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FUNDAGAO CARMELIA MARIA DE SOUZA DE CULTURA E COMUNICAGAO PUBLICA

Resolugdo CC/Fundagido Carmélia n2 05/2024
ALTERADA PELA RESOLUCAO CC/FUNDAGAO CARMELIA n® 02/2025

DispGe sobre o horario de expediente administrativo e a
jornada de trabalho dos empregados publicos da
Fundagdo Carmélia Maria de Souza de Cultura e
Comunicagao Publica.

O CONSELHO CURADOR DA FUNDACAO CARMELIA MARIA DE SOUZA DE CULTURA E
COMUNICAGAO PUBLICA, no uso das atribuices previstas no art. 28, incisos |, lll e IV, alinea ‘e’
do Estatuto Social,

CONSIDERANDO a necessidade de se publicizar o horério de expediente administrativo da
Fundacao, para vinculacdo de seus empregados publicos e atendimento de publico interno e
externo;

CONSIDERANDO a prévia aprovacgdo, por este Conselho Curador, da Resolugdo n2 03/2024, que
criou o Quadro de Empregos de Livre Contrata¢ao e Demissao da Fundacao;

CONSIDERANDO as disposigdes referentes a jornada de trabalho contidas na Consolidagao das
Leis do Trabalho, no Decreto-Lei n2 972, de 17 de outubro de 1969, e na Lei n? 6.615, de 16 de
dezembro de 1978, e a necessidade de suplementa-las para aplicagdo no ambito da Fundagao,

RESOLVE:

Art. 12 Aprovar o hordrio de expediente administrativo da Fundacdo Carmélia Maria de Souza
de Cultura e Comunicagdo Publica e os parametros a serem aplicados as jornadas de trabalho
de seus empregados publicos, na forma do Anexo Unico desta Resolugéo.

Art. 22 Esta Resolugao entra em vigor em 12 de setembro de 2024.

Vitoria/ES, 29 de agosto de 2024.

FLAVIA REGINA DALLAPICOLA TEIXEIRA MIGNONI
Presidente do Conselho Curador
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ANEXO UNICO

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 12 Esta Resolucdo tem por objeto fixar o hordrio de expediente administrativo da Fundacao
Carmélia Maria de Souza de Cultura e Comunicacdo Publica, doravante denominada apenas
como FUNDAGAO, bem como os parametros a serem aplicados as jornadas de trabalho de seus
empregados publicos.

Art. 22 Para os fins previstos nesta Resolucdo, considerar-se-a:

I - horario de expediente administrativo: periodo de horas, nos dias Uteis, em que a FUNDACAO
executara sua rotina administrativa e estara aberta para atendimento de publico interno e
externo;

Il — empregados publicos: profissionais admitidos pela FUNDACAO por meio de contrato formal
e individual de trabalho;

Il - cargos: postos de trabalho fixados no Quadro de Empregos de Livre Contratacdo e Demissao
ou no Plano de Cargos e Salarios da FUNDAGAO;

IV — empregados permanentes: profissionais admitidos via concurso publico de provas e provas
e titulos para exercicio de atividades permanentes da FUNDAGAO;

V - comissionados: profissionais admitidos para exercicio de cargo de confianga, livremente
provido e demissivel a qualquer tempo, mediante juizo de conveniéncia e oportunidade
administrativa;

VI — empregado por prazo determinado: profissionais admitidos a prazo certo, via processo
seletivo simplificado, para atendimento de demandas temporarias da FUNDAGAO;

VIl — jornada de trabalho: dura¢do normal das horas de trabalho contratadas pelo empregado
publico e a FUNDAGAO, distribuidas em intervalo de dia, escala de dias ou semana;

VIII — frequéncia: comparecimento presencial do empregado publico as dependéncias da
FUNDACAO ou a ambiente externo previamente estabelecido, para desempenho de atividades
laborais;

IX - registro de frequéncia: anotagao da hora de inicio e do fim da jornada de trabalho, por meio
manual, mecéanico ou eletrbnico;

X — controle de frequéncia: ratificacdo do registro de frequéncia promovido pelo empregado
publico por sua Chefia; e

Xl —modalidades de trabalho: delimitacdo do ambito em que se dard o cumprimento da jornada
de trabalho.

