ESTADO DO MARANHAO
CAMARA MUNICIPAL DE ESTREITO

RESOLUGAO N° 001, DE 25 DE SETEMBRO DE 2024

Institui o Registro Eletrénico de Ponto, com
identificagdo biométrica, e o controle de
frequéncia dos servidores publicos da Camara
Municipal de Estreito e déa outras providéncias.

TAVANE DE MIRANDA FIRMO, Presidente da Camara Municipal, no uso
das atribuigcdes que Ihe é conferido no Art. 33, IV, da Lei Orgénica do Municipio, e ainda
a prescrigao contida no Art. 30, XV, do Regimento Interno deste Poder Legislativo, fago

saber que a Camara Municipal aprovou e eu promulgo a seguinte Resolugao:

CONSIDERANDO que a utilizagdo de mecanismo eletrénico configura

maior eficiéncia no controle da assiduidade e pontualidade dos servidores publicos;

CONSIDERANDO a necessidade de elevar a qualidade de vida do
servidor, aperfeicoar os servi¢cos publicos por meio da tecnologia da informacdo e

minimizar o gasto publico previsto na perspectiva da Modernizagao da Gestao Publica;

CONSIDERANDO o Principio da Eficiéncia, previsto no artigo 37, da
Constituicao Federal; e

CONSIDERANDO a necessidade de otimizar os processos de trabalho e
reduzir custos operacionais do Poder Legislativo,

RESOLVE:

Art. 1° Fica instituido o controle de frequéncia da jornada de trabalho do
servidor efetivo, cargo em comissdo e contratado, e, far-se-a por meio de registro

eletronico de ponto, através da leitura de imagens das impressdes digitais dos servidores
municipais, no @mbito da Camara Municipal de Estreito.

N} Art, 2° Para efeitos desta Resolugao considera-se:
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| - jornada de trabalho: periodo durante o qual o servidor presta servigo ou
permanece a disposicdo da Camara Municipal ou Vereador a que esta vinculado;

Il - controle de frequéncia: registro diario das entradas e saidas do servidor
por meio do qual se verifica a sua frequéncia;

I - pbnto eletrénico: sistema de registro de frequéncia (registro diario das
entradas e saidas do servidor por meio de identificagdo biométrica ou outro mecanismo
eletrénico de controle individual); e

IV - folha individual de frequéncia: sistema de registro das entradas e
saidas do servidor por meio de preenchimento e assinatura manual individual de controle

impresso, até que o fator de impedimento do sistema de ponto eletrdnico seja sanado.

Art. 3° O ponto eletronico biométrico sera a ferramenta oficial de verificagéo
da frequéncia e assiduidade dos servidores do Poder Legislativo Municipal.

§ 1° O registro de frequéncia sera diario no inicio e término do expediente,
bem como nas saidas e entradas durante o seu transcurso, mediante identificagao
pessoal por meio da biometria.

§ 2° O registro eletrénico do ponto é pessoal e obrigatério para todos os
servidores da Camara Municipal em exercicio, ressalvadas aquelas situagoes
excepcionais, com decisdo facultada no § 3° do presente artigo.

§ 3° Em razao da natureza das fungdes, a presidéncia do Poder Legislativo,
por ato proprio e em carater excepcional, podera dispensar de efetuar o registro do ponto
eletrdnico, servidores mediante portaria administrativa.

§ 4° Excetua-se ainda:

| - os Agentes Politicos, Advogado Publico e Assessor Juridico;

Il - pessoas com deficiéncia, nos termos da Lei Federal n° 13.146, de 6 de
julho de 2015 (Estatuto da Pessoa com Deficiéncia);

Il - servidores que possuem filhos com deficiéncia, debilidade ou
incapacidade fisica, mental ou sensorial, considerada dependente sob o aspecto
socioeducativo e em situagéo que exija o atendimento direto do(a) servidor(a);

IV - idosos acima de 60 (sessenta anos), nos termos da Lei Federal n°
10.741, de 1° de outubro de 2003 (Estatuto do ldoso);

V - servidores estudantes que, na forma da regulamentagdo especifica,
possuir horario especial de trabalho;
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VI - servidores que estejam frequentando cursos externos, devidamente
autorizados pela chefia, nos termos da legislagdo municipal;

VIl - servidores que estejam a disposigao do Tribunal do Jari: Tribunal
Regional Eleitoral e outros servigos obrigatérios instituidos em lei.

