Camara Municipal de Monte {Mor

Paldcio 24 de Margo
)
3 }W\ INSTRUCAO NORMATIVA N° 01/2021
e'U""{O "Regulamenta 0 Registro Eletrénico de lfrequéncia
0 e compensacdo de horas dos servidores da
peot Cémara Municipal de Monte Mor e di outras
providéncias”.

O Presidente da Camara Municipal de Monte Mor, no uso de suas
atribuicbes conferidas pela Lei Organica Municipal de 12 de dezembro de 2012, e
com fulcro no Art. 12, inc. II, vem regulamentar o Registro Eletronico de
Frequéncia e compensacdo de horas dos servidores da Camara Municipal de
Monte Mor e da outras providéncias,

Considerando a necessidade de regulamentar do Registro Eletronico de
Frequéncia dos Servidores da Camara Municipal de Monte Mor.

RESOLVE:

Capitulo I
Conceitos

Art. 1° - Para efeitos desta Instrucdo Normativa, considera-se:

I - jornada de trabalho: periodo durante o qual o servidor devera prestar servigo
ou permanecer a disposicdo do 6rgdo ou da entidade em que possui exercicio,
com habitualidade;

II - ponto: registro didrio das entradas e saidas do servidor por meio do qual se
verifica a sua frequéncia;

III - compensacdo de horas: é a redugdo ou supressao da jornada de trabalho em
determinados dias em razdo de acordo administrativo entre a chefia imediata e o
servidor, desde que configure necessidade eventual de servico ou auséncia
motivada;

IV - ponto facultativo: dia Gtil em que os servidores publicos sdo dispensados do
trabalho, mediante ato administrativo do Presidente da Camara Municipal de
Monte Mor;

V - falta injustificada: auséncia em que ndo ha justificativa prevista em lei, ndo
sendo passiveis de compensacao;

VI - falta justificada: auséncia justificada previstas em lei;

VII - servico externo: o exercido fora das dependéncias da Camara Municipal,
mediante autorizacao escrita do chefe imediato;

VIII — hora compensada: a que preencher os requisitos para a compensagao de
horas;
IX - identificacdo biométrica: a leitura da imagem das impressoes digitais dos
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servidores.

Capitulo II
Da Jornada de Trabalho e Registro de Frequéncia.

Art. 29 - Os servidores deverdo cumprir a jornada de trabalho fixada em lei, no
entanto, quando solicitado pelo superior hierarquico para atender as necessidades,
conveniéncias e peculiaridades, os horarios poderdo ser readequados previamente
com o servidor, respeitando a carga horaria correspondente aos cargos e os
limites de jornada diaria, bem como o horério de funcionamento determinado por
ato legal.

Art. 3° - O registro de frequéncia eletronico sera diario no inicio e término do
expediente de trabalho, bem como nas saidas e entradas durante o seu
transcurso, por meio de identificacdo biométrica.

§ 1° As imagens digitais e os dados dos servidores da Camara ficardo
. armazenados em banco de dados proprio, a serem utilizados, exclusivamente,
* para controle da frequéncia, sendo vedado o seu uso para quaisquer outros fins.

§ 29 Na eventualidade do servidor ndo possuir condigbes fisicas de leitura da
impressao digital, o registro de frequéncia dar-se-d4 por meio de senha, de uso
individual e intransferivel, disponibilizado pelo setor de recursos humanos.

Art. 4° - Os movimentos de registros de entrada e saida de servidores da Camara
Municipal se darao nas seguintes condicoes:

a) inicio da jornada de trabalho, correspondente ao horario de entrada;

b) saida para o intervalo de refeicdo/descanso;

c) retorno do intervalo de refeicdo/descanso;

d) fim da jornada de trabalho, correspondente ao horario de saida;

e) eventuais movimentacoes extras.

§ 1° - Nos casos de auséncia do registro de frequéncia por esquecimento,
servidor devera solicitar que sua chefia imediata registre o horario ndo lancado.

§ 2° - E vedada a aplicacio de método que permita a marcacao com horarios
uniformes de frequéncia ("registro britanico").

x®T

§ 3° - Sera admitida tolerancia de até 15 (quinze) minutos, ou seja, ndo serdo
descontas nem pagas as variagbes de hordrios no Registro de Ponto n3o
excedente ao limite maximo de 15 minutos.
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Capitulo III
Da compensacao de hordrio e dos descontos remuneratorios.

