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CAMARA MUNICIPAL DE ITATIAIA

RESOLUGCAO N° 399, DE 18 DE FEVEREIRO DE 2020
o .

@ o

5 { s “1;’7:1,);“)
EMENTA: FIXA OS CRITERIOS PARA O REGISTRo DO*

PONTO DOs SERVIDORES PUBLICOS DO PODER
LEGISLATIVO MUNICIPAL E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE ITATIAIA, ESTADO DO RIO DE JANEIRO, NO USO DAS
ATRIBUICOES LEGAIS, QUE LHE SAO CONFERIDAS, RESOLVE: "\__\
Y
‘,

Art., 1° - Fica instituido o sistema de registro do ponto eletrdnico — SRPE - na
modalidade biométrica como regra geral para registro de frequéncia no cumprimento da
jornada de trabalho dos servidores puUblicos da Cémara Municipio de Itatiaia.

Paragrafo Unico - Para os fins . desta Resolugdo, consideram-se Servidores Pablicos
os servidores efetivos estatutdrios e comissionados de livre nomea¢do e exoneracdo;

»

Art. 2° Para' os fins desta Resolucdo ficam estabelecidos o5 seguintes conceitos:
I - SRPE ~ Sistema de Registro de Ponto Eletrdnico;

II - jornada de trabalho: periodo de tempo em que o servidor pidblico permanece a
disposigdo da Administracdo para o cumprimento das atribuig¢des de seu cargo ou emprego

publico, podendo ser prestada em conformidade com a fixac&Zo da carga horaria estabelecida

em lei;

III - registro de ponto biométrico/eletrdnico: marcagdo de todas as entradas e
saidas do servidor publico no cumprimento de sua jornada de trabalho, por meio do qual &
aferida a sua frequéncia, nesta compreendida a assiduidade, a pontualidade e o efetivo
cumprimento da sua jornada de trabalho didria, mensal e anual, ressalvadas as excecdes
previstas neste regulamento;

IV - intervalo interjornada: periodo temporal destinado ao repouso do servidor
publico, compreendido entre o fim de uma jornada de trabalho didria e o inicio de outra,
ndo podendo ser menor que 11 {onze) horas consecutivas para descanso entre as jornadas;

V - horario fixo: é aquele cujos marcos de inicio e fim da jornada de trabalho .

didria, sdo previamente fixados;

. Paradgrafo Unico - O servidor pablico sujeito & jornada de trabalho diaria igual ou
iﬁ‘}ffelzior a 6 (seis) horas, cumprird a jornada em um Unico periodo, e para os servidores
sujeitos a jornadas de trabalho acima de 6 (seis) horas, serd realizado em uUnicg periodo,
devera ser‘obrigatoriamente observado o intervalo de 1 (uma) hora, ressalvadas as
situagdes peculiares a serem definidas, conforme o horédrio de trabalho definido pela
chefia imediata.
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Art. 3° O horatio a ser praticado serd de:

e

6 horas diéarias (segunda a guinta)l2:00h &s 18:00h 12:15h as 18:15h
(sexta) 08:00h as 14:00h 08:15 h as 14:15h

12 horas diéarias 07:00h as 19:00h 07:15 h as 19:15h
19:00h as 07:00h 19:15h as 07:15h

§ 1° As horas que excederem o hordrio flexivel para os servidores cumpridores da
jornada de trabalho de 6 (seis) horas, que estiverem dentro dos pardmetros exigidos pelo
TAC IC 134/13, serdo computadas como banco de horas, ficando vetada o pagamento de horas
extras.

§ 2° O SRPE estard limitado a carga hordria regular cadastrada para cada servidor
publico.

Art., 4° Poderéd ser dispensado parcial ou integralmente do registro de ponto em
dias especificos, o servidor publico que, devidamente autorizado pela chefia imediata,
estiver em cumprimento de missdo ou servigo externo relacionados aos interesses deste
Municipio.

Art. 5° O servidor publico perderd a remuneragdo do dia caso ndo comparega ao
servigo por motivo injustificado, podendo responder a eventuais sancgdes disciplinares e
funcionais previstas em lei.

§ 1°. Somente serdo consideradas Justificadas as auséncias ao servico nas
situac¢des excepcionais, como dispensa médica, falecimento de parente, respeitando artigo
77 da Lei 193/1997, assim como Regimento Interno, comparecimento por convocagido da justiga
eleitoral, comparecimento em audiéncia do Poder Judicidrio, ou para atender requisigdo do
Ministério PUblico com a devida comprovacgdo, que deverd ser apresentada no dia seguinte ao
da auséncia,.