Art. 4° Para registro da frequéncia sera utilizado equipamento de leitura
biométrica digital, ou na impossibilidade de uso deste método, em situacdes
excepcionais, a folha individual impressa de frequéncia, conforme Anexo | desta
Resolugéo, até que o fator do impedimento seja sanado.

§ 1° Os servidores terdo acesso, por meio do sistema de Registro Eletrdnico
de Ponto, aos registros de frequéncia, para as devidas anotagdes, registro e
providéncias.

§ 2° A folha individual impressa de frequéncia podera ser utilizada, somente
em casos excepcionais para registro da assiduidade dos servidores em exercicio,
registrando obrigatoriamente os horarios de entrada e saida, que deverd ser
encaminhada a Coordenadoria de Recursos Humanos da Camara Municipal, no periodo
de tempo adotado pelo Legislativo de Estreito, para o fechamento da folha de
pagamento.

§ 3° Excepcionalmente ou quando ocorrer falha no equipamento
biométrico, e na impossibilidade de ser efetuado o registro de frequéncia, por meio de
controle impresso, o servidor podera justificar a auséncia, o atraso e/ou outras
ocorréncias durante o horario de expediente, através do Comunicado de Frequéncia,
conforme Anexo Il desta Resolugdo, que sera submetido a chefia imediata para
deliberacao.

§ 4° A folha individual de frequéncia (Anexo 1) e o Comunicado de
Frequéncia (Anexo Il), quando for o caso, deverdo ser assinados conjuntamente pela
chefia imediata e encaminhados para o setor de recursos humanos da Camara

Municipal.

Art. 5° Os servidores publicos em regime de trabalho remoto e em
atividades externas, que realizam suas tarefas total ou parcial fora da sede da Camara
Municipal, ficam obrigados a utilizar o registro eletrénico da efetividade funcional que

sera realizado por sistema eletrdnico - por meio de identificagdo em aplicativo de celular,
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e armazenara, diariamente, seus horarios de entrada e saida e suas saidas e retornos
intermediarios.

§ 1° Na impossibilidade de ser efetuado o registro de frequéncia, apontado
no caput deste artigo, ficando em consequéncia inviabilizado o registro de sua presenga
no Ponto Eletrénico, excepcionalmente, sera admitido o uso de controle impresso até
que o fator do impedimento seja sanado, devendo o servidor preencher formulario de
frequéncia diaria, contendo a devida ciéncia da Chefia Imediata.

§ 2° O controle de frequéncia definido neste artigo, por si s6, ndo dispensa
a apresentacdo de relatdrios de atividades, por parte dos servidores em atividades
externas (Assessores, Motoristas, etc.), bem como para os servidores em regime de

trabalho remoto.

Art. 6° Compete ao Departamento de Recursos Humanos da Camara:

| - acompanhar, supervisionar e controlar a implementacdo e a
funcionalidade do ponto eletrénico;

Il - encaminhar a cada més, os espelhos das marcacdes de cada servidor,

ao setor competente, fazer a confecgao da folha de pagamento.

Art. 7° E de responsabilidade da chefia imediata do servidor acompanhar
e controlar sua frequéncia, além de adotar todas as medidas cabiveis para garantir a fiel

execugdo das normas regulamentadoras desta Resolugao.

