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PORTARIA N. TC-0207/2024

Regulamenta o cumprimento da jornada de
trabalho, o controle de frequéncia e o banco de
horas dos servidores do Tribunal de Contas do
Estado de Santa Catarina (TCE/SC).

Vide Portaria N. TC-0149/2011

Vide Resolucdo N. TC-180/2021
Vide Resolucdo N. TC-189/2022
Vide Resolucdo N. TC-193/2022
Vide Resolucdo N. TC-234/2023
Vide Resolucdo N. TC-255/2024

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SANTA
CATARINA (TCE/SC), no uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas pelo art. 90,
inciso |, da Lei Complementar (estadual) n. 202, de 15 de dezembro de 2000, e pelo
art. 271, inciso XXXIX, da Resolucdo N. TC-6, de 27 de dezembro de 2001;

considerando o art. 8° da Resolucdo N. TC-234/2023, de 7 de junho de
2023, que altera a Resolucdo N. TC-189/2022, que regulamenta o teletrabalho no

ambito do Tribunal de Contas do Estado de Santa Catarina (TCE/SC), e a Resolucéo
N. TC-193/2022, que dispbe sobre o cumprimento da jornada de trabalho dos

servidores do Tribunal de Contas do Estado de Santa Catarina (TCE/SC), e d& outras
providéncias;

considerando o art. 1°-B da Resolucdo N. TC-193/2022, com a redacao

dada pela Resolucéo N. TC-255/2024, de 15 de maio de 2024, que altera a Resolucéo

N. TC-193/2022, que dispbe sobre o cumprimento da jornada de trabalho dos
servidores do Tribunal de Contas do Estado de Santa Catarina (TCE/SC) e da outras

providéncias;

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS
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Art. 1° Esta Portaria regulamenta o cumprimento da jornada de trabalho, o
controle de frequéncia e o banco de horas dos servidores do Tribunal de Contas do
Estado de Santa Catarina (TCE/SC).

Art. 2° Para efeitos desta Portaria, consideram-se:

| — horas: unidades de tempo cuja contagem, para fins de registro no
sistema de controle eletronico de frequéncia, incluem os minutos;

Il — horas-débito: aquelas que o servidor deixou de cumprir da sua carga
mensal de horas, que devem ser compensadas com horas-crédito, nos termos desta
Portaria;

Il — horas-crédito: aquelas realizadas além da jornada de trabalho, que
podem ser compensadas com entradas tardias, com saidas antecipadas ou com
auséncias, nos termos desta Portaria;

IV — horas ndo autorizadas: aquelas registradas pelo equipamento
biométrico, além da jornada de trabalho e realizadas sem a observancia do disposto
nesta Portaria, ndo computadas para o saldo de horas-crédito ou para a compensacao
de horas-débito;

V — horas acima do limite permitido: aquelas registradas pelo equipamento
biométrico, computadas acima do limite de horas-crédito estabelecido nesta Portaria,
ndo computadas para o saldo de horas-crédito ou para a compensacado de horas-
débito;

VI — chefe imediato: gestor ao qual se reporta diretamente uma equipe de
trabalho, com vinculo de subordinagéo;

VII —titular da unidade: gestor responsavel pelo gerenciamento da unidade;

VIII — superior hierarquico: Presidente, Conselheiros, Conselheiros-
Substitutos, Procuradores do Ministério Publico junto ao Tribunal de Contas, Chefe de
Gabinete da Presidéncia, Diretores-Gerais de Administracdo e de Controle Externo e
Secretario-Geral;

IX — imperiosa necessidade do servi¢o: 0s servicos inadiaveis, 0s que se

sujeitem a prazo certo e os acumulados por motivos de for¢ga maior ou de caso fortuito;
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X — banco de horas: sistema de natureza compensatoéria que consiste no
registro individualizado do quantitativo de horas-débito e de horas-crédito em relacao
ao quantitativo de horas estabelecido para a carga horaria de trabalho mensal;

XI — sistema de controle eletronico de frequéncia: conjunto de programas
de informética e de equipamentos destinados ao registro e ao armazenamento dos
horarios de entrada e de saida de servidores;

XII — controle de acesso: conjunto de procedimentos, de sistemas e de
equipamentos destinados a monitorar e a regular as entradas e as saidas de pessoas
nas instala¢cdes do TCE/SC, garantindo acesso exclusivo a individuos autorizados e
assegurando a seguranca das dependéncias;

XIII — trabalho externo: atividades laborais desempenhadas pelo servidor

fora das instalacdes fisicas do TCE/SC, mediante autoriza¢@o da chefia imediata.