§ 2°. Em caso de falta ndc justificada, independente da gquantidade, o servidor
publico perderd a remuneracdo do dia e do descanso semanal remunerado.

Art. 6° O servidor que ndo cumprir integralmente a jornada diidria a que esté
sujeito, em virtude de atrasos ou saidas antecipadas, terd descontado de sua remuneragfo o
valor parcial ou integral, observado o seguinte:

I - o atraso ou a saida antecipada do servidor ndo poderd ultrapassar o limite de
15 (quinze) minutos da jornada didria, hipdtese em que terd descontado de sua .remuneracdo
didrio o valor dos tempos correspondentes;

ITI -~ o servidor gue faltar ao servigo por mais de 30 (trinta) dias consecutivos,
ou 60 (sessenta) dias intercalados no periodo de 12 meses, sem justa causa, incorrerd no
disposto previsto na lei 193/97 e serd caracterizado abandono de trabalho, onde serd
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aberto Processo Administrativo destinado a apuracdo dos fatos e aplicacdo das sancdes, na
forma da Lei. Para cargos em comiss@o incorrerid em exoneracdo automitica do cargo.
L 4

o

Art., 7° - Poderdo ser também abonados, desde que (justificados e devidamente
comprovados, na forma desta Resolucdo, os afastamentos do servidor motivados por:

I - convocacgédo pelo Poder Judicidrioc ou outro érgdo externo, por meio de documento
oficial;
«

IT - convocagdo pelas unidades de recursos humanos para tratar de assuntos
relativos a vida funcional do servidor publico;

III - viagens a servigo ou de interesse do Legislativo, previgmente autorizadas;

IV - ag¢des de capacitagdo ou desenvolvimento profissional, de interesse da
Administracgdo Legislativa;

V - auséncia de marcagdo em virtude de eventual desarranjo no funcionamento da
rede elétrica, eletrdnica e légica e/ou-dos equipamentos de ponto eletrdnico;

VI - regularizagdo da situagdo eleitoral;

2
VII - regulafizagao da situagdo militar;
VIII - comparecimento para atendimento em unidade hospitalar ou ambulatorial,
desde que apresente laudo médico.
X - Acompanhémento .médico (consultas/exames) de filhos menores (desde que

apresentados os pedidos e confirmacdes dos exames/consultas)
X - submissdo a pericia ou inspegdo médica;
XI - dispensa coletiva em virtude forca maior;
XII - outros afastamentos previstos em lei.

§ 1° Entende~se por forga maior a ocorréncia de eventos imprevisiveis e alheios a
vontade do servidor publico, que o impecam de comparecer ao local de trabalho, tais como
acidentes, incéndios, enchentes, greves do transporte coletivo, dentre outras situacgdes de
natureza grave, e desde que haja vinculo entre o evento e a auséncia do servidor publico.

§ 2° As auséncias ao trabalho deverdo ser justificadas pelo servidor publico por
meio de documentos ou por outros meios hdbels a comprovar suas alegacdes, a serem
apresentados & chefia imediata.

§ 3° B vedada a utilizagdo da ocorréncia prevista no inciso VIII, do caput deste
artigo por mais de 2 (duas) vezes ao més, ressalvados o0s casos em que haja “e¥pressa
recomendagdo médica oficial (atestado médico).

; § 4° B vedada a utilizac8o da ocorréncia do -inciso IX deste artigo, por mais de 01
¢ (uma) vez ao més. Caso haja mais de 01(uma) ocorréncia dentro do mesmo més, poderad o
secretdrio abonar a falta/atraso, porém a mesma deverd ser compensada - até o més
subsequente a apuracio. S

§ 4° Cada Gabinete de Vereador terd a autonomia para abonar, no maximo, 02 (dois)
dias de faltas de servidor, no més, guando ndo enquadrados em hipdéteses anteriores.
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§ 5° 0O responsivel pelos servidores concursados da Cémara Municipal de Itatiaia
terd a autonomia para abonar, no maximo, 02 (dois) dias de faltas de servidor, no més,
quando ndo enquadrados em hipdteses anteriores.

.

§ 6° Fica limitado ao quantitativo de 04 (quatro) Jjustificativas ao més, por
motivo de esquecimento de marcagdo de registro de frequéncia desde que ndo tenha ocorrido
na mesma data.

Art. 8° Fica instituido o Sistema de Banco de Horas a crédito, a fim de
posgibilitar a compensacdo das horas excedentes a jornada habitual de trabalho do servidor
publico, nos seguintes termos:

§ 1° As horas excedentes a jornada habitual de trabalho serdo computadas como
horas a crédito para serem compensadas com folgas. "

§ 2°. O controle da compensacdo de horas deverda ser efetuado mensalmente pelo
superior imediato do servidor publico conjuntamente com a Secretaria Geral, sempre com
base nos registros obtidos pela andlise do relégio de ponto eletrdnico.

