Tt ESTADO DE ALAGOAS
- TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO
TCE-AL

TRIBUNAL DE COMNTAS

PO ESTADO. DE ALACORS GABINETE DA PRESIDENCIA

RESOLUCAO ADMINISTRATIVA N° 2/2024

DISPOE SOBRE O FUNCIONAMENTO, A
JORNADA DE TRABALHO E O CONTROLE DE
FREQUENCIA NO AMBITO DO TRIBUNAL DE
CONTAS DO ESTADO DE ALAGOAS (TCE-AL),
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADO DE ALAGOAS, no uso de suas atribuicdes legais e regimentais,

RESOLVE:

Art. 1° Regulamentar o horario de funcionamento do Tribunal de Contas do
Estado de Alagoas, o horario de atendimento ao publico externo, o horario de jornada de

trabalho e o controle de frequéncia dos seus servidores, estagiarios e jovens aprendizes.

Paragrafo Unico. Integram esta Resolucio:

I - Anexo I — Termo de Justificativa;
II - Anexo II — Termo de Abono; e

III - Anexo III — Termo de Jornada de Trabalho e Controle de Frequéncia.

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS
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Art. 2° Para fins do disposto nesta Resolu¢ao Administrativa considera-se:

I — Unidade: cada um dos Gabinetes dos Conselheiros, Gabinete da
Presidéncia, Gabinete dos Auditores Substitutos de Conselheiros, Corregedoria-Geral,
Ouvidoria-Geral, Escola de Contas Publicas, Ministério Publico de Contas, Procuradoria
Juridica Administrativa, Fundos, Diretorias, Coordenagdes e Segdes;

II — Servidores: servidores estaveis, servidores efetivos, servidores
comissionados e servidores cedidos ao Tribunal de Contas do Estado de Alagoas;

III — Diretor: o gestor de unidade que atua como superior ao Coordenador,
ao Chefe de Secao, ao funcionario, ao estagiario e ao jovem aprendiz; e

IV — Coordenador e chefe de secao: gestor encarregado de coordenar ou

chefiar as coordenacGes e seces vinculadas e subordinadas as Diretorias.

CAPITULO II
DO HORARIO DE FUNCIONAMENTO E
DO ATENDIMENTO AO PUBLICO EXTERNO

Art. 3° O TCE-AL funcionara nos dias uteis, de segunda a sexta-feira, no

horario das 7h as 19h.

Paragrafo Unico O Presidente do Tribunal de Contas do Estado de
Alagoas publicara o calendario de feriados, pontos facultativos e recessos no més de janeiro

de cada ano.

Art. 4° O horario de atendimento das Unidades ao publico externo sera das

8h as 14h.
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§ 1° O horério definido no caput nio afetara o acesso publico aos

ambientes da sessao de julgamento.

§ 2° Podera haver atendimento ao publico externo em horario diverso do
determinado no caput desde que agendado e autorizado previamente pelo responsavel de

cada Unidade.

CAPITULO III
DA MODALIDADE DE TRABALHO

Art. 5° A modalidade de trabalho podera ser presencial e/ou teletrabalho.

Paragrafo Unico A modalidade de teletrabalho estd regulamentada na
RESOLUCAO ADMINISTRATIVA N° 2/2023, de 30 de maio de 2023 ¢ ATO N°
196/2023, de 16 de novembro de 2023.

CAPITULO IV
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 6° O regime de trabalho dos servidores do Tribunal de Contas ¢ de 40
horas semanais, podendo ser cumprido, diariamente, com 8 (oito) horas de trabalho entre as
7h e as 19h horas com intervalo minimo de 1 (uma) hora. Sera facultada ao servidor a jornada
de trabalho no regime de tempo integral de 6 (seis) horas diarias ininterruptas, de acordo

com a necessidade da administragao e autorizada pelo superior hierarquico de cada Unidade.

Paragrafo Unico A permanéncia do servidor além do tempo definido no
capute de acordo com a jornada de trabalho adotada na Unidade, nao sera computada como

hora trabalhada e, tampouco, sera levada a efeito para banco de horas.



iy ESTADO DE ALLAGOAS

ey
TCE AL TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO
TRIBUNAL DE COMNTAS A
DO ESTADO  DE ALAGOAS GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 7° O horario preferencial da jornada de trabalho no regime de 8 (oito)
horas diarias com intervalo minimo de 1 (uma) hora é das 7:00 as 11:00 e das 12:00 as 16:00,
podendo os responsaveis de cada Unidade estabelecer escalas com horarios diversos no

petriodo compreendido entre as 7h e as 19h, a depender da necessidade de servigo.

