Vil - A rubrica do servidor cuja frequéncia estd sendo apurada em cada linha;

Vil A identificacdo e assinatura da chefia imediata ao final de cada més.

§1° A folha manual de ponto sera rubricada pelo servidor na presenc¢a da chefiaimediata da
unidade administrativa na qual esteja em exercicio.

§2° A chefia imediata deverd inutilizar os campos de horéario dos dias em que osservidores
ndo tenham comparecido.

Art. 14°. O servidor sofrerd descontos na remuneracao nos seguintes casos:
| - Desconto integral quando ndo comparecer ao servico sem motivo justificado;

Il - Desconto proporcional quando descumprir 0 horario nicleo;
[l - Desconto proporcional quando descumprir a jornada diaria de trabalho.

§1° Nao serdo descontadas nem computadas como jornada excedente as variagdesde horarios
no registro de ponto ndo excedente ao limite maximo de 10 minutos diarios.

§2° Para fins de determinacdo do niumero de horas referidas nos descontos proporcionais, a
fracdo de horas de antecipacdo de saida sera arredondada para o inteiro imediatamente
superior.

83° No caso de trés ou mais faltas sucessivas nao justificadas, serdo computadas para efeito
de desconto os sabados, domingos e feriados a elas intercalados.

Art. 15°. Todas as unidades deverdo devolver a area de Recursos Humanos as fichas manuais e
os relatérios individuais devidamente assinados e com todas as justificativas, devidamente
registradas e comprovadas, até o 7° dia til do més subsequenteao de apuragao.

Art. 16°. Serdo consideradas justificadas, para efeito de abono do ponto, as auséncias do
servidor ao trabalho pelos seguintes motivos:

| - Realizacédo de prova ou exame escolar;

Il - Doacgéo de sangue;

I - Participagcdo em curso, seminario ou treinamento previamente autorizado pelainstitui¢éo;
IV - Comparecimento a consulta médica, fisioterapica ou odontoldgica, mediante comprovacgao
documental;

V- Submisséo a pericia médica, mediante apresentacéo de atestado médico e com-provante
de marcacéao da pericia;

VI - Execucao de servigco externo, previamente autorizado pela instituicao;

VIl - Viagem a servico, previamente autorizada pela instituicao.

81° Todos os motivos especificados nos incisos | a VIl deste artigo deverdo sercomprovados
por documentacgédo oriunda de fonte confiavel.



§2° A documentagdo comprobatéria mencionada no paragrafo anterior devera ser entregue
a area de Recursos Humanos, anexada ao relatério de frequéncia individual ou a folha manual
de ponto.

83° Os atestados poderdo ser entregues por alguém em nome do servidor (como familiar,
cbnjuge ou amigo). O servidor, ou seu representante tera o prazo de até 03 (trés) dias Uteis
para a apresentacéo do atestado médico, fisioterapico ou odontoldgico.

84° Sempre que possivel o servidor deverd comunicar ao gestor imediato sobre seu
afastamento, preferencialmente por e-mail ou outra forma escrita.

85° O servidor efetivo que apresentar atestado médico para tratamento de saude superior a
03 (trés) dias consecutivos sera encaminhado obrigatoriamente a periciamédica.

Art. 17°. A area de Recursos Humanos devera arquivar todos os relatérios de frequéncia,
individual, folha manual de ponto e documentagdo comprobatoria.

Capitulo IV
Do Banco de Horas

Art. 18°. O servidor detentor que extrapolar sua jornada de trabalho devido a convocacéo ou
necessidade do trabalho devidamente formalizadas por escrito pelo chefe imediato, contara
as horas excedentes no banco de horas.

81° N&o serdo computadas como jornada excedente as variagdes de horérios no registro de
ponto ndo excedente ao limite mé&ximo de 10 minutos diarios.

§2° O saldo do banco de horas do servidor, entendido como a diferenca entre as horas
trabalhadas a mais e a menos, nunca podera ser superior a 40 horas.

Art. 19°. O periodo de trabalho nédo trabalhado pelo servidor no caso do inciso Il do Art. 14°
dessa Portaria podera ser compensado com o saldo de banco de horas.

81° Nao serao descontadas as variacdes de horarios no registro de ponto ndo excedente ao
limite maximo de 10 minutos diérios.

§2° Caso o saldo do banco de horas seja insuficiente para cobrir o periodo nao trabalhado,
serd processado o desconto na remuneracao do servidor.

83° As auséncias e atrasos do horéario nucleo que ndo tenham sido previamente autorizadas
por escrito pela chefia imediata, ndo poderdo ser compensadas com o saldo de banco de
horas.

Capitulo V
Das Condutas Indevidas

Art. 20°. Constitui falta grave, punivel na forma da lei:

I - O uso indevido do crach& de identificag&o funcional;

I - Causar dano ao reldgio eletrdnico de ponto e a sua rede de alimentacao;

[lI- Subtrair, rasurar ou inutilizar a Folha Manual de Ponto;

IV - Registrar a frequéncia de outro servidor, em qualquer modalidade de controle;
V - Saidas intermediarias injustificadas;

Art. 21°. Compete ao setor de valorizacdo de pessoal - Proceder a auditoria sistematica in
loco,

I - Fiscalizar o cumprimento das normas estabelecidas para o registro, controle e apuracao
de frequéncia,

Il - Apurar os indicios que conduzam a possiveis favorecimentos, irregularidades ou fraudes



no controle de frequéncia do servidor,
- Propor a aplicagéo das penalidades cabiveis a quem deu causa ou contribuiupara a ocorréncia
do ilicito.

Das Disposicdes Finais

Art, 22°, Para a apuracéo da frequéncia dos servidores colocados a disposicao, comdnus para
a origem, serd necessaria a emissdo de atestado de frequéncia a ser encaminhado
mensalmente a Unidade de Recursos Humanos do IMA.

Art. 23° As medidas previstas nesta Portaria deverdo ser comunicadas aos colaboradores
através de todos os canais de comunicacado existentes do IMA.

Art. 24°. Os casos omissos serdo decididos pelo Diretor-Presidente

Art. 25°. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo, aplicando-se seus efeitos a
partir de 01/02/2023.

Art. 26°. Ficam revogadas as Portarias que tratam do Controle de Jornada de Trabalho e o
Horario de Funcionamento da unidade do IMA publicadas anteriormente a esta.

Macei6-Al, 23 de Janeiro de 2023.

Gustavo Ressurreicdo Lopes
Diretor-presidente