CAPITULO Il
DO CUMPRIMENTO DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 3° Os servidores cumprirdo a jornada de trabalho, prevista em lei, da
seguinte forma:

| — oito horas diarias, em dois turnos, com intervalo para repouso e para
alimentacéo de, no minimo, uma hora; ou

Il — sete horas diarias ininterruptas, na forma autorizada pelo art. 1°-A da
Resolucdo N. TC-193/2022, com a redagao dada pela Resolucdo N. TC-234/2023.

8§ 1° O cumprimento da jornada de trabalho deveré ser realizado de acordo

com as necessidades de servico de cada unidade, na forma acordada com o
respectivo titular, no periodo das 7 horas as 20 horas.

§ 2° O servidor ou 0 empregado publico colocado a disposi¢cdo do TCE/SC
fica sujeito ao cumprimento da jornada de trabalho na forma estabelecida nesta

Portaria, ressalvada eventual jornada de trabalho especial no 6rgdo de origem.
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Art. 4° Ao servidor optante pela jornada de que trata o inciso Il do caput do
art. 3° desta Portaria, fica assegurado o periodo de até trinta minutos consecutivos
para repouso ou para alimentacdo, computados na duragéo da jornada de trabalho.

8 1° O periodo de que trata o caput deste artigo somente podera ser
usufruido ap6s concluida a primeira hora e antes de iniciada a sétima hora da jornada
de trabalho.

8§ 2° Fica expressamente vedado o usufruto antes do inicio ou apos o final
da jornada, o que sera registrado como chegada tardia ou saida antecipada, conforme
0 caso.

8 3° A ndo utilizacdo ou a utilizacdo parcial do periodo para repouso ou
para alimentacéo ndo acarretara a acumulacdo de horas-crédito pelo servidor.

8§ 4° O disposto neste artigo ndo se aplica na hipotese de cumprimento de
jornada parcial menor do que cinco horas completas.

CAPITULO III
DO CONTROLE DE FREQUENCIA

Art. 5° O controle de frequéncia dos servidores serd efetuado de forma
eletrbnica, registrando os horarios de entradas e de saidas durante a jornada de

trabalho.

Art. 6° O registro de frequéncia sera efetuado pelo préprio servidor,
exclusivamente por meio das catracas de acesso as dependéncias do TCE/SC, que
consignardo os horérios de entrada e de saida mediante identificacéo digital ou facial.

§ 1° Compete ao servidor acompanhar o registro de sua jornada diaria de
trabalho, por meio de consulta as informacdes colocadas a sua disposicao, e informar
ao chefe imediato qualquer divergéncia apurada.

8§ 2° Havendo falha ou inconsisténcia nos registros efetuados por meio das
catracas, os lancamentos de entrada e de saida deverao ser realizados pelo préprio

servidor no sistema de registro de frequéncia colocado a sua disposicao.
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8 3° O lancamento realizado na forma do 8§ 2° deste artigo somente sera
validado apds a aprovacao do chefe imediato.

8§ 4° As entradas e as saidas dos servidores no edificio-sede do TCE/SC
devem ser feitas exclusivamente pelas portas principais ou pelos acessos das
garagens, onde se encontram instalados os equipamentos de registro de frequéncia.

8 5° O disposto no § 4° deste artigo se aplica, para fins de controle de
acesso, aos servidores em regime de teletrabalho sempre que comparecerem nas
dependéncias do TCE/SC.

8§ 6° Nao serdo consideradas, para fins de controle de frequéncia e de
acesso, as entradas e as saidas realizadas sem o devido registro efetuado por meio
das catracas de acesso as dependéncias do TCE/SC.

8§ 7° O Presidente podera dispensar o registro de frequéncia de servidores,
mediante proposta fundamentada do respectivo titular da unidade em processo
administrativo proprio, em casos devidamente justificados em raz&o da peculiaridade

das funcdes desempenhadas.