Art. 8° Os servidores deverdo cumprir sua carga horaria semanal
observando o horario de atendimento da Céamara Municipal, de segunda-feira a
sexta-feira, respeitando-se a jornada diferenciada de alguns setores.

Paragrafo Unico. Em caso de alteragé@o de horario e horario especial devera

ser obedecido os horarios de funcionamento exigidos.

Art. 9° Fica estabelecido o Sistema de Compensagéo de Horas, destinado
a compensar as horas excedidas pelo servidor que permanecer em atividade laboral em
horario posterior ao da jornada de trabalho legalmente disciplinado, no interesse do
servico publico.
b
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§ 1° Para efeito do Sistema de Compensagdo de Horas, as horas
excedentes ao horario normal executada em dias Uteis serédo computadas como horas
créditos, compensadas conforme programagao junto a chefia imediata, precedidas de
autorizagdo e nao remuneradas em pecunia.

§ 2° As horas trabalhadas além da jornada regular da Camara Municipal,

serdo apuradas mediante registro em Ponto Eletrénico.

Art. 10. O Sistema de Compensagao de Horas sera gerenciado pelo Setor

de Pessoal da Camara Municipal.

Art. 11. As horas acumuladas ndo utilizadas dentro do prazo previsto no
Paragrafo Unico, do Art. 15 desta Resolugao, nao poderao ser anotadas para gozo em

data oportuna e nem sujeitas a indenizagdes.

Art. 12. O banco de horas é um mecanismo destinado a registrar e controlar
as horas excedentes a carga horaria normal do servidor, decorrente da realizagao de
servigo emergencial e/ou inadiavel, bem como sua compensacao.

§ 1° Integrara o banco de horas mencionado no caput deste artigo, as horas
de trabalho excedentes a carga horaria normal do servidor, apuradas a partir dos corretos
registros biométricos de entradas e saidas da jornada laboral.

§ 2° As horas excedentes aprovadas pelas chefias imediatas integragdo o
banco de horas na proporgao de 01 (um) por 02 (dois) quando prestadas em finais de
semana e feriados, ou na proporgao de 01 (um) por 01 (um) quando prestadas além do
expediente normal do servidor, e nos casos de ponto facultativo.

§ 3° As horas noturnas, trabalhadas de segunda a sexta das 22 horas de
um dia as 5 horas do dia seguinte, incluindo os pontos facultativos, serdo compensadas
em gozo a razao de uma por duas (duas horas em gozo para cada uma hora trabalhada).

§ 4° As horas excedentes de trabalho computadas para compensagao

futura em nenhuma hipdtese serdo indenizadas.

Art. 13. N&o podera ser registrada no banco de horas quantidades superior

a 36 (trinta e seis) horas no més.

{
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§ 1° Para fins de cumprimento do disposto no caput deste artigo, é facultado
a chefia imediata que determine aos seus subordinados a redugédo de sua jornada de
trabalho ou lhes conceda folga compensatdria, sempre que a quantidade de horas
acumuladas no banco de horas for superior a 36 (trinta e seis) horas, até que este limite
seja restabelecido.

§ 2° Ocorrendo acumulo de pedidos de horas excedentes superior a 36
(trinta e seis) horas e ndo sendo possivel a adogdo de providéncias previstas no
paragrafo anterior, a coordenadoria de recursos humanos do 6rgao de lotagdo do
servidor, comunicara a situagdo ao superior imediato e ao Presidente da Cémara

Municipal para providéncias.

Art. 14. Fica excetuado da proibigdo contida no caput do Art. 13, a
ocorréncia de necessidade imperiosa, onde podera a duragéo do trabalho exceder do
limite legal ou convencionado, seja para fazer face a motivo de forga maior, seja para
atender a realizagdo ou conclusdo de servigos inadiaveis ou cuja inexecugao possa

acarretar prejuizo manifesto.

