CAMARA MUNICIPAL DE AFONSO CLAUDIO - ES

Parlamento: JOMAR CLAUDIO CORREA

4 - )

RESOLUGAO N° 001/2022.

DISPOE SOBRE O HORARIO DE
FUNCIONAMENTO, JORNADA DE
TRABALHO, REGULAMENTA O SISTEMA
DE REGISTRO ELETRONICO DE PONTOE O
CONTROLE DE FREQUENCIA DOS
SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL DE
AFONSO CLAUDIO/ES E REVOGA A
RESOLUGAO N° 003/2016.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE AFONSO CLAUDIO, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, no uso das suas prerrogativas legais, faz saber que o Plenario
aprovou, Ele promulga a seguinte:

RESOLUCAO:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Fica instituida a obrigatoriedade de utilizagao do sistema de registro eletrénico de
ponto com identificagdo biomeétrica, objetivando o controle da jornada de trabalho dos
servidores efetivos e dos servidores ocupantes de cargos em comissdo em exercicio da
Camara Municipal de Afonso Claudio/ES, incluindo os cedidos anistiados, com lotagao

provisoria, aqueles que prestam colaboragéo e os empregados temporarios.
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/§ 1° Ficam dispensados do controle de frequéncia, os servidores ocupantes dos cargos

de Diretor Geral, Procurador Geral, Controlador Interno e Assessor Legislativo.

§ 2.° O controle de frequéncia dos servidores ocupantes do cargo de Assessor Legislativo
terdo seus respectivos controles de frequéncia realizados pelo Vereador que o indicou,
nos termos do Anexo lll, item 3, alinea “c” da Lei Municipal 2.237/2017, por meio do

Relatdrio de Atividade mensal que devera ser entregue a Direcao Geral.

CAPITULO Il
DAS ATRIBUICOES DA DIVISAO DE RECUROS HUMANOS

Art. 2° A Divisdo de Recursos Humanos — DRH tem a atribuicdo de supervisionar a

implantagao e de coordenar a gestéao do sistema de registro eletrénico de ponto.

Art. 3° A DRH promovera o cadastramento dos elementos biométricos indispensaveis ao
registro eletrénico de ponto.

§ 1° Na hipétese de impossibilidade de captura das imagens digitais, por motivos fisicos
comprovados, o controle de frequéncia sera realizado na forma prevista no art. 27 desta

Resolucao

§ 2° As imagens capturadas serdo utilizadas exclusivamente para o controle de

frequéncia dos servidores, ficando vedado o seu uso para fins ndo previstos em lei.
Art. 4° A DRH alimentara o sistema de registro eletrénico de ponto com informacées
relativas a férias, licengas e afastamentos legalmente concedidos, evitando-se o registro

indevido dos débitos de horas.

Paragrafo unico. A DRH devera registrar e abonar no sistema eletrénico de ponto os

atrasos ou saidas antecipadas ocorridas no interesse do servigo. w& /
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Art. 5° Sao atribui¢cdes da Divisdo de Recursos Humanos:
| — gerir o sistema de registro eletrénico de ponto;

Il — manter sob sua guarda os registros eletronicos e atender as solicitacées dos érgaos

de controle interno e externo;
Il - registrar no sistema de registro eletrénico de ponto as ocorréncias de sua algada;

IV — promover o acompanhamento do funcionamento regular do sistema de registro
eletrénico de ponto, contribuindo para seu aperfeicoamento e efetuando as atualizacdes

exigidas;
V - capacitar os usuarios para a sua correta utilizagao;

VI — fornecer aos usuarios as informagdes constantes do banco de dados do sistema

eletrénico;
VIl — zelar pelo uso adequado dos equipamentos e componentes;

VIl - realizar os descontos referentes as ocorréncias que acarretem a perda da

remuneracgao.

CAPITULO Il
DAS RESPONSABILIDADES DOS SERVIDORES

Art. 6° O servidor que de alguma forma, tentar burlar o controle de frequéncia ou usar de
ma-fé ao manusea-lo, respondera pelas penalidades administrativas impostas pela lei n°.
1.448/1997, sem prejuizo das sancgdes civis € penais as quais a sua conduta se

enquadr. | | /”i//?d/ /
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Art. 7° Os servidores deverdo registrar as ocorréncias de entrada e saida das

dependéncias da CMAC nas seguintes circunstancias:

| - inicio da jornada diaria de trabalho;

Il - fim da jornada diaria de trabalho.