Art. 7° Serdo consignadas pelo servidor e validadas pelo chefe imediato no
sistema de controle eletronico de frequéncia:
| — as auséncias, regularmente autorizadas, em virtude de capacitacao, de

participacdo em eventos ou de viagens a servigo, que serdo consideradas como

efetivo exercicio, observadas, no que couber, as disposi¢cdes da Resolucdo N. TC-
0180/2021;

Il — as horas dedicadas pelo servidor a trabalho externo;

Il — as auséncias, devidamente comprovadas, relativas a prestacdo de
servicos a Justica Eleitoral, & doacdo de sangue e ao atendimento a convocacao
judicial;

IV — as faltas ao servico de até trés dias por més que impossibilitem o
comparecimento ao trabalho por motivos de saude, do proprio servidor ou de pessoa

da familia, exigida a comprovacéo por atestado medico;


https://www.tcesc.tc.br/sites/default/files/leis_normas/RESOLU%C3%87%C3%83O%20N.%20TC%200180-2021%20CONSOLIDADA.pdf
https://www.tcesc.tc.br/sites/default/files/leis_normas/RESOLU%C3%87%C3%83O%20N.%20TC%200180-2021%20CONSOLIDADA.pdf

ﬂ W TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SANTA CATARINA

TRIBUNAL
DE CONTAS
DE SANTA
CATARINA

V — as saidas temporarias de até trés horas diarias, com o limite de até seis
horas por més, pelo mesmo motivo do inciso IV deste artigo, mediante a apresentacao
de declaracédo de comparecimento.

8 1° A declaracéo de comparecimento de que trata o inciso V do caput deste
artigo serd utilizada somente para justificar o periodo faltante para o cumprimento da
jornada de trabalho diaria, sendo vedada sua utilizacdo para fins de registro de horas-
crédito ou para a compensacao de horas-débito no dia.

8§ 2° Na hipétese de o evento de capacitacdo ocorrer fora das dependéncias
do TCE/SC e tiver carga horaria igual ou superior a quatro horas diérias, considerar-
se-a que o servidor cumpriu sua jornada de trabalho integralmente, mediante
documentacdo comprobatodria de sua participacao.

8§ 3° Na hipoétese de o evento de capacitacdo ocorrer nas dependéncias do
TCE/SC, o servidor participante devera registrar a frequéncia no sistema de controle
eletronico, sendo as horas dedicadas aos eventos consideradas como efetivo
exercicio.

8 4° O periodo em que o servidor estiver em auditoria e em inspecéao in
loco, ou em cursos, em congressos e em ciclos de estudos, realizados fora das

dependéncias do TCE/SC, ndo gerara horas-crédito.

CAPITULO IV
DO BANCO DE HORAS

Art. 8 O banco de horas tem a finalidade de registrar, de forma
individualizada, o saldo positivo ou negativo entre horas-crédito e horas-débito.

§ 1° Para fins de apuracéo do saldo de que trata o caput deste artigo:

| — a carga mensal de horas trabalhadas sera apurada mediante a soma da
guantidade diaria de horas realizadas pelo servidor no més de referéncia;

Il — o resultado apurado na forma do inciso | do § 1° deste artigo sera
comparado com a jornada que deveria ser cumprida pelo servidor, obtida mediante a
multiplicacdo da quantidade de dias Uteis no més de referéncia pelo quantitativo de
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horas da respectiva jornada de que trata o art. 3° desta Portaria, podendo se constituir

em saldo positivo ou negativo, conforme o caso.

Art. 9° O servidor devera controlar o seu banco de horas, de modo a que o
saldo positivo no final do periodo ndo seja superior ao limite fixado nesta Portaria e
gue eventual saldo negativo venha a ser compensado no prazo estabelecido, evitando
o desconto em folha de pagamento.

8§ 1° Compete ao titular da unidade o gerenciamento do banco de horas dos
servidores subordinados, estabelecendo, quando for o caso, plano de compensacao
gue atenda ao melhor interesse do servico e, sempre que possivel, que considere as
expectativas do servidor.

§ 2° Arealizacdo de horas-crédito e a compensacéao de horas-débito devem
ser previamente autorizadas pelo titular da unidade, observados o interesse da
Administracéo e as necessidades da unidade, ressalvado o disposto no art. 15 desta
Portaria.

§ 3° O servidor que cumprir jornada de trabalho reduzida, por forca de lei,

nao podera constituir banco de horas.