Art. 8° O horario preferencial da jornada de trabalho no regime de tempo
integral de 6 (seis) horas didrias ininterruptas é das 8h as 14h, podendo os superiores
hierarquicos de cada Unidade estabelecer escalas com horarios diversos no periodo

compreendido entre as 7h e as 19h, a depender da necessidade de setvico.

Art. 9° As escalas de trabalho presencial ou telepresencial devem ser
definidas assegurando a distribuicio adequada da forca de trabalho, de forma a garantir o

bom funcionamento de todas as Unidades do TCE-AL.

§ 1° O servidor designado para a realizagio de auditoria, inspe¢ao,
levantamento ou qualquer outro servico externo, e aqueles que estejam participando de
qualquer curso externo ou evento em municipio distinto de sua lotagao, terdo sua jornada

registrada como cumprida no sistema eletronico.

§ 2° Para os fins desta Resolucao Administrativa, considera-se servico
externo o trabalho realizado pelo servidor, no exercicio de seu cargo ou fungdo, nas
dependéncias de organizagoes publicas ou privadas ou em qualquer outro local objeto de
diligéncia, de inspe¢dao, de auditoria ou de levantamento de informagées, dados e
documentos necessarios ao desempenho de suas atividades de controle externo, de correi¢ao

ou administrativas.
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Art. 10. A jornada de trabalho dos estagiarios do Tribunal de Contas ¢é de
30 (trinta) horas semanais, devendo ser cumpridas, diariamente, das 8h as 14h e das 13h as
19h, para os que tem Termos de Estigio firmados nos turnos matutino ou vespertino,

respectivamente.

Paragrafo Unico Qualquer necessidade de adequacio do horirio definido
no caput deverd ser informada e autorizada pelo gestor e/ou ao fiscal do Termo de

Convénio com o Agente de Integracao.

Art. 11. A jornada de trabalho dos jovens aprendizes do TCE-AL ¢ de 20
(vinte) horas semanais, devendo ser cumprida, diariamente, das 8h as 12h e das 14h as 18h,

para os que tem contratos firmados nos turnos matutino ou vespertino, respectivamente.

§ 1° Qualquer necessidade de adequagao do horario definido no caput
devera ser informada e autorizada pelo gestor e/ou ao fiscal do Termo de Convénio firmado

com a Empresa Contratante do Jovem Aprendiz.

§ 2° Os jovens aprendizes ficam liberados da jornada de trabalho dentro
das dependéncias do TCE-AL por 1 (um) dia semanal, acordado previamente com a Empresa

Contratante, para participagao as aulas teodricas obrigatorias previstas em lei.

CAPITULOV
DOS SERVIDORES, ESTAGIARIOS E JOVENS APRENDIZES SUBMETIDOS
AO CONTROLE DE JORNADA, DO SISTEMA ELETRONICO DE CAPTURA
FACIAL E DO CONTROLE DE FREQUENCIA
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Art. 12. Todos os estagiarios e jovens aprendizes estardo sujeitos ao

controle de jornada e de frequéncia através de captura facial.

Art. 13. Os servidores lotados nos Gabinetes dos Conselheiros, Gabinetes
dos Auditores Substitutos de Conselheiros, Gabinete da Presidéncia e Ministério Publico de
Contas terao seu controle de jornada presencial e telepresencial em formato determinado

pelo superior hierarquico das Unidades relacionadas.

Paragrafo tinico. Cada uma das Unidades relacionadas no caput devera
informar a Presidéncia do TCE-AL se os seus servidores estardo submetidos a jornada
presencial e/ou telepresencial e se estardo sob controle de frequéncia em sistema eletronico
por captura facial quando em servigo presencial ou se sera adotado outro tipo de controle de
frequéncia e, ato continuo, a Presidéncia comunicara a Diretoria de Recursos Humanos para

0s apontamentos e parametrizagoes necessarios.

Art. 14. Os servidores lotados nas demais Unidades estardo submetidos ao
controle de jornada em trabalho presencial e telepresencial e controle de frequéncia por

captura facial quando em trabalho presencial.