Paragrafo unico. Nos casos em que o servidor necessitar se ausentar durante sua
jornada diaria de trabalho para tratar de interesses pessoais ou extralaborais, 0 mesmo

devera realizar o registro de controle de entrada e saida no ponto eletrénico.

Art. 8° Para o pleno funcionamento do sistema de registro eletrénico de ponto devera o

servidor:

| — apresentar-se a DRH, para fins de cadastramento das imagens digitais;

Il - registrar diariamente, no equipamento de ponto eletrénico, os registros indicados no

art. 7° desta Resolugao, por meio da leitura de sua impresséao digital;

lll — apresentar a documentacédo comprobatéria das auséncias autorizadas por lei;

IV — acompanhar o registro diario de sua frequéncia mediante emissao de comprovante

pelo equipamento de registro eletrénico de ponto;

V — comunicar imediatamente, a DRH, a inoperancia ou irregularidade no funcionamento

do equipamento de leitura biométrica.

Adtenticar-documento-em hﬂn LA 3.CECB8S gov LBF /cnllal itenticidade: /

g, e Piadtlor SA003FADIBO0FIORA0BATRTIA 00, Reeyiany CAss s/ I Tals: 29.600-000
: " E?WS@“%&" BVAPY R A S Pl %‘fs‘@frjﬁﬁ“ 18 Sh S ERTARIFE MEEE d6l.or




CAMARA MUNICIPAL DE AFONSO CLAUDIO - ES

Parlamento: JOMAR CLAUDIO CORREA

~

CAPITULO IV
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 9° A jornada de trabalho dos servidores sujeitos a prestacdo de 30 (trinta) horas
semanais de servigo sera cumprida, obrigatoriamente, no periodo com horario de inicio as
07:00 (sete horas) e horario de término as 13:00 (treze horas), de segunda feira a sexta
feira, com intervalo de 20 (vinte) minutos para alimentagao e descanso, a ser definido pela

Diregao Geral.

§ 1° Excetuam-se do disposto no caput, as servidoras ocupantes do cargo de Copeira,
que cumprirdo sua jornada com horario de inicio as 06:00 (seis horas) e horario de
término as 12:00 (doze horas), respeitando o direito ao intervalo nos moldes do caput

deste artigo.

§ 2° Os ocupantes do cargo de Procurador Legislativo, terdo carga horaria de 20 (vinte)
horas semanais que deverdo ser cumpridas na forma estabelecida pela presidéncia

através de portaria.

§ 3° A carga horaria de trabalho dos servidores ocupantes do cargo de Guarda
Patrimonial também sera fixada em 30 (trinta) horas semanais, porém, os mesmos
exercerao suas atividades de forma diferenciada, em regime de escala de revezamento,
devendo a planilha de escala de revezamento ser elaborada pela Diregdo Geral desta

Casa de Leis por meio de ato.

Art. 10. A Direcao Geral podera, excepcionalmente e por escrito, autorizar a realizacao de
atividades fora do periodo de funcionamento da Camara Municipal, por exclusiva
necessidade do servigo.

Art. 11. O horario de funcionamento da Camara Municipal de Afonso Claudio sera no

periodo com horario de inicio as 07:00 (sete horas) e horario de término as 13:00 (treze

horas), ficando desde logo ressalvados os casos de flexibilizagéo de jornada. %ﬁc //
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Paragrafo unico. Desde que devidamente motivado, o horario de funcionamento da
Camara Municipal podera ser alterado e/ou suspenso provisoriamente por meio de ato da

Mesa Diretora.

CAPITULO V
DA FLEXIBILIZAGAO

Art. 12. Os servidores devidamente autorizados pelo Chefe do Poder Legislativo
Municipal, poderéo trabalhar em regime de flexibilizagdo, conforme dispde o artigo 59,

paragrafo Unico da lei municipal 1.448/97.

§ 1° Ao servidor que for autorizado flexibilizar o seu regime de cumprimento de jornada de
trabalho, € defeso deixar de cumprir semanalmente a carga horaria fixada para seu
respectivo cargo, sendo somente permitida a alteragdo do cumprimento da carga horaria
diaria para o cumprimento da carga horaria semanal, permitindo-se, portanto, apenas a

alteracao da forma de cumprimento desta.

§ 2° O servidor que optar por esta forma de flexibilizagao nado ensejara qualquer 6nus
para Administragdo Publica no pagamento de horas extraordinarias diarias, devendo
estas serem calculadas de acordo com o excedido no cumprimento total da carga horaria

mensal, ressalvado o limite de horas extras fixado nesta resolugao.