Art. 10. Fica estabelecido como limite diario para a realizacdo de horas-
crédito, bem como para a compensacédo de horas-débito, observado o disposto no §
2° do art. 9° desta Portaria:

| — duas horas por dia, na hip6tese do inciso | do art. 3° desta Portaria;

Il — trés horas por dia, na hipétese do inciso Il do art. 3° desta Portaria.

Art. 11. O saldo de horas-débito devera ser compensado até o final do
guarto més subsequente ao de sua afericéo.

8§ 1° O prazo para a compensacao de horas-débito fica suspenso durante o
afastamento:

| — por motivo de saude do proprio servidor ou de pessoa da familia, por
periodo igual ou superior a 30 (trinta) dias;

Il — em razéo de indicacéo para o teletrabalho.
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§ 2° Encerrado o prazo para compensacgao estabelecido no caput deste
artigo, as horas-débito correspondentes ao saldo negativo do banco de horas que nao

tiverem sido compensadas serdo descontadas em folha de pagamento.

Art. 12. As horas-crédito apuradas no més de referéncia, ndo destinadas a
compensacao de horas-débito, serdo computadas para fins de compensacéo futura.

8§ 1° O saldo de horas-crédito devera ser usufruido até o final do quarto més
subsequente ao de sua afericdo, sob pena de perda do direito & compensacéo.

8§ 2° As horas eventualmente trabalhadas além da jornada de trabalho sem
autorizacdo expressa do titular da unidade serdo registradas como “horas nao

autorizadas”.

Art. 13. Fica estabelecido o limite maximo para acumulo de saldo de horas-
crédito o total de vinte e cinco horas, ressalvada a imperiosa necessidade de servico
na forma prevista no 8§ 3° deste artigo.

§ 1° A auséncia ndo autorizada configura falta ao servico, ainda que o
servidor tenha saldo de horas-crédito.

8 2° Na hipbétese em que o servidor ja tenha atingido o limite estabelecido
no caput deste artigo, as horas-crédito excedentes serdo automaticamente
convertidas pelo sistema de controle de frequéncia em “horas acima do limite
permitido” e ndo serao computadas para fins de acumulacdo no banco de horas ou
para compensacao de horas-débito.

8 3° Em situagbes excepcionais devidamente justificadas, o superior
hierarquico podera referendar as horas-crédito realizadas até o dobro do limite
estabelecido no caput deste artigo, mediante justificativa apresentada pelo titular da
unidade de lotagcdo do servidor, em processo administrativo que demonstre
inequivocamente a imperiosa necessidade do servico, bem como a impossibilidade

de compensacao das horas no prazo estabelecido nesta Portaria.

Art. 14. Ressalvadas situacdes excepcionais devidamente autorizadas pelo

superior hierarquico, mediante justificativa apresentada pelo titular da unidade, fica
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vedada a compensacdo de horas-débito ou a realizagdo de horas-crédito antes das

7h e apos as 20h.

Art. 15. Fica dispensada de autorizagdo a compensacao de horas-débito e

a realizacdo de horas-crédito de até uma hora por dia.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 16. Compete a Diretoria de Gestédo de Pessoas (DGP) o gerenciamento
do sistema de controle de frequéncia e a orientacdo aos servidores, aos titulares das

unidades e aos superiores hierarquicos quanto ao funcionamento do sistema.

Art. 17. Exclusivamente para fins de compensacdo de eventual saldo
negativo de horas relativo ao periodo de 1° de janeiro de 2024 até 30 de abril de 2024,
fica autorizado o cébmputo de até trés horas por dia como limite diario para a
compensacao do periodo faltante de que trata o inciso Il do art. 1° da Resolucédo N.
TC-193/2022, com a redacao dada pela Resolugcdo N. TC-234/2023.

Art. 18. Esta Portaria ndo se aplica ao servidor em regime de teletrabalho,
cujas atividades estdo definidas no respectivo Acordo de Desempenho, na forma
estabelecida na Resolucdo N. TC-189/2022, observado o disposto no § 5° do art. 6°

desta Portaria.

Art. 19. Os casos omissos serdo dirimidos pelo Presidente.

Art. 20. Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicacdo, produzindo

efeitos a partir de 1° de maio de 2024.

Art. 21. Fica revogada a Portaria N. TC-0149/2011.
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Floriandpolis, 17 de maio de 2024.

Conselheiro Herneus Jodo De Nadal

Presidente

Este texto ndo substitui o disponibilizado no DOTC-e de 20.05.2024.