§ 1° Os diretores-titulares e diretores-adjuntos nio estarao submetidos ao
controle de frequéncia por captura facial, considerando a natureza do cargo, o vinculo de
confian¢a com as autoridades competentes e pela condigao de convocagao a qualquer tempo
em favor do interesse da Administragdao. Os diretores-titulares e diretores-adjuntos estarao
sujeitos ao controle de jornada em regime de dedicacdo integral no exercicio das suas

competéncias de gestao ao nivel estratégico e tatico da Corte de Contas.
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§ 2° Os diretores-titulares e diretores-adjuntos deverao encaminhar a
Presidéncia, trimestralmente, relatério de atividades para a devida ciéncia, anuéncia e

ratificagao do Conselheiro Presidente, assegurando o cumprimento da jornada de trabalho.

Art. 15. Fica instituido o controle de frequéncia por sistema eletronico

através de captura facial.

Paragrafo unico O registro de frequéncia ¢ dever e responsabilidade
pessoal do servidor, estagiario e jovem aprendiz e a captura facial serd efetuada
exclusivamente pelo préprio servidor, estagiario e jovem aprendiz no momento da entrada
ou saida do Tribunal de Contas, de forma eletronica ou, quando o sistema nao estiver em
operacao ou diante de qualquer inconsisténcia ou impossibilidade, de forma manual junto a

Unidade de lotacio.

Art. 16. A entrada e saida de trabalho dos servidores, estagiarios e jovens
aprendizes sera registrada por sistema eletronico de captura facial, por meio das
cameras/equipamentos instalados em cada um dos andares dos prédios do TCE-AL,
consignando os horarios de entrada e saida e ainda, o registro das saidas e respectivo retorno,
durante o horario de expediente, salvo os que estiverem em regime de teletrabalho, ou,
excepcionalmente, os que estiverem afastados da sede do Tribunal de Contas a servigo, ou

pelos motivos descritos nos art. 13 e art. 14 e paragrafos respectivos.

Paragrafo Unico E vedado ao servidor ausentar-se do servico durante o
expediente sem prévia autorizagao do gestor imediato ou mediato de cada Unidade, exceto

quando for para o intervalo previsto no art. 6° desta Resolugao Administrativa.
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Art. 17. Os periodos de afastamentos da sede, tais como participagao em
cursos, auditorias, fiscalizagoes, diligéncias e viagens a servico serdo computados como
jornada regular de trabalho, desde que devidamente informados, através de oficio enviado a
Diretoria de Recursos Humanos com antecedéncia minima de 3 dias uteis para o devido

registro.

Paragrafo Unico. E de incumbéncia do responsavel de cada Unidade
efetuar a comunicacao a Diretoria de Recursos Humanos de auséncia do local de trabalho

para a realizacdo de capacitacio ou servigos externos.

Art. 18. Os afastamentos por motivo de saide deverdo ser justificados
mediante a apresentagao de atestado médico, emitido por profissionais no exercicio regular
da medicina, e encaminhados por oficio a Diretoria de Recursos Humanos pelo responsavel

de cada Unidade no prazo de até 2 (dois) dias uteis, contados da ocorréncia.

Art. 19. Os atrasos no ingresso e saidas antecipadas por parte dos servidores
deveriao ser repostos dentro do mes trabalhado a fim de serem computadas as 40 (quarenta)
ou 30 (trinta) horas semanais, ndo podendo compensar mais do que 60 (sessenta) minutos

por dia.

§ 1°. No caso de ndo cumprimento das 40 (quarenta) ou 30 (trinta) horas

semanais, serdao descontadas as fracGes iguais e superiores a 15 (quinze) minutos.

§ 2°. A contagem da jornada regular de trabalho somente ocorrera a partir
do ingresso do servidor e realizagdo da captura facial, nunca computada antes das 7h e apds

19h.
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Art. 20. Os atrasos no ingresso e saidas antecipadas por parte dos
estagiarios deverao ser repostos dentro do més trabalhado a fim de serem computadas as 30
(trinta) horas semanais, nao podendo compensar mais do que 60 (sessenta) minutos por dia

e sem prejuizo do horario de aula.