§3° A compensacdo de horas deverd ocorrer obrigatoriamente no més subsequente a
sua operagao.

§ 4° As faltas injustificadas, assim consideradas aquelas auséncias em que ndo ha
justificativa prevista em lei, ndo s&o passiveis de compensagdo, ficando vedada a
aplicagdo deste artigo.

§ 5° O Titular da Unidade Gestora onde for implantado o sistema eletrdnico de
registro de ponto enviard ao setor de Recursos Humanos, relatdrio circunstanciado das
alteragdes necessdrias solicitadas pelas chefias e sua respectiva motivag¢do em decorréncia
das hipdteses previstas no § 3° deste artigo.

Art. 9° - As disposigdes desta Resolugdo ndo se aplicam aos Vereadores, Secretario
Geral, Chefes de Gabinetes, Chefes de Setores e ao Procurador Geral e aqueles que os
substituirem;

Art, 10 Constituem faltas graves, passiveis das sancbes disciplinares pertinentes,
as seguintes ocorréncias:

I - registrar a frequéncia de outro servidor publico;
II - permitir gue outro registre a sua frequéncia;

IIT - violar ou danificar a rede elétrica, eletrdnica e ldégica e/ou os
equipamentos de ponto eletrdnico;

IV - prestar informacdo falsa sobre a jornada e/ou frequéncia sua ou de terceiro,
registrando hordrios divergentes a realidade da jornada laboral;

V - deixar de registrar de modo reiterado as marcag¢des de entrada e saida;

VI - Em casos de dispensa pela chefia imediata, do registro parcial ou integral,
do ponto do servidor publico, ou abonar a sua auséncia ao servico fora das situagdes
previstas na Lei e nesta Resolucgéo.

VII - Ausentar-se ao local de trabalho apds registro de ponto sem prévia
autorizagdo da chefia imediata.
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Pardgrafo Unico - Também serdo aplicadas as sancdes disciplinares a que alude o
caput deste artigo, ao servidor piblico que for beneficiado indevidamente por sua chefla

imediata nas hipdtesese previstas no inciso VI deste artigo. ) . e

Art. 11 A identificacdo biométrica deverd ser realizada por meio da leitura dd;/

imagem das impressdes digitais dos servidores, confrontando-as com banco de dados
constituido para este fim.

3 § 1° As imagens digitails ficardo armazenadas de forma segura em banco de dados
préprio da Administragdo, devendo ser utilizadas exclusivamente para aferir a frequéncia
dos servidores, ficando vedado o seu uso para outros fins.

§ 2° Para fins de comprovagdo de presenca o servidor deverd guardar o ‘comprovante,
ao menos até a assinatura do espelho da folha ponto referente ao periodo, sendo que a
administracdo plblica ndo se responsabilizar& por nenhum comprovante deixado para tréds ou
descartado pelo servidor.

§ 3° Os relatdérios de folhas de ponto ser@o encaminhados para suas respectivas
chefias imediatas, através de arquivo “pdf” por e-mail, ficando sob sua responsabilidade a
impressdo, recolhimento da assinatura do servidor e o encaminhamento do relatério ao
Departamento de Recursos Humanos até o 5°(quinto) dia Gtil do mé&s subsequente.
»
§ 4° A assinatura do servidor no relatério mensal de frequéncia ¢ considerada a

concordadncia com 0s apontamentos, n#o havendo nada a postular, devendo ser assinada pelo
servidor.

§ 5° As justificativas para eventuais auséncias ao trabalho, amparadas por Esta
Resolugdo, devem ser, apresentadas no 1°(primeiro) dia Util da semana subsequente a
auséncia dos servidores, sendo que as justificativas da Gltima semana do més devem ser
apresentadas até o 1° (primeiro) dia Gtil do més seguinte, ficando sob a responsabilidade
da chefia imediata apresentar todas as justificativas de seus subordinades de uma sé vez.

Art. 12 Os casos omissos serdo avaliados pela Secretaria Geral, juntamente com a
procuradoria para deliberacdo.

Art. 13 Esta Resolugdo entra em vigor em 01 de margo de 2020, revdga as
disposigbes em contréario.

Itatiaia, RJ, 18 de fevereiro de 2020.

Ver.JAIR BALBINO DA SILVA Ver.JOAO MARCIO ALBINO SILVA
E Presidente 1® Vice-Presidente
o
L
Ver.SILVANO RODRIGUES DA SILVA Ver.EDUARDO DE ALMEIDA PEREIRA
2° Vice-Presidente 1° Secretéario o
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