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ATO DO 12 SECRETARIO N¢ 15, DE 2010

Regulamenta o controle do cumprimento da jornada e do
hordrio de trabalho pelos servidores do Senado Federal, nos
termos do Ato da Comissdo Diretora n® 7 de 2010.

O PRIMEIRO-SECRETARIO DO SENADO FEDERAL, no uso de suas atribuicdes regimentais e
regulamentares, RESOLVE:

Art. 19 Este Ato disciplina o controle do cumprimento da jornada e do horario de trabalho
pelos servidores do Senado Federal, nos termos do art. 10 do Ato.da Comi(Diretora n? 7 de
2010.

Art. 22 A jornada de trabalho cumprida pelos servidores efe comissionados serd
registrada diariamente, em sistema eletronico, assegurada a presetvacado das.informacdes pelo

prazo de cinco anos. - \

N

§ 12 Serdo coletados os dados referentes aos horérios inicio
por meio de senha ou método biométrico, capazes de verificar a

§ 29 Estdo dispensados do registro didrio os ocupantes)de funcGes comissionadas FC-09 e FC-
10 e de cargos comissionados SF-03. K ' ®
§ 32 Os registros individuais pod ser_consultados pelo proprio servidor, por seus
superiores hierarquicos e pelos servidores\Nvam fazer para o desempenho de suas
atribuicdes.

) J

horario diverso, conforme os artigos 82 e 92 do
s horarios de trabalho da jornada ordindria de cada

Art. 32 Se ndo houver o estabeleci
Ato da Comissao Dire ne. 7 de 20

servidor serdo os seguintes:
'Y

| -m idade um: inicio_as oito horas e trinta minutos e fim as dezoito horas e trinta
minut istas s horas de intervalo para repouso e alimentagdo, de segunda a sexta-
feira;

Il - modalidade corrid!: um primeiro turno com inicio as oito horas e fim as quatorze horas, e
um segundo turno com inicio as quatorze horas e fim as vinte horas, ambos de segunda a
sexta-feira;

§ 12 Na modalidade diferenciada, os horarios de trabalho e o modo de atribui¢cdo dos turnos,
das escalas e dos plantdes serdo definidos de acordo com o § 12 do art. 52 do Ato da Comissao
Diretora n? 7 de 2010. (Redacdo dada pelo APS n2 6 de 2011)

§ 22 Observado o disposto no art. 92 do Ato da Comissao Diretora n2 7, de 2010, fica vedada a
adocdo da jornada de trabalho na modalidade corrida para os servidores ocupantes de fungao
comissionada e de cargos em comissdo, simbolos SF-01, SF-02 e SF-03. (Redacdo dada pelo APS

n26de2011)




Q Secretaria de Informagao SENADO ..i
“ INFORMACAD e Documentacdo FEDERAL

Art. 42 A chefia imediata controlard o intervalo intrajornada para repouso e alimentagdo dos
servidores, podendo estendé-lo ou encurtd-lo de acordo com o interesse do servico,
observando sempre os limites desse intervalo estabelecidos no art. 52 do Ato da Comissao
Diretora n? 7 de 2010.

Art. 52 Fica instituido o sistema de banco de horas para a compensagao da carga hordria de
trabalho, inferior ou excedente, da jornada didria, de acordo com o Ato da Comissao Diretora
n2 7, de 2010, e observados os seguintes critérios: (Redacdo dada pelo APS n® 7 de 2011)

I) Fica estipulado o teto maximo de 20 (vinte) horas excedentes acumuladas mensalmente,
para fins de compensacdo, consideradas como excedentes aquelas que ultrapassarem a oitava

hora de trabalho diario, excluido o intervalo intrajornada regulamentar. dedo dada pelo
APS n? 7 de 2011)

Il) As horas excedentes de trabalho computadas para compensa cterizam
servico extraordinario e em nenhuma hipdtese serdao convertidas Re (Redacdo dada

pelo APS n® 7 de 2011)

1) As horas excedentes, a critério da chefia imedi
compensacgao, preferencialmente, dentro més da oco
o recesso parlamentar do ano. (Redacédo dada pelo ARS n

IV) A compensacdo das horas emdébi rod peﬁ’odo regular de funcionamento
da unidade de exercicio do servidor.