CAPITULO VI
DO SERVIGCO EXTRAORDINARIO

Art. 13. Sera considerado servigo extraordinario aquele que for necessario e vier a

exceder a jornada de trabalho do servidor.
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Art. 14. Somente serd permitido servico extraordinario para atender as situacdes
excepcionais e temporarias da Camara Municipal de Afonso Claudio, mediante
autorizacdo da Diregédo Geral, respeitado o limite maximo de 2 (duas) horas por jornada

diaria de trabalho.

§ 1° O servigo extraordinario devera ser solicitado previamente pelo servidor a Diregao
Geral, ou convocado por esta, desde que, em ambos os casos, sejam devidamente

justificados.

§ 2° O pagamento de servigo extraordinario fica limitado a 44 (quarenta e quatro) horas

mensais.

§ 3° O servico extraordindario nao autorizado pela Diregao Geral n&do sera

remunerado nem compensado com folgas.

Art. 15. A prestagdo de servigo extraordinario aos sabados, domingos e feriados somente

sera admitida nos seguintes casos:

| — para atividades essenciais que nao possam ser realizadas nos dias uteis;

Il - para eventos que venham acontecer nesses dias na Camara Municipal de Afonso
Claudio, desde que nao seja possivel escala de revezamento ou realizagdao de devida
compensacao;

Il - quando ocorrer situagbes que requeiram reparos inadiaveis nos bens da Camara
Municipal de Afonso Claudio ou nas situagbes que necessitem atendimento imediato em
decorréncia de fatos supervenientes.
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CAPITULO VII
DAS FALTAS

Art. 16. As faltas do servidor ao trabalho por motivo de doengca ou consulta
meédica/odontoldgica deverao ser abonadas apds apresentacdo do competente atestado
meédico ou declaragdo de comparecimento original, o qual devera ser entregue a DRH, no

prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas.

Art. 17. As auséncias do servidor para acompanhar tratamento de salde de cdnjuge,
ascendentes, descendentes e dependentes, serao justificadas e abonadas, apés a
apresentacao de declaragéo de comparecimento em consultas médicas ou odontoldgicas
em original, o qual devera ser entregue a DRH, no prazo maximo de 48 (quarenta e oito)

horas.

Art. 18. A nado apresentagdo do atestado médico ou declaragdo de comparecimento de

que tratam os artigos 16 e 17 desta resolugéo, resultara em falta injustificada.
Art. 19. As faltas injustificadas acarretarao em perda da remuneracgao do dia.

Art. 20. As faltas justificadas decorrentes de caso fortuito ou de forca maior poderao ser
compensadas a critério da direcdo geral, sendo assim consideradas como efetivo

exercicio nos termos do paragrafo Unico do artigo 44 da lei n° 8.112/90.

CAPITULO VI
DO BANCO DE HORAS E DA COMPENSAGAO

Art. 21. O instituto do banco de horas consiste no registro, individualizado, das horas
trabalhadas pelos servidores da Camara Municipal de Afonso Claudio, cumpridas no

exclusivo interesse do Poder Legislativo Municipal pelo servigo extraordinario, para fins de

compensacao de carga horaria. /me
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§ 1° A utilizagdo do banco de horas ndo podera resultar em prejuizo da qualidade da
prestacdo do servico, tampouco do atendimento as demandas do setor para o qual o

servidor esteja lotado.

§ 2° Ficam excluidos da utilizagdo do banco de horas aqueles servidores que recebem

gratificagao por realizar servigos além do expediente.

§ 3° O servidor que tiver jornada reduzida por recomendagdo medica nao podera

constituir banco de horas.

Art. 22. O sistema de registro eletrénico de ponto dispora de modulo apto a constituir um
banco de horas, no qual ficardo registrados os créditos e os débitos do cumprimento da

jornada mensal dos servidores, permitindo ajustes compensatorios.
§ 1° Para fins do disposto no caput, a Diregdo Geral podera autorizar previamente o
cumprimento de até duas horas extras diarias, limitadas a quarenta e quatro horas

mensais excedentes a jornada regular, por exclusiva necessidade do servigo.

§ 2° Poderao ser computadas as horas de trabalho, inclusive de treinamento, realizados

em dias nao Uteis, mediante prévia autorizagado do Diretor Geral.
§ 3° As horas excedentes de que trata o caput serao:

| — para os servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo: Remuneradas como

adicional de servigo extraordinario ou revertidas em folga, a critério da Presidéncia.

