Camara Municipal de Bario do Triunfo

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

RESOLUCAO N° 03/2011

Estabelece normas relativas ao registro,
controle e apuragdo da frequéncia dos
servidores publicos do Poder Legislativo
Municipal.

O Presidente da Camara Municipal, no uso de suas atribuicbes legais, e
considerando a necessidade de que sejam estabelecidas regras relativas ao controle da
frequéncia do servidor do Poder Legislativo, apds ouvido o Plenario RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° O controle de frequéncia de servidor publico do Poder Legislativo
Municipal far-se-a por meio de registro eletrénico de ponto.

Paragrafo Unico. Em casos excepcionais que envolvam motivo relevante,
poderao ser adotados o registro e a apuracao de frequéncia por meio de folha individual de
ponto, devidamente justificado, com autorizacdo prévia do Presidente da Camara Municipal.
(MODELO ANEXO 1)

Art. 2° Ponto € o registro de todas as entradas e saidas do servidor
estatutario em exercicio junto ao Poder Legislativo Municipal, por meio do qual se verifica,
diariamente, a sua frequiéncia.

Art. 3° Compete a Administracado da Camara exigir a rigorosa observancia das
normas estabelecidas para o registro, controle e apuracéo da frequiéncia dos servidores.

Art. 4° E da estrita competéncia do Presidente da Camara controlar e apurar a
frequéncia, bem como o cumprimento da jornada de trabalho, cabendo-lhe adotar todas as
medidas necessdarias para garantir o fiel cumprimento das normas disciplinadoras da
matéria.

Art. 5° Compete ao servidor, sob pena de ser responsabilizado
administrativamente, o fiel cumprimento das normas estabelecidas para o registro de sua
freqUéncia.

Art. 6° Compete a Administracdo da Camara cumprir as normas estabelecidas
para o controle e apuracdo de frequéncia dos servidores, cabendo-lhe orienta-los quanto a
aplicacao de tais normas, zelar pela manutencédo dos equipamentos e programas utilizados
para o controle e apuracdo de freqUéncia e tratar com transparéncia e seguranca as
informacdes e a base de dados do Sistema de Ponto Eletronico.

CAPITULO Il
DO HORARIO DE TRABALHO

Art. 7° O horéario de trabalho na Camara Municipal serd cumprido em dois
turnos, da seguinte forma:

| — das 7:30 as 12:00 e das 13:00 as 16:30 para o cargo de Auxiliar de
Servigos Gerais;

Il — das 9:00 as 12:00 e das 13:00 as 18:00 para os demais servidores.

[l — nas segundas-feiras, dias das reunides ordinarias, o final do expediente
mencionado nos itens | e Il se estendera até que se encerre a sessdo ordinaria, e
obedecera o regime de compensacao de horario, conforme estabelece a Lei Municipal n°
279/2010, dentro do mesmo més.

Paragrafo unico. Independente dos horarios citados nos itens I, Il e Il deste
Artigo, poderdo ocorrer jornadas especiais e horas extras, que deverdo também ser objeto
de autorizacdo do Presidente da Camara com a devida justificativa, podendo ser da mesma



forma compensadas posteriormente dentro do mesmo més ou remuneradas, por opgéo do
servidor, registradas em formulario modelo ANEXO II.

Art. 8° O registro da frequéncia sera procedido a entrada e a saida, admitida,
excepcionalmente, uma tolerancia maxima e ndo habitual de 10 (dez) minutos na entrada e
10 minutos para saida antecipada em cada turno. Se forem compensadas dentro do mesmo
més nao sofrerdo desconto remuneratdrio, caso contrario, gerara desconto conforme
ANEXO IV.

Paragrafo unico. Quando for necessario ultrapassar ou adiantar o limite de
tolerancia estabelecido no “caput” deste Artigo para cumprir horario a compensar, 0
ultrapasse ou o adiantamento de horario ndo sera objeto de desconto remuneratorio
devendo constar essa justificativa no ANEXO Il, a fim de que cada servidor cumpra a carga
horaria de 40 horas semanais na média no encerramento do més.

CAPITULO Il
DO REGISTRO ELETRONICO DE PONTO

Art. 90 O Registro Eletrénico de Ponto € modalidade de controle de
freqUéncia do servidor por intermédio de reldgio eletrénico, mediante utilizacdo de cracha de
identificacéo funcional.

Art. 10 O cracha é a identidade funcional do servidor que permite o registro
eletrdnico de sua freqUéncia e tem carater pessoal e intransferivel.

Paragrafo unico. O servidor que, por motivo ocasional e devidamente
justificado, apresentar-se ao seu local de trabalho sem o cracha de identificacdo funcional
devera registrar seu ponto por meio de digitacdo de sua Matricula no teclado do relogio
eletrbnico de ponto, sob a supervisdo da Administragcdo da Camara.

Art. 11. Nos casos de extravio, dano ou alteracbes de dados, caberd ao
servidor solicitar a Administracdo da Camara a emissao de segunda via do cracha de
identificacéo funcional.