Art. 21. Os atrasos no ingtresso e saidas antecipadas por parte dos jovens
aprendizes deverao ser repostos dentro do més trabalhado a fim de serem computadas as 20
(vinte) horas semanais, nio podendo compensar mais do que 30 (trinta) minutos por dia e

sem prejuizo do horario de aula.

CAPITULO VI
DA JUSTIFICATIVA E ABONO DAS FALTAS,
ATRASOS E SAIDAS ANTECIPADAS

Art. 22. Nos casos de auséncia do registro de frequéncia por esquecimento,
problemas técnicos no equipamento ou servigos externos urgentes, o responsavel pela
Unidade na qual o servidor estiver lotado, imediato ou mediato, devera justificar,
obrigatoriamente, através do formulario Termo de Justificativa, conforme modelo constante
do ANEXO I desta Resolugao Normativa, devendo ser encaminhado por oficio dirigido a
Diretoria-Geral que o encaminhara a Diretoria de Recursos Humanos para os devidos

apontamentos.

Paragrafo Unico. E vedado utilizar os dias de férias a que o servidor tem

direito como forma de compensagao de faltas injustificadas ao trabalho.
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Art. 23. O servidor, estagiario e jovem aprendiz devera informar ao
responsavel pela sua Unidade de lotagao o dia em que nao puder comparecer ao servigo ou

se achar impossibilitado de cumprir integralmente a jornada presencial e/ou remota didtia.

§ 1°. Poderdao ser abonadas justificadamente pelo responsavel de cada
Unidade, utilizando-se do Termo de Abono, contante do Anexo II desta Resolucio, e
enviado através de Oficio a Diretoria-Geral que o encaminhara a Diretoria de Recursos

Humanos para apontamento:

I - as faltas ao servico de até 3 (trés dias), por motivos que,
comprovadamente, impossibilitem o comparecimento ao trabalho, do servidor, estagiario e
jovem aprendiz ou problema de satde de pessoa da familia, sendo este de comprovacao

obrigatoria por atestado médico;

IT — os atrasos na entrada, as saidas antecipadas e as saidas temporarias até
3 (trés) horas diarias, somando o limite de até 6 (seis) horas por més, de mesma forma que

no inciso anterior.

§ 2°. A comunicacio da falta ao servico devera ocorrer em até 5 (cinco) dias
uteis pelo responsavel de cada Unidade, através de Oficio enviado a Diretoria de Recursos

Humanos e, quando for o caso, juntados os documentos comprobatoérios.

§ 3° A auséncia injustificada ao trabalho comprovada pelo nao registro da
captura facial para fins de controle de frequéncia acarretara em descontos nos respectivos

vencimentos e/ou subsidios por dia ndo trabalhado.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
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Art. 24. Sera disponibilizado a cada servidor, estagiario, jovem aprendiz e
responsavel de Unidade o acesso ao Sistema de Registro de Frequéncia para verificagao e

acompanhamento dos seus horarios de trabalho e ocorréncias.

Art. 25. A utilizacao indevida dos registros eletronicos de que trata esta
Resolugao, bem como os atos que tenham como objetivo burlar o controle de acesso,
controle de jornada e controle de frequéncia, uma vez detectados e comprovados,
caracterizarao grave infracao que serd imediatamente comunicada a Presidéncia da Corte de
Contas para as providéncias cabiveis, independente da natureza do vinculo de quem a

cometeu, assegurada ampla defesa aos envolvidos.

Art. 26. Fica vedado o acesso e permanéncia de servidores, estagiarios e
jovens aprendizes no horario das 19h até as 7h horas e nos dias em que nido houver
expediente no Tribunal, salvo quando devidamente autorizado pelo responsavel de cada

Unidade e devidamente cientificado e ratificado pela Diretoria-Geral.

Paragrafo Unico. Nao sera levada a efeito de hora trabalhada o acesso e

permanéncia descritos no caput.

Art. 27. Todas as condi¢des de controle de frequéncia dos servidores,
estagiarios e jovens aprendizes de cada Unidade que estiverem em jornada exclusivamente
presencial deverao ser preenchidas no Termo de Controle de Frequéncia constante no Anexo
IIT desta Resolugdo e enviadas por meio de Oficio a Diretoria-Geral que o encaminhara a

Diretoria de Recursos Humanos para os devidos apontamentos.

