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PROJETO DE LEI N2 4€ /2020

“Dispbe sobre a regulamentacdo do sistema de

ponto eletrénico para registro de frequéncia dos

servidores da Cdmara Municipal de Ipatinga e dad

outras providéncias”.

A CAMARA MUNICIPAL DE IPATINGA aprova:

CAPITULO |

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 19. Esta Lei estabelece normas que disciplinam o controle da jornada

didria de trabalho e frequéncia dos servidores publicos do Poder Legislativo Municipal.

Art. 2°. E obrigatério o registro dos horérios de inicio e de término da jornada

de trabalho diaria dos servidores do Poder Legislativo Municipal.

Art. 32, Compete as chefias imediatas do servidor, de posse do acesso remoto

da frequéncia dos integrantes de sua geréncia, zelar pelo cumprimento das disposi¢cdes contidas

nesta Resolugdo, bem como informar a Geréncia de Pessoal da Camara Municipal os casos de

auséncia e os casos fortuitos.

Paragrafo Unico — Todos os servidores terdo acesso ao espelho de ponto.

sene
----------------------------

us
------------- Py LA

sara Fins de P

-------------

]



DT,

*

Y CAMARA MUNICIPAL DE IPATINGA
& ESTADO DE MINAS GERAIS

%Amm“ Assessoria Técnica

CAPITULO II

o,

s

DA JORNADA E DO HORARIO DE TRABALHO

Art. 42, O horério de funcionamento da Cadmara Municipal de Ipatinga é de
07:00 as 19:00 horas, de segunda a sexta-feira, exceto sabados, domingos, feriados e recessos

autorizados pela Presidéncia desta Casa Legislativa.

§ 19. O atendimento ao publico realizado pelos 6rgdos administrativos e pelos
gabinetes de vereadores é de 12:00 as 18:00 horas, de segunda a sexta-feira, exceto sabados,

domingos, feriados e recessos autorizados pela Presidéncia da Casa.

§ 29, Os gabinetes e geréncias que mantiverem servidores trabalhando fora
do horério previsto no “caput” deste artigo poderdo receber o publico externo, desde que

previamente tenha informado a Recepg¢do da Camara Municipal.

§ 32. O atendimento ao publico realizado pelo CAC — Centro de Atengdo ao
Cidad3do - sera de 07:00 as 18:00 horas, de segunda a sexta-feira, exceto sdbados, domingos,

feriados e recessos autorizados pela Presidéncia da Casa.

Art. 52. O hordrio de trabalho dos servidores serd fixado em razdo das
atribuicbes pertinentes ao respectivo cargo, fungdo e lotacdo, observados o interesse e a

necessidade dos orgdos desta Casa Legislativa.

Art. 62. Ficam fixados os seguintes hordrios de trabalho dos servidores do

Legislativo, observada a natureza do cargo, funcdo e a area de atuacdo:

a) 07:00 as 13:00 horas;
b) 08:00 as 14:00 horas;
c) 12:00 as 18:00 horas;
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d) 13:00 as 19:00 horas.

§ 19. A gestdo dos horérios fixados por este artigo € de responsabilidade da

chefia imediata do servidor;

§ 29. Quando o horario ndo atender as demandas do Legislativo, o horario
diferenciado serd definido, excepcionalmente, através de ato normativo expedido pela

Presidéncia da Mesa diretora.

§ 39. Excepcionalmente, podera ocorrer em situacdes emergenciais ou
necessidade da instituicdo, alteracdo de horario de trabalho, mediante solicitagdo prévia e

autorizacdo da chefia imediata.

CAPITULO IlI
DO INTERVALO PARA REPOUSO E ALIMENTACAO

Art. 72. Para jornada de trabalho de 06 (seis) horas diarias, o servidor tera

intervalo de 20 minutos para refeigdo e descanso.

Paragrafo unico. O intervalo a que se refere neste artigo dispensara

autorizacgao de saida e serd computado como hora trabalhada.

Art. 82. O servidor que cumprir jornada de trabalho superior 08 (oito) horas
didrias e continuas, nos casos de acréscimos de horas extraordindrias, é facultativo a realizagdo

de um intervalo de 01 hora para refeicdo e descanso.

CAPITULO IV
DO CONTROLE DA FREQUENCIA
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Art. 92. O controle de frequéncia dos servidores do Poder Legislativo sera feito

mediante registro eletrénico.

§ 19. Para ingresso nos locais de trabalho e exercicio das atividades durante o

expediente serad necessario o uso visivel do cracha de identificagdo.

§ 22, Em caso de perda ou inutilizacdo do cracha de identificagdo, o servidor
devera solicitar a Geréncia de Pessoal segunda via do cracha, mediante desconto em folha de
pagamento do servidor referente ao custo do cracha, excetuado o pagamento nos casos de

desgaste, devidamente comprovado.

