CONSIDERANDO que a Portaria n° 1.510 do Ministério do Trabalho dispGe sobre o
controle de ponto eletronico, previsto no art. 74, pardgrafo 2° da Consolidagdo das Leis
do Trabalho (CLT);

CONSIDERANDO as recomendacdes do Ministério Pablico do Estado do Rio de
Janeiro, através da 1* Promotoria de Justi¢a de Tutela Coletiva do Nicleo Trés Rios por
meio do Oficio n® 350/2018;

CONSIDERANDO a necessidade de efetiva fiscalizagdo do registro de frequéncia dos
servidores deste legislativo,

CONSIDERANDO a necessidade da regulamentacio do sistema de controle de
frequéncia ora implantado neste legisiativo;

CONSIDERANDO que compete & Administragdo Publica dispor sobre o horario de
trabalho ¢ o controle de presenca de seus servidores. com especial andlise ao Regime
Juridico Unico do Servidor Piblico Municipal de Paraiba do Sul;

A Mesa Executiva da CAMARA MUNICIPAL DE PARAIBA DO
SUL, ne uso de suas atribuigdes legais decreta e eu promulgo a
seguinte Resolugio:

Art. 1° - Fica instituido o sistema de registro eletrénico biométrico de ponto para
controle da jornada de trabalho dos servidores da Camara Municipal de Paraiba do Sul.

§1° — O sistema de registro eletronico de ponto obedecerd ds normas e portarias do
Ministério do Trabalho e Emprego ¢ serd efetuado através de equipamento REP —
Registrador Eletronico de Ponto.

§2° - A frequéncia didria dos servidores da Cimara Municipal de Paraiba do Sul sera
apurada pelo registro eletronico, mediante a utilizacdo de digital.

§3° - Estlio obrigados ao registro eletrdnico biométrico do ponto os seguintes servidores:
I — servidores efetivos;

Il — servidores comissionados, incluindo os assistentes de vereadores [ e 11

I11 — estagidrios;

§4° - Servidores terceirizados ou prestadores de servigos, bem como aqueles que por
previsio legal e/ou decisdes de érgos de classes estejam isentos do controle de jornada,
niio serdo cadastrados e ndo devem registrar o ponto no equipamento da Camara
Mumicipal de Paraiba do Sul,



Art. 2% - Compete & chefia imediata o corte do ponto nos hordrios em que o servidor nio
comparecer, acarretando o desconto proporcional do periodo de atraso ou a justificativa
legal correspondente conforme as hipoteses previstas nos Arts. 7° e seu Paragrafo tinico;
8% 9% L 11, §1°e §2° 111, 1V desta Resolucio.

§1° — Considera-se Chefia Imediata, para efeito desta Resolugio, o Presidente da
Camara Municipal de Paraiba do Sul.

Art. 3° - Compete aos servidores, sob pena de ser responsabilizado
administrativamente, o fiel cumprimento das normas estabelecidas para o registro de sua
frequéncia, bem como zelar pelo uso correto do equipamento de registro de frequéncia.

Art. 4° - Compete ao Setor de Recursos Humanos da Camara Municipal de Paraiba do
Sul cumprir ¢ fazer cumprir as normas estabelecidas para o controle e apuracio de
frequéncia dos servidores. cabendo-lhe orients-los quanto a aplicagiio das mesmas, bem
com zelar pela manutengio dos programas utilizados para o controle e apuragio de
frequéncia e tratar com transparéncia e seguranca as informagdes e a base de dados do
Sistema de Ponto Eletronico.

Art. 5° - A jornada de trabalho dos servidores da Cémara Municipal de Paraiba do Sul
respeitar4 o que dispde a Lei Municipal n® 2.257 de 09 de maio de 2002, compreendida
em tunico turno didrio de 05 (cinco) horas, das 12:00 as 17:00 horas, ressalvados os
casos previstos nos Arts, 6° ¢ 10 da presente Resolugiio.

§1% = A Coordenadoria de Protegdio ao Consumidor — PROCON, terd a jomada de
trabalho de acordo com a Resolugdio n® 1.023 de 10 de setembro de 2013,

§2° — Nio seriio descontadas nem computadas como jornada extraordindria as variagdes
de hordrio do registro de ponto ndo excedentes a 15 (quinze) minutos diarios.