Art. 5° - As faltas injustificadas ndo poderdo ser compensadas salvo autorizagao
do superior hierarquico.

Art. 6° - As saidas antecipadas e os atrasos deverao ser comunicados
antecipadamente a chefia imediata e poderao ser compensadas dentro do periodo
maximo de 180 (cento e oitenta) dias que serdo contabilizados de 01 de janeiro a
30 junho e 01 de julho a 31 de dezembro do ano corrente.

Paragrafo unico - Eventuais atrasos ou saidas antecipadas decorrentes de
interesse do servigo poderao ser abonados pela chefia imediata.

Art. 7° - O servidor podera ausentar-se do servico sem qualquer prejuizo dos seus
direitos funcionais, nas hipdteses elencadas no Estatuto do servidor/LC 04/2006
vigente.

Art. 8% - As horas extras serdo feitas mediante autorizacdao do superior
hierarquico, por escrito, e poderdo ser pagas em peclnia ou compensadas em
descanso, conforme interesse do servidor.

Art. 99 - Em caso de horas excedentes da carga horaria diaria para a realizacao
de trabalhos externos, realizacdo de capacitacdo e eventos afins serdao
computados no banco de horas.

§ 19 - O periodo de deslocamento, terrestre e aéreo, para destino do trabalho ou
capacitacao também sera contabilizado no banco de horas e comprovado via
aplicativo e por outros documentos.

§ 2° - Nao serdo contabilizados dos deslocamentos entre o hotel e o local do
evento.

Art. 10 - O servidor tera descontado:

I - a remuneracdo do dia em que faltar ao servico sem motivo justificado.

II - a parcela de remuneracdo diaria proporaonal aos atrasos, auséncias
injustificadas e saidas antecipadas, quando ndo compensadas.

Capitulo IV
Das Competéncias e Obrigagoes.

Art. 11 - Compete ao setor de Recursos Humanos:
I - acompanhar, supervisionar e controlar a implementacdo e a funcionalidade do
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ponto eletr6nico;

II - adotar o registro e a apuracdo de frequéncia por meio de folha individual de
ponto manual, em casos excepcionais que envolvam motivo relevante,
devidamente justificado pelo titular do 6rgao ou entidade;

III - responsabilizar-se pela guarda e manutencdo dos Relatdrios de Frequéncia
Individuais, com vistas ao controle interno, externo e disciplinar, quando assim
solicitados;

IV - emitir e disponibilizar relatdrios;

V — controlar junto as coordenadorias eventuais horas extras.

Art. 12 - S3o obrigagbes do(a) servidor(a):

I - registrar, por meio da leitura de suas digitais, os movimentos de entrada e
saida;
II - apresentar, a chefia imediata, documentos que justifiquem as eventuais
auséncias;

. III - comparecer, quando convocado, ao Setor de Recursos Humanos, para o

. cadastramento ou recadastramento de suas digitais;

IV - promover o acompanhamento dos registros de sua frequéncia,
responsabilizando-se pelo controle de sua jornada regulamentar e assinar, 0 seu
relatorio mensal de frequéncia junto ao setor de recursos humanos;
V - comunicar prontamente a chefia imediata quaisquer problemas na leitura
biométrica de suas digitais ou inconsisténcias;
VI — apresentar, por escrito, a justificativa de eventual falta ou atraso ao trabalho
ou ainda, a necessidade de saida antecipada.

Art. 13 - Em caso de qualquer impedimento no uso do equipamento o controle
sera manual, por meio de folha de registro, para comprovar a assiduidade e a
efetiva prestacao de servigo.

Art. 14 — Todos os formularios pertinentes as justificativas, autorizagao de horas
extras e compensagoes e serao disponibilizados pelo Setor de Recursos Humanos.

Art. 15 - Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor no ato de sua publicagao

Camara Municipal de Monte Mor, 05 de outubro de 2021.
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ALEXANDRE PINHEIRO
Pres|dente

ADRIEL DE OLKWEIRA NASCIMENTO
10 Secretario

Publicada na Secretaria da Camara Municipal de Monte Mor aos 05 dias do més de
outubro do ano de 2021.

RENATA BE@ARD; DE SOUSA

Diretora Geral
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