Art. 15. A compensacdo das horas armazenadas no banco de horas sera

previamente acordada com a chefia imediata, de forma a nao ocasionar a interrupgéo

dos servigos.
Paragrafo unico. As horas excedentes acumuladas no banco de horas

poderdo ser compensadas no periodo de 12 (doze) meses.

Art. 16. Nao integram o sistema de banco de horas:
| - as horas excedentes ndo autorizadas pela chefia imediata;
Il - o periodo de servigo prestado pelo servidor durante escala de

revezamento.

Art. 17. O servidor tera o direito de compensar seus registros irregulares
de frequéncia com o saldo disponivel em seu banco de horas utilizando a justificativa de
registro irregular de frequéncia no periodo em que a folha de frequéncia do més que
contém o expediente com falta ndo estiver encerrada.

)
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Paragrafo Unico. Para o servidor usar o banco de horas como
compensagao de registro irregular de frequéncia, o seu saldo diario negativo devera ser

menor ou igual ao seu saldo do banco de horas disponivel.

Art. 18. Para efeito do registro de ponto eletrénico deve-se observar:

| - as variagbes de horarios ndo excedentes a 15 (quinze) minutos/turno
nao serao descontadas nem computadas como jornada excedente.

Il - 0 horario de entrada ou saida podera variar em até 15 (quinze) minutos
por turno diario em relagdo ao expediente estabelecido no &mbito da Camara Municipal,
que é de 06 (seis) horas diarias, com funcionamento nos dias uteis das 8h as 14h.,
devendo ser compensado até o final de apuragdo do més posterior, respectivo turno,
vedada a acumulagao para turnos e/ou dias diferenciados daquele da ocorréncia, exceto

no caso de utilizacdo do Banco de Horas nos termos desta Resolugao.

Art. 19. A compensacao de horas sera aplicada a todos os servidores.

Paragrafo Unico. Para fins de compensagao consideram-se os acréscimos
a jornada de trabalho até o limite de 36 (irinta e seis) horas mensais, quando
devidamente autorizadas pela chefia imediata e mediante conhecimento e homologagao

da Presidéncia para suprir transitoriamente eventual necessidade de servigo.

Art. 20. Havera desconto remuneratério do servidor, os atrasos
injustificados, previstos em Lei Complementar (Estatuto do Servidor), e nas seguintes
situagdes: |

| - faltar ao servigo, sem motivo justificado;

Il - nos casos em que retirar-se da reparticdo publica sem a devida
autorizagao do superior hierarquico;

Il - parcela de remuneragéo diaria, proporcional aos atrasos superiores a
15 (quinze) minutos, auséncias injustificadas e saidas antecipadas, salvo na hipétese da
compensacio de horario, até o més subsequente ao da ocorréncia, a ser estabelecida

pela chefia imediata.
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Art. 21, As faltas justificadas decorrentes de caso fortuito ou de forga maior
poderao ser abonadas a critério da chefia imediata, sendo assim consideradas como

efetivo exercicio.

Art. 22. Constituira falta grave, punivel na forma da lei:
| - causar danos ads equipamentos ou programas utilizados para o registro
eletrénico de ponto;

Il - ndo cumprir as normas estabelecidas nesta Resolugéo.

Art. 23. O Departamento de Recursos Humanos devera manter o ponto
eletrénico biométrico em local apropriado nas dependéncias do legislativo,
disponibilizando aos servidores consulta as informagdes eletronicas dos registros de

frequéncias.

Art. 24, Compete aos chefes imediatos e ao Presidente da Casa
acompanhar e exigir a rigorosa observancia das normas estabelecidas para o registro,

controle e apuragao de frequéncia.

Art. 25. Ato do Chefe do Poder Legislativo Municipal, podera regulamentar

no que couber as lacunas néo disciplinadas por esta Resolugo.
Art. 26. Dé-se ciéncié aos servidores.
Art, 27. Esta Resolugédo entra em vigor na data de sua publicagao.
REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE. CUMPRA-SE.

Camara Municipal de Estreito, em 25 de setembro de 2024.

Y

TAVANE @’W’%NDA FIRMO
Presidente
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ANEXO | - DA RESOLUGAO N°001/2024

FOLHA INDIVIDUAL DE FREQUENCIA

Més/Ano:

Nome:

CPF:

Cargo/Fungdo:

Hor4rio de Trabalho:;

Dia | Hora Entrada

Assinatura

Hora Saida

Assinatura

Cédigo
Auséncia
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OBSERVAGAO:

UTILIZAR NOVA FOLHA DE FREQUENCIA NO CASO DE TRABALHO
FORA DO HORARIO DE EXPEDIENTE NORMAL

ASSINATURA CHEFIA IMEDIATA

M, /

el
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ANEXO Il - DA RESOLUGAO N° 001/2024

COMUNICADO DE FREQUENCIA Més/Ano:
Nome: CPF:
Cargo/Fungdo: Hordrio dc Trabalho:

DIA(S) | FALTA

MINUTOS DE

ATRASO/ANTECEDENCIA |OCORRENCIA

CODIGO DA

JUSTIFICATIVA

TOTAL
MNUTOS

TOTAL
FALTAS

DATA

ASSINATURA DO SERVIDOR

PRONUNCIAMENTO DA CHEFIA IMEDIATA E/OU TITULAR DO ORGAQ OU ENTIDADE (CIRCUNDAR O ITEM RESPECTIVQ)

a) ABONO ___ FALTAS OU

ASSINATURA CHEFIA IMEDIATA

1. CONSIDERANDO A JUSTIFICATIVA APRESENTADA E O TOTAL DE MINUTOS DE ATRASO E OU QUE AS AUSENCIAS
NAO ULTRAPASSAM O LIMITE DE 3 (TRES) HORAS, ACATO A JUSTIFICATIVA E SUBMETO AO TITULAR DO

ORGAO/ENTIDADE, PROPONDO:
MINUTOS; b) JUSTIFICAR FALTAS OU

2. NAO ACATO AS JUSTIFICATIVAS, ENCAMINHO A COORDENADORIA DE RECURSOS HUMANOS PARA REGISTRO E
PROVIDENCIAS.

EM,

MINUTOS.
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ANEXO Il - DA RESOLUGAO N° 001/2024

CODIGOS DE IDENTIFICAGAO DE AFASTAMENTOS E AUSENCIAS
OCORRENCIA OU EVENTO CODIGO
Licenga para tratamento da prépria satide 001
Licenga por motivo de doenga cm pessoa da familia 002
Licenga gestante 003
Licenga adogio 004
Licenga paternidade 005
Licenga para promover campanha eleitoral 006
Licenga para exercer mandato eletivo 007
Licenga para estudo 008
Licenga para excrcicio de mandato classista 009
Licenga por motivo de afastamento do c6njuge ou companheiro 010
Licenga para servigo militar 011
Casamento 012
Falecimento de cénjuge, descendentes, ascendentes e equiparados 013
Doagdo voluntaria de sangue 014
Alistamento eleitoral 015
Periodo de comparecimento a justiga 016
Prestagdo de prova ou exame 017
Cumprimento de missdo oficial 018
Cumprimento de suspensdo preventiva 019
Falta por motivo de doenga (com atestado) 020
Viagem a servigo 2
Viagem de estudo 022
Realizagdo de servi¢o eventual fora do local de trabalho 023
Participagdo em curso, seminario ou evento técnico similar 024
Férias anuais 025
Falta abonada (pela autoridade competente, até cinco no ano) 026
Falta justificada ao servigo 027
Falta ndo justificada 028
Auséncia do Registro de Ponto 029
Cedido para outro érgio ou entidade 030
Atraso na enfrada (indicar total de minutos) 031
Saida antecipada (indicar total de minutos) 032
Saida duranie o expediente (indicar total de minutos) 033
Outros* 099
*Quais?
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