§ 32. O servidor deverda devolver o crachd de identificagdo, no ato de
desligamento do quadro de pessoal da administracdo, a Geréncia de Pessoal, sob pena de debitar

o custo do cracha em folha de pagamento do mesmo.

Art. 10. Os horarios de inicio e de término da jornada diaria de trabalho e dos
intervalos de refei¢cdo e descanso, observado o interesse do servico, deverdo ser estabelecidos e
programados previamente pelos 6rgaos onde se encontra lotados o servidor, sob supervisio do
chefe imediato.

Art. 11. Compete as chefias imediatas a fiscalizacdo da permanéncia dos

servidores no local de trabalho.

Art. 12. O registro de frequéncia devera ser efetuado pelo servidor a partir de
15 (quinze) minutos antes do inicio da jornada de trabalho e até 15 (quinze) minutos apds o final
da jornada.

Art. 13 N3o havera tolerancia de atrasos e saidas antecipadas, exceto das
seguintes formas:
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a) O servidor que registrar o ponto até 15 (quinze) minutos antes do inicio de
sua jornada de trabalho podera antecipar a saida no mesmo tempo
correspondente a entrada antecipada;

b) O servidor que registrar o ponto até 15 (quinze) minutos ap6s o inicio de
sua escala de trabalho poderd postergar a saida no mesmo tempo

correspondente a entrada em atraso;

§ 19, Na ocorréncia de atraso ou saida antecipada, exceto as previstas nas

H n

alineas e “b"” deste artigo, serd efetuado desconto do servidor, no fechamento da folha de

pagamento, na mesma quantidade de tempo computado no atraso e na saida antecipada.

§ 29, O servidor que possuir crédito de férias e crédito relativo aos servigos
prestados a Justica Eleitoral, poderd ser compensado abatendo das horas descontadas em

decorréncia de atraso e saida antecipada.

Art. 14. N3o serdo considerados para fins de justificativa e consequente abono

de falta o esquecimento do registro de frequéncia.

Pardgrafo Unico: os atrasos do servidor efetivo e suas saidas antecipadas

poderdo ser compensados do seu respectivo banco de horas, se houver crédito.

Art. 15. Ndo serdo computados os registros, realizados fora do horério de
funcionamento do érgdo de lotagdo do servidor, sem autorizagdo prévia da Presidéncia desta

Casa.

Art. 16. Na hipdtese de indisponibilidade ou impossibilidade de
funcionamento do registro eletronico devera ser utilizada, excepcionalmente, a folha individual

de registro de frequéncia, emitida pela Geréncia de Pessoal.
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Paragrafo unico. A folha individual de registro de frequéncia de que trata o
“caput” deste artigo deverd ser enviada para a Geréncia de Pessoal, até o dia 5 (cinco) do més

subsequente ao registro de frequéncia.

Art. 17. A apuracgdo de frequéncia, quando da participacdo do servidor em
cursos de formagdo, treinamento e capacitacdo interna, serd realizada pela Geréncia de
Recursos Humanos, através de registro em lista de presenca preenchida no dia e local de

realizagdo do evento.

Paragrafo unico. Quando da participagdo do servidor em cursos de formagao,
atualizacdo e capacitacdo realizados em instituicGes externas, a regulariza¢do da frequéncia serd
feita através da entrega do certificado de participacdo do curso e formulario disponibilizado pela

Geréncia de Recursos Humanos.

Art. 18. O esquecimento do registro de frequéncia nos horarios de inicio ou de
término da jornada didria de trabalho poderd ser abonado 01 (uma) vez ao més, desde que

autorizado pela chefia imediata.

Pardgrafo Unico. Para que o abono seja autorizado serd obrigatdrio constar no
registro de frequéncia, no minimo, uma marca¢do de entrada ou saida, sob pena de ser

descontado 01 (um) dia da jornada diaria de trabalho.

Art. 19. Sera dispensado de registro de ponto o servidor que estiver em viagem a
servico autorizada pela presidéncia desta casa.

Art. 20. Serdo apuradas as seguintes faltas graves:

| — registrar a frequéncia de outro servidor;
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Il — permitir que outro servidor registre a sua propria frequéncia;
Ill = causar, voluntariamente, dano ao equipamento de registro de frequéncia;

IV — prestar informagao falsa sobre a jornada e a frequéncia sua e/ou de outro

servidor; e

V —registrar a frequéncia e nao permanecer no local de trabalho sem a devida

justificativa.

Paragrafo unico. As faltas de que trata o “caput” deste artigo serdo apuradas
mediante processo administrativo disciplinar e acarretard ao servidor e aos envolvidos, se
comprovadas, as sangdes previstas em lei.