§ 1°. O Termo de Controle de Frequéncia ¢ individual, devendo ser

preenchido para cada servidor, estagiario e jovem aprendiz, nos termos do caput, e
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reenviadas a cada alteragdo a fim de serem mantidos devidamente parametrizados no sistema

eletronico de controle de frequéncia.

§ 2°. Os servidores que estiverem em Jornada de Trabalho telepresencial
ou hibrida terdo as informag¢oes preenchidas de acordo com o modelo constante no ATO
N°196/2023, de 16 de novembro de 2023 e enviadas a Diretoria-Geral que as encaminhara

a Diretoria de Recursos Humanos para os devidos apontamentos.

Art. 28. A partir da data de vigéncia desta Resolugdo Administrativa e
durante 6 (seis) meses, a Diretoria de Recursos Humanos fard o envio do controle de
frequéncia individual de cada servidor, estagiario e jovem aprendiz a Unidade de lotagao até
o 7° (sétimo) dia util de cada més subsequente ao trabalhado através de Oficio e a Unidade
de lotacdo devera devolver a informacio validada ou retificada em até 3 (trés) dias apds o

envio.

Paragrafo Unico. Passado o periodo 6 (seis) meses, os responsaveis por
cada Unidade poderdo realizar as validagdes ou alteragdes através de acesso proprio ao
sistema eletronico de controle de frequéncia.

Art. 29. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Diretor-Geral.

Art. 30. Esta Resolugaio Administrativa entra em vigor na data de sua

publicagao, produzindo efeitos a partir do dia 2 de maio de 2024.

Art. 31. Revogam-se todas as disposi¢oes em contratio.
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Sala das Sessoes do Tribunal de Contas do Estado de Alagoas, em Maceid,

2 de abril de 2024.

Conselheiro FERNANDO RIBEIRO TOLEDO

Presidente

Conselheiro OTAVIO LESSA DE GERALDO SANTOS

Vice-Presidente

Conselheira ROSA MARIA RIBEIRO DE ALBUQUERQUE

Ouvidora (ausente)

Conselheira MARIA CLEIDE COSTA BESERRA

Diretora Geral da Escola de Contas

Conselheiro ANSELMO ROBERTO DE ALMEIDA BRITO

Conselheiro

Conselheiro RODRIGO SIQUEIRA CAVALCANTE

Corregedor-Geral

Conselheira RENATA PEREIRA PIRES CALHEIROS

Conselheira
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Sessoes:

12 |eitura: 26/3/2024;
22 |leitura: 2/4/2024;
Aprovada: 2/4/2024.

Publicada no DO-e/TCE de 2/4/2024.

ANEXO |

TERMO DE JUSTIFICATIVA

Identificagao do Servidor/Estagiario/Jovem Aprendiz

Nome do Servidor:

Matricula:

Cargo:

Data ou horério a justificar:

Motivo da justificativa
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Unidade de Lotacéo:

Nome do Responsavel pela Unidade:

Maceid/AL, /

Assinatura do Servidor/Estagiario/Jovem Aprendiz

Assinatura do Responsavel pela Unidade

ANEXO I

TERMO DE ABONO

Identificagao do Servidor/Estagiario/Jovem Aprendiz

Nome do Servidor:

Matricula:

Cargo:

Data ou horéario a abonar:

Motivo do abono
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Unidade de Lotacéo:

Nome do Responsavel pela Unidade:

Maceid/AL, / /

Assinatura do Servidor/Estagiario/Jovem Aprendiz

Assinatura do Responsavel pela Unidade

ANEXO Il

TERMO DE CONTROLE DE FREQUENCIA NA MODALIDADE DE JORNADA
EXCLUSIVAMENTE PRESENCIAL

Identificagdo e Condigoes

Nome do Servidor/Estagiario/Jovem Aprendiz:

Matricula:

Cargo:

Unidade de Lotagéo:

Jornada Presencial de 40 horas semanais, com 8 (0ito) horas de trabalho entre
as 7h e as 19h horas com intervalo minimo de 1 (uma) hora:

Horario de entrada:

Horario de saida:

Horario do intervalo:

Jornada Presencial de 30 horas semanais, com 6 (seis) horas de trabalho
ininterruptas entre as 7h e as 19h horas:
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Horario de entrada:

Horério de saida:

Maceid/AL, /

Assinatura do Servidor/Estagiario/Jovem Aprendiz

Assinatura do Responsavel pela Unidade