§3" — O periodo de spuragio da frequéncia sera no periodo compreendido entre o dia 15
(quinze) do més anterior até o dia 14 (guatorze) do més em curso.

Art. 6° - A jomada didria prevista no Art. 5° nlo poderd ser ultrapassada, salvo
convocaglio pela Presidéncia para prestagio de horas extraordindrias de acordo com o
arts, 177 a 181 da Lei Municipal n® 3.229/2015.

§1° — Os servidores efetivos que forem convocados pela Presidéncia para acompanhar
as reunides ordindrias, extraordindrias, das comissdes permanentes, das comissdes
especiais, audiéncias publicas e servigos extraordindrios fardo jus ao recebimento de
horas extras em conformidade com os arts, 177 a 181 da Lei Municipal n® 3.229/2015,

§2°— E expressamente proibida aos servidores da Cémara Municipal de Paraiba do Sul
e considerada sem efeito a prestacio de servigo em regime de hora extraordinaria, salvo
previa e expressa convocagio da Presidéncia através de ato formal.

§3° — O exercicio de cargo em comissdo exclui o direito & percepgdo do adicional por
servigo extraordinario, conforme o art. 179 da Lei Municipal n® 3.229/2015.



$4° — Quando da necessdria utiliza¢io de motorista fora do hordrio estabelecido no
caput do art. 5% no caso exclusivo de vereador/servidor que esteja representando o
Legislativo Municipal, a solicitagio deverd ser realizada com antecedéncia minima
suficiente para a devida escala e programacdo do motorista, ficando sob a
responsabilidade do requisitante, a confirmagio das horas excedidas do periodo normal,
registradas em relatdrio de viagem, conforme Anexo II, cujo modelo estara disponivel
no site da Camara Municipal de Paraiba do Sul (menu Transparéncia — Gestdo de
Pessoas), devidamente assinado pelo vereador/servidor requisitante e o respectivo
motorisia,

§5° — O descumprimento do disposto neste artigo desobriga a Administragio de
qualquer pagamento ou indenizagdo ao servidor,

Art. 7° - Ficam desobrigados de marcar o ponto os servidores participantes de cursos e
eventos realizados em outras cidades n0(s) dia(s) do curso/evento que apresentarem
copia do certificado de participagio e copia da nota de empenho do pagamento da diaria
para justificar sua falta ao Setor de Recursos Humanos.

Parigrafo (mico — Ficam desobrigados de marcar o ponto os servidores participantes de
cursos e eventos realizados no municipio de Parafba do Sul no(s) dia(s) do curso/evento
€ que apresentarem copia do certificado de participagao,

Art. 8° - Cabe ao servidor durante o periodo compreendido no art. 5% §3° desta
Resolugdio, preencher e solicitar o abono da(s) respectiva(s) falta(s) e/ou auséncia(s) por
meio da “FOLHA DE JUSTIFICATIVA DE PONTO", cujo modelo estard
disponivel no site da Camara Municipal de Paraiba do Sul (menu Transparéncia —
Gestio de Pessoas), conforme Anexo [,

Paragrafo anico - Por ocasido do envio da “Folha de Justificativa de Ponto” de que trata
0 Art. 87 o Presidente da Cimara Municipal de Parafba do Sul indicari no que couber,
as justificativas arroladas no Art. 9° da presente Resolugdo, para auséncia do servidor de
seu local de trabalho, encaminhando ao Setor de Recursos Humanos com a devida
Justificativa do abono ou nio para cadastramento no sistema de REP.

Art. 9° - Serdio consideradas justificadas, para efeito de abono do ponto, as auséncias do
servidor ao trabalho pelos seguintes motivos;

I - participaciio em eventos previamente autorizados pela instituigdo, conforme dispde o
Art. 7° da presente Resolugiio, mediante apresentagio de comprovante em que devers
ser anexado a folha de justificativa de ponto;

II - comparecimento a consultas e tratamentos relativos a salide, do servidor ou de seus
dependentes, mediante apresentagio de comprovante;

§1° — Se a auséncia em fungio do motivo previsto no inciso I1 deste artigo for superior a
03 (trés) dias, o servidor devera submeter-se g inspecio médica em junta oficial do
Municipio, na forma do art. 233, §4° da Lei Municipal n® 3.229/2015,

§2° — As auséncias do servidor para acompanhar tratamento de satide de conjuge e
dependentes serdo justificadas e abonadas, sem prejuizo da apresentagdio do competent
atestado medico, nos termos dos arts. 239 a 245 da Lei Municipal n® 3,229/2015.