Art. 21. O servidor poderd justificar sua auséncia ao trabalho quando ndo
couber nenhum abono previsto em lei, sendo 01 (um) por més e, no maximo, 06 (seis) ao ano,
ndo acumulaveis, desde que:

| — seja por motivo imprevisivel e relevante;

Il — seja comunicada e autorizada pela chefia imediata;

Ill — seja requerido em formuldrio préprio, disponibilizado pela Geréncia de

Pessoal, para anuéncia do chefe imediato.

Art. 22. A chefia imediata deverd justificar a frequéncia do servidor quando por

necessidade do trabalho precisar realizar atividades fora da unidade de lotacdo, ocorrendo a
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impossibilidade do registro eletronico de entrada ou saida, com apresentagdo de documento

comprobatorio, quando couber.

Art. 23. Para registro de abono de frequéncia, permitidos por lei, devera ser
encaminhado, no prazo maximo de 48 horas da ocorréncia do afastamento, ao setor responsavel
formulario de regularizacdo de frequéncia disponibilizado pela Geréncia de Pessoal e
devidamente atestada pelo chefe imediato e com documento comprobatério obrigatério, como

atestado médico, declaragdo de comparecimento e outros.

CAPITULO V
DO TRABALHO EM HORARIO EXTRAORDINARIO

Art. 24. Caracteriza-se como prestacdo de servico extraordinario aquele
prestado por servidor efetivo, além da jornada normal e de necessidade excepcional do

trabalho, desde que autorizadas pela Presidéncia desta Casa Legislativa.

Paragrafo unico. Ndo é permitida compensacdo de dias faltosos, atrasos e

saidas antecipadas, com horas extras que serdo realizadas posteriores.
Art. 25. O deslocamento do servidor para cursos, congressos, viagens a servico
do legislativo ndo serdo computados para fins de compensac3o, quando ocorrer fora do horario

da jornada de trabalho, em final de semana ou feriado.

Paragrafo Unico. Ndo serdo compensadas ou remuneradas horas realizadas

além da jornada de trabalho, por motivo de participacdo em curso, congressos e afins.
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Art. 26. O cumprimento da jornada de trabalho, por servidor efetivo, em dia
de ponto facultativo sera considerado para fins de hora extraordinaria, desde que devidamente

autorizada pela Presidéncia da Mesa Diretora.

CAPITULO VI
OCORRENCIA DE ENTRADA E SAIDA DENTRO DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 27. O servidor ao se ausentar durante a jornada de trabalho, exceto a
servigo do legislativo, devera fazer o registro deste fato por qualquer que seja o motivo, inclusive

para tratamento de salude caracterizado como eletivo, de sua prépria pessoa.

Paragrafo unico. Considera-se tratamento de salude eletivo os atendimentos

médicos que sdo programados: consultas, exames, sessdes de tratamento de salde e outros

correlatos.

Art. 28. O disposto no artigo 27 aplica-se ao servidor que, nos mesmos termos

e condi¢des, acompanhar consultas, exame ou sessdo de tratamento de satide:

| — de filhos menores, menores sob sua guarda legal ou com deficiéncia,

devidamente comprovados;
Il - do cénjuge, companheiro ou companheira; e
Il - dos pais, madrasta, padrasto, sogros ou curatelados.

Art. 29. A permissdo de entrada ou saida dos servidores sera registrada em
formulario proprio, disponibilizado pela Geréncia de Pessoal, com prévia autorizacio da chefia

imediata e documento comprobatério da ocorréncia.
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Art. 30. A chefia imediata poderd autorizar a utilizacdo da permissdo de
entrada e ou saida no limite de 01 (uma) por dia, 02 (duas) ao més, ndo podendo ultrapassar 10

(dez) vezes ao ano, exceto as dispostas nos artigos 27 e 28.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 31. As ocorréncias de pessoal e as alteragdes para a folha de pagamento

do més corrente serdo recebidas até o dia 10 (dez) de cada més, na Geréncia de Pessoal.

Paragrafo unico. As ocorréncias e alteracdes para a folha de pagamento
deverdo ser emitidas através de formularios padronizados, com documentagdo comprobatoria,

podendo ser alteradas conforme determinacdo da Geréncia de Pessoal.

Art. 32. O servidor poderd no prazo de 30 (trinta) dias solicitar o
ressarcimento de descontos referentes a atraso ou auséncia na entrega de documentagdo
realizada indevidamente no pagamento, desde que estejam devidamente justificados e

comprovados conforme previsto nesta Resolucgao.

Art. 33. Ficam revogados o art. 45 da lei n2 2.425, de 28 de margo de 2008, e o
artigo 79, da Lei n? 3.292 de 27 de dezembro de 2013.

Art. 34. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, produzindo efeitos

a partir de 12 de abril de 2020.

Plenario Elisio Felipe Reyder, 17 de fevereiro de 2020.
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