Paragrafo Unico. O custo da confeccdo dos crachas referidos no paragrafo
anterior sera cobrado do servidor responsavel pelo extravio ou dano.

Art. 12. A Administracdo da Camara devera emitir e enviar, mensalmente, ao
Setor de Recursos Humanos relatério, no qual sejam identificadas as ocorréncias relativas a
frequéncia do servidor naquele periodo, justificativas, observacbes, o qual devera ser
assinado pelo servidor e pelo Presidente da Camara.

Paragrafo Unico. O relatério a que se refere o “caput” deste Artigo deverao
ser devolvidos a unidade emitente para a devida apuracdo e arquivamento.

Art. 13. O servidor perdera o vencimento ou a remunerac¢ao do dia quando:

| — ndo comparecer naquele dia ao servigo, sem motivo justificado.

Art. 14. Serao consideradas para desconto proporcional na remuneracao do
servidor as seguintes ocorréncias:

| — atraso ocasional no horario de chegada e saida antecipada, que nao forem
compensadas naquele mesmo més;

Il — saida ocasional intermediaria injustificada,sem a devida compensacé&o.

Art. 15. O desconto previsto no art. 14, | e ll, ser& efetuado conforme planilha
constante do ANEXO Il desta Resolucao

.CAPITULO IV
DA FOLHA INDIVIDUAL DE PONTO

Art. 16. A Folha Individual de Ponto é modalidade de controle da frequéncia
do servidor.

Art. 17. A Folha Individual de Ponto sera rubricada no final do més pelo
servidor e pelo Presidente da Camara.



Paragrafo unico. Compete a Administracdo da Camara o corte do ponto nos
campos de horario e rubrica dos servidores que ndo comparecerem no respectivo horario
regular de trabalho sem a devida compensagé&o, objetivando o desconto proporcional do
periodo de atraso ou a justificativa legal correspondente.

Art. 18. Na Folha Individual de Ponto deverdo constar todos os registros,
ocorréncias e abonos relativos a frequéncia do servidor, bem como os afastamentos,
concessoes, licencas e penas disciplinares a ele atribuidas e que impliquem auséncia do
mesmo ao seu local de trabalho.

CAPITULO V
DO QUADRO DE HORARIOS

Art. 19. Sera afixado, em local visivel, conforme modelo ANEXO Il desta
Resolucdo, quadro de horarios dos servidores que ali prestam servigcos, no qual serdo
consignados os seguintes dados:

| — nomes, cargos, fungdes e numeros de Matriculas

Il — horérios de trabalho; e

Il — adaptagBes de carga horéaria legalmente previstas.

CAPITULO VI
DAS SITUAGOES ESPECIAIS

Art. 20. Serédo consideradas situacdes especiais aquelas que:

| — exijam adequacéo da jornada de trabalho e do controle de ponto, em razao
da natureza e das peculiaridades das atividades desenvolvidas, excepcionalmente;

Il — as jornadas de trabalho desenvolvidas em atividades externas; e

Ill — as situacdes que envolvam motivo de relevante interesse publico.

CAPITULO VII
DAS CONDUTAS INDEVIDAS

Art. 21 Constitui falta grave, punivel na forma da lei:

| — a ndo utilizacdo do cracha de identificacdo durante a jornada de trabalho,
seja interna ou externa.

Il — o uso indevido do cracha de identificacéo funcional;

[l — causar dano ao Reldgio Eletrénico de Ponto e a sua rede de alimentacao;

IV - subtrair, rasurar ou inutilizar a Folha de Ponto;

V — registrar a frequéncia de outro servidor, em qualquer modalidade de

controle;
VI — saidas intermediarias injustificadas;
) _CAPITULO VIII
DA FISCALIZACAO E DA APURACAOQO DE ILICITOS PERTINENTES AO CONTROLE DA
FREQUENCIA.

Art. 22. Compete Administracdo da Céamara proceder a fiscalizacdo do
cumprimento das normas estabelecidas para o registro, controle e apuracao de frequéncia.

Paragrafo unico. Os indicios que conduzam a possiveis favorecimentos,
irregularidades ou fraudes no controle de frequéncia do servidor serdo apurados pela
Comissdo Competente, podendo acarretar a aplicacdo das penalidades cabiveis a quem
deu causa ou contribuiu para a ocorréncia do ilicito.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS



Art. 23. Em qualquer das modalidades utilizadas para o registro da frequéncia
as atividades realizadas fora da unidade administrativa de exercicio do servidor deverao ser
relatadas no formulario constante desta Resolugdo ANEXO II.