V) O débito de carga horaria que excederae lim 20 (vinte) horas sera objeto de desconto
no més subsequente ao da apur‘éo. (In /uidg%elo APS n2 7 de 2011)
do serdo compensadas e serdo descontadas da

VI) As faltas e auséncias injustific @
apods a devida comunicagdo pela chefia. (Incluid

remuneracao do servidor, na forma dalei, apé i icaca ia. (I ido
pelo APS n® 7 de 2011
VIl) O erédito e cada servidor até 31 de dezembro de cada ano devera ser

compe té 3 janeiro do ano subsequente, ndo sendo permitida sua acumulacao,
ressalva as jtes cepcionais de convocacdo extraordindria ou por necessidade do
servico. (I Sn27de2011)

VIII) As horas trabalhadas dentro do periodo de extensdo da jornada corrida somente poderdo
ser utilizadas para fins de compensacdo dentro da semana ou do més da sua execucdo.
(Incluido pelo APS n® 7 de 2011)

IX) Decaira do direito o servidor que, injustificadamente, ndo usufruir as horas registradas em
banco de horas até 31 de janeiro do ano seguinte ao da apuragao dos créditos. (Incluido pelo
APSn27de2011)

Art. 62 As seguintes acOes no sistema eletronico serdo feitas sob a responsabilidade da chefia
imediata:
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| - atestar as atividades e os servigos externos as dependéncias do Senado, conforme o art. 11
do Ato da Comissdo Diretora n? 7 de 2010; (Redacdo dada pelo APS n® 7 de 2011)

Il - registrar o abono das auséncias no interesse do servico, até o limite de doze por ano, assim
como as faltas decorrentes de caso fortuito ou de forga maior para fins de compensacao;

Il - encerrar, mensalmente, os registros dos servidores sob sua responsabilidade,
assegurando-lhes correcao e conformidade com as normas deste Ato e do Ato da Comissdo
Diretora n? 7 de 2010.

Paragrafo unico. O chefe de gabinete de senador informard mensalmente, no sistema

eletrénico, o cumprimento da jornada pelos servidores designados para har no Escritdrio
de Apoio as Atividades Parlamentares de que trata o Ato da Comi ran216 de 2009.
Art. 72 O sistema eletronico ndo permitira o registro de jorna do para
atender a situa¢Oes excepcionais e temporarias, nos termos do art. 74 d e| 8 1 , de 11 de
dezembro de 1990. i,

§ 12 O sistema eletrénico ndo permitira o registro de jornada e dindria antes das dezoito
horas e trinta minutos.

§ 22 O disposto no pardgrafo anterior ndo se pllca a modalidade diferenciada de jornada
ordindria, nem aos casos especia wo bmcd do art. 42 do Ato da Comissdo

, refer*u
Diretora n? 7 de 2010. \

§ 32 As horas extras somente poderao se\r a das pela chefia imediata apds a prévia
aprovacao pela Primeira-Secret iretaria-Geral, em caso de delegacdo de competéncia,
e de pedido encaminhado pelo dir' da ‘Unidade que atenda aos seguintes requisitos:

(Incluido pelo APS n® 7 de 2011)

I) caracterizagdo da excepcionalidade vivenciada pela unidade; (Incluido pelo APS n® 7 de 2011)
h 6

icos'ase xecutados; (Incluido pelo APS n® 7 de 2011)

stragéo da ossibilidade ou inconveniéncia de os servigos descritos serem
nNrnada ordinaria dos servidores; (Incluido pelo APS n® 7 de 2011)

IV) fixacdo de'prazo para inicio e término dos servigos; (Incluido pelo APS n® 7 de 2011)