Art. 32 Os parametros legais a serem aplicados a jornada de trabalho dos empregados publicos
da FUNDAGCAO ser3o os constantes:
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I - na Consolidacdo das Leis do Trabalho;

Il - nas disposi¢des constantes em Convengado Coletiva de Trabalho que eventualmente tratem
sobre a jornada de trabalho dos empregados publicos da FUNDAGAO; e

Il — no Decreto-Lei n? 972, de 17 de outubro de 1969, para os empregados publicos que
exercerem atribuicGes afins a profissdo de Jornalista, e na Lei n2 6.615, de 16 de dezembro de
1978, para os empregados publicos que exercerem atribuicdes afins a funcdo de Radialista.

Paragrafo Unico. Esta Resolucdo reproduzird, no que couber, as disposi¢cdes das normas citadas
no caput deste artigo, suplementando-as, quando necessario, para atendimento das
necessidades especificas e finalidades da FUNDAGAO.

CAPITULO II
DO HORARIO DE EXPEDIENTE

Art. 42 Fica estabelecido como horério de expediente administrativo da FUNDAGAO o periodo
de 09:00 as 18:00 horas, de segunda-feira a sexta-feira, dentre os dias Uteis do calendario do
Municipio de Vitéria/ES.

Paragrafo unico. No hordrio de expediente administrativo serdo desenvolvidas,
preferencialmente, as atividades de rotina da Administragcdao, compreendidas especialmente
como tais:

I — as rotinas de administracdo geral, financas e de recursos humanos;

Il — as reunides intersetoriais de trabalho;

lll - 0 atendimento e a interlocu¢do com o publico interno e externo;

IV — as orientagdes de trabalho passadas pelas Chefias as suas respectivas equipes;
V —a movimentag¢ao de processos e de expedientes administrativos; e

VI - a execugdo de demais atividades ordinarias que ndo estejam vinculados a ag¢des, projetos,
programas ou eventos realizados fora das dependéncias da FUNDAGAO ou do horéario de
expediente.

Art. 52 Poderdo as Geréncias da FUNDACAO, mediante autorizacdo prévia da Diretoria a qual
estejam vinculadas, estipular individual ou coletivamente, com seus respectivos empregados:

| — a antecipacédo do inicio do horario de expediente, em até 1 (uma) hora;

Il — o0 adiamento do horario de fim de expediente, em até 1 (uma) hora; e

lll — a concessdo de intervalo intrajornada de 2 (duas) horas.

Art. 62 N3o haverd expediente administrativo na FUNDACAO:

I = nas datas expressamente assinaladas como feriado pela legislacdo nacional, estadual e do

Municipio de Vitéria/ES;
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Il - da segunda-feira a quarta-feira da semana de Carnaval;

Il — em 23 de maio, Dia da Coloniza¢ao do Solo Espirito-Santense;
IV — no dia 24 de dezembro, véspera de Natal; e

V = no dia 31 de dezembro, véspera de Ano Novo.

Art. 72 N3o se estenderdo a FUNDACAO os pontos facultativos concedidos pelo Chefe do Poder
Executivo do Estado do Espirito Santo.

CAPITULO IlI
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 82 Dos empregados publicos permanentes e contratados por prazo determinado da
FUNDACAO exigir-se-4 o cumprimento das cargas horarias de trabalho a serem estabelecidas
em Resolugdo propria.

Art. 92 O tempo despendido pelo empregado desde a sua residéncia até a efetiva ocupacdo do
posto de trabalho e para o seu retorno, caminhando ou por qualquer meio de transporte,
inclusive o fornecido pela FUNDACAO, n3o serd computado na jornada de trabalho, por n3o ser
tempo a disposicdo do empregador.