Art. 24. Serado consideradas justificadas, para efeito de abono do ponto, as
auséncias do servidor ao trabalho pelos seguintes motivos:

| — realizacéo de prova ou exame escolar;

Il — doacdo de sangue, mediante apresentacdo de documento comprobatério;

[l — participagdo em curso, seminario ou treinamento previamente autorizado
pela instituicdo, mediante apresentacdo de documento comprobatorio;

IV — comparecimento a consulta médica ou odontologica, bem como a exames
radiologicos e laboratoriais, mediante apresentacdo de comprovante;

V — submisséo a pericia médica, mediante apresentacdo de atestado médico e
comprovante de marcacao da pericia;

VI — execucdo de servico externo;

VII — viagem a servigo;

VIII — gozo de folga compensativa, desde que adquirida e autorizada.

Art. 25. A documentacdo necessaria a comprovacdo de afastamentos
remunerados devera ser arquivada e disponibilizada para consulta quando solicitada.

Art. 26. Os casos omissos serdo decididos pela Administragdo da Céamara

Municipal.
Art. 27. Esta Resolucao entra em vigor a partir de 01 de abril de 2011.
Bardo do Triunfo, 22 de marco de 2011.
PAULO FERNANDO DE SOUZA
Presidente
ILO WILDFAIER LOMBARDI
Vice-Presidente
IVAN CARLOS TEJADA PACHECO
1° Secretério
MANOEL RENATO SANTOS DA SILVA
22 Secretéario
ANEXO |
FOLHA PONTO INDIVIDUAL
SERVIDOR: ...ttt ettt e e e e e e e e e e eeeaae s
CARGO: oo
MATRICULA: .....cccvvvveeee
I-\I-/ILA?”N_'CA) TURNO DIFERENCA
DIA 00:00 TARDE DE HORAS ASS.
' 00:00 NO DIA(+)(-)
ENT. ENT.
01 SAL SAL
ENT. ENT.
02 SAL. SAl.




% sal SAL
o Tsa SAL
05 sa SAL
0 sai SAL
7 sal SAL
% sal SAL
% sa SAL
0 o SAL
Lo SAL
2 ohr SAL
S SAL
4w SAL
5 oa SAL
o SAL
7 s SAL
8 Shr SAL
9w SAL
0 sa SAL
2 oa SAL
2 on SAL
B o SAL
% sa SAL
% [sa SAL
% sa SAL
27 sa SAL
28 ENT. ENT.




SAl. SAI.
ENT. ENT.
29 SAl. SAI.
ENT. ENT.
30 SAl. SAI.
ENT. ENT.
31 SAl. SAI.
CARGA HORARIA MES: .......© ....... HORAS
CARGA HORARIA CUMPRIDA - .... :.... HORAS
HORAS EXTRAS AUTORIZADAS: HORAS
HORAS A RECEBER:....... & weveoun...
Barao do Triunfo, ....de ...ccooevvviiviiiiiiiieeeen, de 2011.
ANEXO Il

FOLHA PONTO DE OCORRENCIAS OCASIONAIS PARA ABONO

(EVENTOS, CURSOS, TRABALHOS EXTERNOS, ERRO CARTAO, EXTRAS)

SERVIDOR
MATR. E

NOME

DATA

TIPO DE OCORRENCIA
OCASIONAL

CARGA
HORARIA

TIPO

ASSINATURA
DO
SERVIDOR




N° SERVIDOR CARGO TURNO TURNO
ORDEM NOME MATR MANHA TARDE
01 SOLANGE SEMENSATTO AMENGUAL  [612 TESOUREIRA 9:00 s 12:00  [13:00 as 18:00
02 CESAR CARVALHO AMBROSIO 1123 ESCRITURARIO  [9:00 &s 12:00  |13:00 &s 18:00
03 BIANCA STRACIONI GELINSKI 1137 | AUX. SERV. GERAIS |7:30 as 12:00 [13:00 as 16:30

ABONO AS OCORRENCIAS

PRESIDENTE

Bardo do Triunfo, ...de ............. de 2011.

ANEXO Il

QUADRO DE SERVIDORES EFETIVOS




Barao do Triunfo, ......... (0 [, 2011

PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL

ANEXO IV



Intervalo de tempo

Ocorréncia ; Desconto
De Até
10 minutos
Atraso no Horario entrada
' ) limite estipulado .
sejano TMou T.T 1 minuto ( parap 10 minutos desconto
Sem compensagéao compensacao por
turno)
10 minutos
Saida antecipada no T.M ou
) limite estipulado .
T.T 1 minuto ( parap 10 minutos desconto
Sem compensagéao compensacao por
turno)
11 minutos 1 hora 1 hora
lhora e 1 minuto 2 horas 2 horas
Atraso no Horéario entrada
ou 2 horas e 1 minuto 3 horas 3 horas
Saida Antecipada ou 3 horas e 1 minuto 4 horas 4 horas
Saida Intermediaria 4 horas e 1 minuto 5 horas 5 horas
Injustificada
5 horas e 1 minuto 6 horas 6 horas
Que
6 horas e 1 minuto 7 horas 7 horas
7 horas e 1 minuto 8 horas 8 horas

Obs.: Os Intervalos de tempo acima referem-se apenas aqueles que nao estiver
cumprindo horario a compensar.

Bardo do Triunfo,

de 2011

PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL




