CAMARA MUNICIPAL DE CAMPO LARGO
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Disciplina o controle de frequéncia da jomada
de trabalho do servidor pablico da Cémara
Municipal de Campo Largo por meio de
registro eletrénico de ponto.

Considerando o acordo judicial re-aiiZado em é_ud.iéncia de conciliagéo
nos autos do processo n°® 0009411-12.2016.8.16.0026 em que a Camara Municipal

de Campo Largo deve implantar o sistema biométrico de controle de frequéncia e
jornada de trabalho de seus servidores efetivos: ' : :

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE CAMPO LARGO,
Estado do Parana, no uso das suas atribuicdes que lhe s3o conferidas em Lei, em
especial no Art. 35, 1l da Lei Organica do Municipio de Campo Largo

RESOLVE

Art. 1° Regulamentar o controle de frequéncia da jornada de trabalho dos
servidores, que far-se-a por meio de registro eletrénico de. pento, por meio de
leitura de imagens das impressoes digitais dos servidores publicos da Camara
Municipal de Campo Largo. o T

§ 1° - O horario de funéipnamento da Camara Myni‘cinal de-Camp_o-Largo é
das 8h as 17h de segunda-feira a sexta-feira. & v

§ 2°- O registro de frequéncia sera diario, no inicio e término do expediente,
bem como nas entradas e saidas durante seu transcurso, mediante identificagao
pessoal por meio da biometria. '

Art. 2° Para efeito desta Portaria, considera-se:

| Jornada de trabalho: periodo que o servidor devera cumprir com suas

obrigagbes funcionais ou permanecer a disposicido da Céamara
Municipal de Campo Largo;

ll.  Ponto: registro diario das entradas e saidas do servidor por meio do
qual se verifica a frequéncia.
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CAMARA MUNICIPAL DE CAMPO LARGO

Art. 3° A jornada de trabalho dos servidores da Camara Municipal de Campo
Largo sera de 8 horas diarias de acordo com o horario de funcionamento da
Camara, com intervalo intrajornada de, no minimo, 1 hora e, no maximo,
1 hora e 30 minutos, para descanso e refeicso.

§1° Os servidores efetivos que reduzirem sua carga horaria para 6 horas
diarias, terdo intervalo intrajornada de 15 minutos (ndo computados na jornada de

trabalho) e os que reduzirem a carga horaria diaria para 4 horas, ndo terao
intervalo. o :

§2° Para os servidores ocupantes do cargo de telefonista, a jornada de
trabalho sera de 6 horas diarias, com intervalo para repouso e alimentagdo de 20
minutos (ndo computados na jornada de trabalho). '

I. Além do intervalo previsto no §2°, serdo concedidas a esses
servidores, 2 (duas) pausas de 10 (dez) minutos continuos cada, que
serao incluidas na jornada de 6 horas e com registro eletrénico, sem
prejuizo da remuneragdo, e deverao ser usufruidas fora do posto de
trabalho, nos termos da Norma Regulamentadora n° 17 da Secretaria
‘de Inspecado do Trabalho. ' e

§3° A critério da Diretoria imediata e a pedido do servidor efetivo, o intervalo
intrajornada podera ser de 1 hora e 30 minutos ou, ainda, o horario de entrada ou
saida podera ser diferenciado, conforme o caso, sempre respeitando a jornada de
8 horas diarias, desde que néo haja prejuizo ao funcionamento da Cémara,
mediante autorizagdo por escrito da Diretoria imediata. : "

Art. 4° Compete ao Departamento Recursos Humanos da Camara Municipal
de Campo Largo; : : :

.. Acompanhar, _supervisionar, controlar a implementagdo e a
funcionalidade do ponto eletrénico;: .

. Encaminhar aos servidores o relatério de frequéncia até o dia 17 de
cada més. o

Art. 5° E responsabilidade da chefia imediata de cada servidor acompanhar e
controlar a sua frequéncia, além de adotar todas as medidas cabiveis para garantir
a fiel execugéo das normas regulamentadoras desta Portaria.

Paragrafo (nico. Nos casos de esquecimento ou impossibilidade de registro
da biometria, para ndo haver desconto na remuneragio, devera ser procedido da
seguinte forma:

l. Sendo o servidor ocupante de cargo de provimento efetivo, a
explicacdo sera feita ao respectivo Diretor de Departamento, o qual
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formalizard o pedido de justificativa perante o Departamento de
Recursos Humanos, via e-mail;

Il.  Sendo o servidor assessor de vereador, a explicagdo sera feita ao
Vereador responsavel, o qual formalizara o pedido de justificativa
perante o Departamento de Recursos Humanos, via e-mail;

lll.  Sendo o servidor Diretor de Departamento, a explicacao sera feita ao
Diretor Geral, o qual formalizara o pedido de justificativa perante o
Departamento de Recursos Humanos; :

IV.  Sendo o servidor Diretor Geral. a explicacao ser_é f_é_ité ao Presidente.

Art. 6° Compete ao $ér_vidorf |

I Acompanhar o registro de sua jornada diaria de trabalho. por consulta
as informacdes colocadas a sua disposicio; ' “ -

. Conferir o relatério de freqiiéncia no prazo de 48 horas do seu
recebimento, conforme previsto no inciso Il do artigo 4° desta Portaria,
sendo que, no siléncio, serdo considerados corretos os abonos e
afastamentos ocorridos no periodo. - N

Art. 7° Os servidores 'ocupantes-de cargos de prcvirﬁent‘o éfa_tiVO"poderéo
utilizar a compensagéo de horas. ; : a

§ 1° - A compensacdo somente ocorrera com autorizacio da Diretoria
imediata e apos a realizaczo de horas a mais na jornada de trabalho.

§2° - Serdo toleradas as entradas tardias ou saidas antecipadas que nao
causarem prejuizos ao servico e que nao evidenciem conduta habitual, num limite
de 10 minutos diarios. ' ' R

§ 3° No caso de o servidor efetivo trabalhar até 1 (uma) hora a menos em sua
jornada diaria de trabalho, desde que nao seja conduta habitual, esse periodo
podera ser compensado até o fechamento da respectiva folha, quando autorizado
pela Diretoria imediata.

§4° - Nao serdo compensadas, nem descontadas, as auséncias de servidores
efetivos e comissionados, cuja documentagio comprobatoria devera ser
protocolizada no 1° dia (til subsequiente ao de sua emiss&o, nos casos de:

I Atestado médico, comprovagéo de realizagdo ou comparecimento para
exames nos casos de:

a. Incapacidade para exercer as atividades legalmente
previstas por motivo de doenca;
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b. Consultas, exames médicos ou odontoldgicos,
pessoais ou por acompanhar ascendente,
descendente, cénjuge ou companheiro;

ll.  Comparecimento escolar para resolver assuntos de interesses
pessoais ou de filhos, mediante comprovagao;

ll.  Direito concedido & servidora lactante nos termos da legislacao em
vigor,; ‘

IV.  Doagéo de sangue, comprovada por declaragao de comparecimento;

V. Participagdo em Tribunal de Juri, comprovado por declaracéo de
comparecimento;

VL. Convocagao do Tribunal Regional Eleitoral:

VIl.  Participagdo €m eventos de capacitacdo, previamente 'aUtorEzados,
mediante apresentacao de documento comprobatério;

VIIl.  Viagema servico oficial do legislativo, devidamente comprovada;

IX.  Falecimento de pessoa que tenha vinculo de parentesco por
consanguinidade em linha reta de segundo grau, por afinidade em
linha reta de primeiro grau ou de forma colateral de segundo grau,
pelo periodo de 2 (dois) dias, sendo comprovado por atestado de
obito, que devera ser apresentado no dia em que retornar ao servico.

§5° - Os atestados ou declaragdes médicos deverdo de maneira legivel,
especificar 0 tempo concedido de dispensa ao_servigo, identificar o emissor
mediante assinatura e carimbo com niimero de registro no Conselho Regional de
Medicina e data. Os atestados médicos que excederem a 2 (dois) dias, cumulativos
ou alternados, deverdo conter o CID (Classificacdo Estatistica Internacional de
Doencas e Problemas Relacionados com a Satide). :

Art. 8° - O nao cumprimento integral da jornada de trabalho mensal ou
compensacao de horas nos termos do art. 7° desta Portaria, até o dia 15 do més
subsequente, implicara na perda de vencimentos.

§1° Considera-se para fins de fechamento de folha, o periodo compreendido
entre os dias 16 até o dia 15 do més subsequente.

§2° As inconsisténcias serdao apontadas pelo Departamento de Recursos
Humanos, via e-mail, devendo o servidor efetivo ou comissionado apresentar a
justificativa no prazo de 48 horas a partir da comunicac3o.

Art. 9° - Constituira falta grave, punivel na forma da lei: )
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Causar danos aos equipamentos ou programas utilizados para o
registro eletrénico de ponto:

Il.  N&o cumprir as normas estabelecidas nesta Portaria.

Art. 10 - O Departamento de Recursos Humanos devera disponibilizar aos
servidores consulta as informagoes eletrénicas do registro de frequéncia.

Art. 11 - Compete aos titulares de cada setor ou gabinete acompanhar e
exigir a rigorosa observancia das normas estabelecidas para o registro, controle e
apuracao de frequéncia. = e ;

Art. 12 - Os casos omissos referentes ao. registro de frequéncia serao
dirimidos pela Diretoria correspondente ao servidor.

Art. 13 — Esta Portaria entra em vigor na data de sua pubticégéo, revogadas
as disposicdes em contrario, inclusive a Portaria n° 0972618, . ¢ o

Campo Largo, 20 de julho de 2018.

\
BENTO ANTONIO VIDAL _
Presidente da Caméra Municipal de Campo Largo
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