Art. 10. Dos empregados publicos comissionados da FUNDAGAO exigir-se-a dedica¢do integral
ao servico, compreendida como tal:

I — a disponibilidade permanente para exercicio de suas atividades durante o horario de
expediente, em carater presencial ou em trabalho externo ou remoto;

Il — 0 exercicio de atividades, em regra, por 8 (oito) horas diarias e 40 (quarenta) horas semanais;
e

lll - para além do limite diario e semanal, se necessario, pelas horas que sejam suficientes para
o atendimento as demandas da FUNDAGAO, para desempenho de atividades que tenham sido
devidamente solicitadas pela Chefia.

Paragrafo unico. Ficam obrigados a se dedicar integralmente ao servigo, na forma do caput, os
empregados permanentes da FUNDAGAO que sejam designados para fung¢des de seu Quadro
de Empregos de Livre Contratacao e Demissao.

Art. 11. A jornada dos empregados publicos submetidos ao regime diario de 8 (oito) horas sera
cumprida:

I — nos dias de expediente administrativo, preferencialmente, pelas equipes das unidades
administrativas vinculadas ao Conselho Curador, ao Gabinete do Diretor Geral e a Diretoria
Administrativa e Financeira; e

Il — de segunda a sabado, preferencialmente, nos hordrios pré-determinados em escala semanal
de trabalho, pelas equipes das unidades administrativas vinculadas a Diretoria de Conteldo e
Programacdo, de Marketing e de Operac¢des e Engenharia.
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Art. 12. A jornada dos empregados publicos submetidos ao regime de 5 (cinco) e 6 (seis) horas
diarias sera cumprida de segunda a sabado, preferencialmente, nos horarios pré-determinados
em escala prévia de trabalho.

Art. 13. As demandas a serem cumpridas aos domingos serao distribuidas aos empregados
publicos da FUNDACAO através de escala mensal de revezamento, sendo vedado o
agendamento para o trabalho em trés domingos consecutivos.

Art. 14. Fica garantido aos empregados um intervalo para repouso ou alimentagao de:

I — uma hora consecutiva, para os que cumprirem jornada de trabalho superior a 6 (seis) horas
diarias; e

Il - 15 (quinze) minutos, para os que cumprirem jornada de trabalho igual ou inferior a 6 (seis)
horas diarias.

Art. 15. Entre 2 (duas) jornadas de trabalho havera um periodo minimo de intervalo de:
I - 10 (dez) horas consecutivas, para os Agentes em Comunicagao |;

Il - 11 (onze) horas consecutivas, para os Técnicos em Comunicagao; e

lll - 12 (doze) horas consecutivas, para os demais empregados da Fundacéo.

Art. 16. Fica terminantemente vedado ao empregado da FUNDACAO sujeito a registro e
controle de frequéncia o engajamento, por decisdo prépria e sua conta, de prorrogacdo ou de
jornada extraordindria de trabalho que ndo tenha sido prévia e formalmente solicitada, por
escrito, ou escalada pelo seu respectivo Chefe.

Art. 17. Ficam dispensados do comparecimento ao trabalho os empregados publicos em seus
respectivos dias de aniversario.

CAPITULO IV
DO REGISTRO E CONTROLE DE PONTO

Art. 18. Os empregados da FUNDACAO deverdo registrar sua frequéncia ao servico diariamente,
por meio de anotagdes da hora de inicio e do fim do cumprimento de sua jornada de trabalho.

Art. 19. O registro do ponto do devera ser realizado:

| — preferencialmente, por meio de software adquirido ou contratado pela FUNDAGAO com essa
especifica finalidade, a ser acionado:

a) em regra, no computador da estac¢do de trabalho do empregado instalado nas dependéncias
fisicas da FUNDACAO; ou

b) mediante autorizacdo do superior hierarquico, por meio de aparelho de telefone celular ou
computador portatil, se iniciada a jornada em ambiente externo as dependéncias fisicas da
FUNDACAO;

Il — por meio de formulario préprio disponivel no Sistema de Gestao Arquivistica de Documentos
e Processos Administrativos do Estado do Espirito Santo (E-Docs); ou
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lll - excepcionalmente, por meio de quaisquer outros meios manual, mecanico ou eletronico
que registre com fidedignidade a jornada de trabalho do empregado da FUNDAGAO.