IV — esquecimento do registro no ponto eletrénico, mediante apresentacdo da folha de
Justificativa de ponto que devera vir acompanhada de testemunha, que comprove os
horérios de entrada e saida do servidor, devendo ser apresentada até o préximo dia (it
da ocorréncia:

Pardgrafo tnico - Servidores que esquecerem de registrar 0 ponto por mais de 03 (trés)
vezes no mesmo més serdio advertidos por escrito, nos termos do Art. 309 da Le;
Municipal n° 3.229/2015, sem Prejuizo de punigdes por reincidéncia das adverténcias;

Art. 10 — Em caniter excepcional, fica permitida a realizagdo de horas excedentes e
compensagdes até o limite mensal méaximo de 10 (dez) horas de trabalho,

317 - As horas excedentes nio incidir o pagamento de horas extraordingrias previstas
na se¢io VIII da Lei Municipal n° 3.229/2015;

§2°— A compensagiio de horas excedentes deverd ocorrer exclusivamente dentro do més
de sua ocorréncia, respeitada o limite didrio de 02 (duas) horas de trabalho. devendo
ficar zerado ao final de cada més;

§3° — Fica vedado faltar ao trabalho Sem prévia comunicacdo e autorizagdo, para
posterior compensagio das faltas com horas excedentes realizadas.

Art, 11 — Nio serdio aceitas outras formas de comunicagiio para justificativa de ponto,
lais como avisos verbais, telefonemas, SMS, e-mails, redes sociais, anotagdes escritas
ou qualquer outra forma divergente do disposto no Art. 8° desta Resolugdo,

Art. 12 ~ Sem qualquer prejuizo poderd o servidor ausentar-se do servigo de acordo
eom o Art. 198 da Lei Municipal n® 3.229/2015.

Art. 13 — A constatagio de horas nio trabalhadas ¢ sem justificativa serfio consideradas
faltas injustificadas e descontadas na folha de pagamento.
Art. 14 — Nos casos excepcionais do nao funcionamento do REP, fica autorizado o

controle de frequéncia manualmente por meio da folha individual de ponto, conforme
Anexo 11

Justificativa de Ponto.

Art. 16 — Eventuais davidas em relagdo & aplicagdo ao disposto nesta Resolugdo serdo
resolvidas pela Presidéncia da Cimara Municipal de Paraiba do Sul,

Art. 17— Dé-se ciéncia ao Setor de Recursos Humanos, e este aos servidores, D

Art. 18 - Esta Resolugfo entra em vigor na data de sua publicagio,




Saldo Nobre Bento Gongalves Pereira, 20 de Agosto de 2018.

.!’“, ml o

JOSE UDIO|DE ALMEIDA
Presidente



FOLHA DE JUSTIFICATIVA DE PONTO

Eu, g matricula n®

ocupante do cargo , do quadro
desta Camara Municipal, vem por meio deste JUSTIFICAR a

minha  auséneia  ao expediente  de  trabalho na(s) data(s) de

. pelo motivo

» conforme Resolugio n° . €

documentos anexos (se houver). Bem como requerer o abono da(s) falta(s), nos termos

da Resolugdo supracitada,
Nestes Termos,
Pego Deferimento,
Paraiba do Sul, / /
Servidor
( ) Abonado

( ) Nio abonado

= ]

Presidente




Estado do Rio de Janeiro
CAMARA MUNICIPAL DE PARAIBA DO SUL

IDENTIFICACAO

Requisitante: | | Vereador { ) Servidor Matricula:

MNome:
IDENTIFICACAO DO DESTINO

Destino/Local:

Data de Salda: Gata de Chegada:

Hora de Saida: Hora de Chegada:

Horas Extras: [ 1Sim [ ) Nio

Horas nofurass: | ) sim | ) Nao

OQuantidade: hs, Ouantidade: s
Motorista:
Matricula:
DESCRICAO SUCINTA DA VIAGEM
MOTORISTA
RATIFICACAQ
Rstificado por Vareadar; Servider requisiante
Mo CPF:
Presidente




FOLHA INDIVIDUAL DE PONTO

Servidor(a)
Matricula
Cargo
PERIODO DA FREQUENCIA:

ia | Hora | Entrada  [Hora|
14

Data: / Presidente.