Il - para os servidores ocupantes do cargo de provimento em comissdo serao revertidas

P

§ 4° Na hipotese de saldo de crédito de horas no final do més, o servidor podera usa-lo

em folga.

até o ultimo dia do més subsequente ao cémputo do crédito, mediante prévia anuéncia daJ
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Direcao Geral. Caso o servidor ndo usufrua do saldo do prazo citado, o crédito sera

excluido do banco de horas.

§ 5° As entradas tardias ou saidas antecipadas que ndo causam prejuizo ao servico,
reconhecidas pela Direcdo e que ndo evidencia conduta habitual, configuram débito no
banco de horas e deverao ser compensadas até o final do més da ocorréncia, mediante
prévia anuéncia da Diregdo Geral, sob pena de desconto da remuneragéo proporcional as

horas nao cumpridas.

§ 6° Nas hipoteses do §§4° e 5°, o periodo de compensacéo observara a necessidade do

servigo em conformidade com a anuéncia da Direcéo Geral.

§ 7° Nao havera compensagao de horario, se o servidor estiver em gozo de afastamento

ou licenga concedida nos termos da lei vigente.

§ 8° As faltas nao justificadas ndo serdo objeto de compensagdo no banco de horas,

acarretando a perda proporcional da remuneragéo.

§ 9° O servidor que por livre e espontanea vontade registrar o ponto ao chegar mais cedo
ao trabalho ou neste permanecer apos o horario do fim do expediente nao tera direito a

horas extraordinarias;

Art. 23. O esquecimento do registro de entrada e/ou saida da jornada de trabalho, ou do
registro de auséncia durante a jornada de trabalho, terdo a marcagao computada
manualmente pela Divisdo de Recursos Humanos mediante requerimento deferido pela
Presidéncia, desde que em conformidade com as informagées do circuito interno de TV
da Camara Municipal de Afonso Claudio - ES.

Paragrafo tnico. Os servidores que se esquecerem de marcar o ponto por mais de 3

(trés) vezes no mesmo més serdo advertidos formalmente e terdo a adverténcia

consignada na pasta funcional. /}1 ’fﬂ(ﬁ//
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Art. 24. A DRH devera emitir relatério mensal com todos os registros de frequéncia, para

fins de homologagao pela Direcao Geral.
Art. 25. Sao responsabilidades da Diregao Geral:
| - orientar os servidores para o fiel cumprimento das disposigoes desta resolucéo;

Il - estabelecer os dias e horarios para compensacgao dos débitos e créditos do banco de

horas, em conformidade com o disposto nos § § 4° e 5° do art. 22 desta Resolugao.

Il - encaminhar a DRH, até o 5° (quinto) dia Gtil do més subsequente, os relatérios
mensais de frequéncia homologados, contendo as informagées das ocorréncias

verificadas;

IV - tornar sem efeito os registros de periodos trabalhados em desconformidade com esta

Resolucgao.

V - validar periodos trabalhados, em carater excepcional, fora do horario de

funcionamento da unidade.

Art. 26. Os servidores com dispensa de controle eletrénico de jornada nao farao jus ao

banco de horas previsto neste capitulo.

CAPITULO IX
DAS DISPOSIGOES FINAIS fﬂ[f/
Art. 27. Excepcionalmente, fica autorizado o uso concomitante do sistema de registro

eletrénico de ponto com o registro manual de frequéncia, por meio da assinatura de folha

de ponto, nas ocasides em que o sistema eletrénico estiver temporariamente indisponivel./
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Art. 28. Respondera civil, penal e administrativamente o servidor que causar danos ao

sistema de registro eletrénico de ponto.

Art. 29. Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 30. Fica revogada a Resolugdao numero 003/2016.

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE

GAB. DA PRESIDENCIA DA CAMARA MUNICIPAL
AFONSO CLAUDIO/ES, 21 DE MARGO DE 2022.

o>
MARCELO BERGER COSTA
Presidente

. L

ErAdia GemQrdeptiendar $1003700390938093400540052004100 Documeio gigtaipene 29.600-000
[ E [:.\5,,!._1 ; 68‘}5’5“3 gvls 8\!.25%’09\%38%13 ﬁu&ﬁtl%g gff&?i ra aves Pu@m&%ra%

e a -
e-mail: crmac@cmac.es.gov.br

Autenticar-documento.em-http:/Aanann3.c
u