Art. 20. Fica permitido aos empregados da FUNDAGAO a pré-assinalacdo de seus periodos de
descanso de jornada.

Art. 21. As Chefias ratificardo o registro de ponto dos empregados de suas respectivas equipes
em periodicidade mensal maxima, até o 52 dia util do més subsequente ao da apuracdo da
frequéncia.

§ 12 Os Gerentes deverdo informar e manter atualizadas as suas respectivas Diretoria e a
Geréncia de Recursos Humanos as autorizacdes que concederam aos integrantes de sua equipe
para registro de comeco ou fim da jornada de trabalho fora das dependéncias fisicas da
FUNDACAO.

§ 22 Os Diretores deverao informar e manter atualizados o Chefe de Gabinete do Diretor Geral
e a Geréncia de Recursos Humanos as autorizacdes que concederam aos integrantes de sua
equipe para registro de comeco ou fim da jornada de trabalho fora das dependéncias fisicas da
FUNDACAO.

§ 32 Em todos os casos, os superiores hierdrquicos deverdao se certificar que as anotagdes
promovidas pelos empregados sdo fidedignas e que compreendem as atividades que foram
desenvolvidas nos respectivos periodos de apuracao.

Art. 22. Fica outorgada & Geréncia de Recursos Humanos da FUNDAGAO a competéncia para
orientar e fiscalizar as rotinas de registro e de controle de ponto, de acordo com os
procedimentos descritos neste Capitulo.

Art. 23. Ndo estardo vinculados a obrigacdo de controle de ponto os empregados publicos
ocupantes dos cargos de:

I — Assessor Especial Nivel |, se dele habitualmente se exigir atividade externa incompativel com
o controle de horario de trabalho;

Il — Assessor Especial Nivel Il, se dele se exigir inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil ou se
dele habitualmente se exigir atividade externa incompativel com o controle de horario de
tra btho; € (Alterado pelo art. 12 da Resolugéo CC/Fundagdo Carmélia n© 01/2025)

Il — Chefes da Assessoria Juridica, Controladoria, do Gabinete e de Gerente, imbuidos de
competéncias de gestdo no ambito da FUNDACAO.

Paragrafo Unico. A dispensa de controle de ponto sé sera admitida se apontado expressamente
o seu fundamento legal no contrato individual de trabalho do empregado da FUNDAGAO.

CAPITULO V
DAS MODALIDADES DE TRABALHO

Art. 24. As jornadas de trabalho dos empregados da FUNDAGAO deverio ser cumpridas:
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I — em regra, mediante comparecimento presencial do empregado as dependéncias da
FUNDACAO;

Il - através de trabalho externo, previamente designado pela Chefia do empregado; e
Il — em regime de teletrabalho, se prestado o servico por producdo ou tarefa.

Art. 25. A implementacdo de mecanismos de prorrogacao de jornada por meio de gratificacdo
por prestacdo de servico extraordinario e/ou compensacdo de horas serdo objeto de
regulamento especifico, a ser exarado pelo Conselho Curador.

Art. 26. Fica condicionada a designacdo do empregado para o regime de teletrabalho ao advento
de nova Resolugdo, que trate especificamente sobre o tema, a ser exarado pelo Conselho
Curador.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 27. N3o se aplicam as disposi¢cdes desta Resolu¢do aos Diretores da FUNDAGAO, dada a
competéncia exclusiva do Estatuto para tratar sobre seus vinculos.

Art. 28. Esta Resolugdo nao substitui o Regulamento Préprio de Pessoal de que trata o artigo 28,
inciso IV, alinea ‘b’ do Estatuto Social da FUNDAGAO, mas permanecerdo eficazes as suas
disposi¢Ges, entretanto, em carater subsididrio e suplementar as suas eventuais omissdes.

Art. 29. Casos omissos serdo resolvidos pela Diretoria Executiva da FUNDAGAO.

Art. 30. Esta Resolucdo entra em vigor em 12 de setembro de 2024.
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