V) adocdo de mecanismos que impecam a habitualidade no pagamento de horas extras;
(Incluido pelo APS n® 7 de 2011)

VI) identificagdo dos servidores a serem habilitados a realizagdo dos servigos extraordinarios.
(Incluido pelo APS n® 7 de 2011)

§ 42 Os servicos extraordindrios serdo apurados por meio do sistema eletrénico de frequéncia,
inclusive dos servidores dispensados desse controle, para fins de afericdo do cumprimento da
jornada ordinaria. (Incluido pelo APS n® 7 de 2011)
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§ 52 As horas extras serdo remuneradas com o adicional correspondente e ndo integrarao o
banco de horas. (Incluido pelo APS n® 7 de 2011)

Art. 82 Se a jornada extraordinaria for contigua a jornada ordinaria do servidor, bastardo os
registros de entrada e de saida previstos no § 12 do art. 22 deste Ato.

§ 192 Se a jornada extraordindria ndo for contigua serdo realizados registros de entrada e de
saida especificos para o periodo de servigo extraordinario.

§ 22 Compete ao Diretor-Geral decidir sobre o pagamento de jornada extraordindria
regularmente autorizada e atestada pela chefia imediata, prestada sem registro no sistema
eletrénico, até o limite previsto no pardgrafo Unico do art. 62 do Ato da Comissée, Diretora n2 7
de 2010.

Art. 92 A comunicacdo da opcdo pelo controle conforme sist
gabinete de senador, de lideranca ou de membro da Comissdo Di
Ato da Comissdo Diretora n? 7 de 2010, sera encaminhada médiante oficio a Nretoria—GeraI e
publicacdo no Portal da Transparéncia. (Redacdo dada pelo APS n2

§ 12 Recebida a comunicacdo, o Diretor-Geral deter ra qu
eletrdnico, cuja gestdo para inclusdo ou exclusaoide servidores da

sob a responsabilidade do respectivo chefe de inete.

istematica propria ficard

e :
§ 22 A inclusdo ou exclusdo de ser r ida 1¢ z’veré ser realizada até o ultimo dia
do més, para vigorar no més subseqliente. ‘

§ 32 Na sistematica propria, o chefe de'gabinete atestard mensalmente, no sistema eletrénico,
o controle realizado, devendo observa procedimentos e os prazos estabelecidos para o
correto fechamento da folha de paga

onforme a sistematica definida no préprio Gabinete, até trés
s extraordindrios em um mesmo més, observado o disposto
dada pelo APS n2 7 de 2011)

nos §§32 e 42 .79,
Art. 10. ip6tese t. 18 do Ato da Comissdao Diretora n? 7 de 2010, o controle no
sistema eletroni i efetivado pela chefia imediata, que informarda o cumprimento dos

turnos, plantoes e escalas dos servidores sob sua responsabilidade.

§ 42 Se o controle fo
servidores poderaﬁ‘pr

Paragrafo Unico. E vedada a prestacdo de servico extraordinario nos periodos de recesso
parlamentar.

Art. 11. A Secretaria de Recursos Humanos, com o auxilio da Secretaria Especial de
Informatica, implantard, apds aprovacdo da Diretoria-Geral, o disposto neste Ato e no Ato da
Comissao Diretora n? 7 de 2010 até o dia 15 de agosto de 2010.

Pardgrafo Unico. Enquanto ndo implantado o controle na forma estabelecida neste Ato, serd
valido o controle feito em conformidade com as normas anteriores.

Art. 12. Ficam revogados os Atos do Primeiro Secretario n2 6 de 2009, 2 e 7 de 2010.
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Art. 13. Este Ato entra em vigor na data de sua publicagao.

Senado Federal, 01 de julho de 2010. Senador Heraclito Fortes, Primeiro-Secretdrio.

Boletim Administrativo Eletrénico de Pessoal, n2 4489, de 12 de julho de 2010.
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