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RESOLUGAO DE MESA N2 09, DE 30 DE SETEMBRO DE 2025

Regulamenta as rotinas funcionais dos
servidores do Poder Legislativo de
Chopinzinho, Estado do Parana.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE CHOPINZINHO, Estado do
Parana, no uso das atribui¢des que lhe confere o art. 29 da Lei Organica Municipal, bem como
o art. 41 do Regimento Interno desta Casa de Leis, em conformidade com o art. 37 da
Constituicdo Federal,

CONSIDERANDO que a Lei Complementar n® 68, de 02 de fevereiro de 2012 (Estatuto
dos Servidores Publicos do Municipio de Chopinzinho), dispée sobre jornada de trabalho,
compensagao de horarios, banco de horas e afastamentos, cabendo ao Poder Legislativo
normatizar sua aplicagdo na Camara Municipal;

CONSIDERANDO que a Lei n® 4.099, de 03 de fevereiro de 2025, estabelece a
estrutura de cargos, atribuicdes e carga horaria dos servidores do Poder Legislativo, exigindo
regulamentacdo complementar para sua efetiva execucéo;

CONSIDERANDO o artigo 41 da Resolugdo n® 5, de 06 de dezembro de 2023
(Regimento Interno da Camara Municipal de Chopinzinho), que atribui a Mesa Diretora
competéncia para regulamentar os servicos administrativos e internos no ambito do Poder
Legislativo;

CONSIDERANDO a Resolugéo n? 8, de 18 de dezembro de 2023, a qual dispbe sobre
a Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Chopinzinho e da outras providéncias;

CONSIDERANDO o disposto na Sumula n® 9, da Comissao da Advocacia Publica, do
Conselho Federal da Ordem dos Advogados do Brasil, que prevé ser vedado o controle de
ponto de jornada ao Advogado Publico;

CONSIDERANDO a necessidade de consolidar e aprimorar os procedimentos
relacionados ao controle de jornada, compensagao de horarios, banco de horas, afastamentos
e demais rotinas funcionais;

RESOLVE:

TITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Esta Resolucao estabelece normas relativas a jornada de trabalho, ao controle
de frequéncia, ao banco de horas, a compensacgao de horarios, aos afastamentos e a demais
rotinas funcionais dos servidores efetivos e comissionados do Poder Legislativo de
Chopinzinho.
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Paragrafo unico. Para os fins desta Resolucao, considera-se:

| - servidor: a pessoa legalmente investida em cargo publico, seja provimento em
carater efetivo ou em comissao;

Il - compensacao de horario: ajuste pontual de horas dentro da mesma semana de
trabalho para suprir horas faltantes ou excedentes, nos termos da lei e desta Resolugao, em
respeito a carga horaria semanal fixada em lei para o cargo e o disposto nessa Resolucao;

[ll - banco de horas: sistema de acumulo e posterior fruicdo de horas excedentes a
carga horaria semanal, trabalhadas em situagéo excepcional, mediante prévia autorizagédo da
Presidéncia, nos termos da lei e desta Resolugao.

TITULO Il
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 22 Os servidores cumprirdo a jornada de trabalho semanal em conformidade com
o disposto na legislagéo aplicavel e o estabelecido nesta Resolucao.

§ 1° Fica autorizado o cumprimento da jornada diéaria, em horario flexivel, entre as 7h
e 22h, mediante acordo com a Mesa Diretora ou a Presidéncia, desde que seja assegurado o
cumprimento integral da jornada semanal em conformidade com o disposto nesta Resolugéo,
bem como sejam respeitadas as necessidades do servico, mantido, quando aplicavel, o
controle de frequéncia.

§ 2° Os servidores sujeitos a jornada de 20 (vinte) horas semanais poderao, mediante
acordo prévio com a Mesa Diretora ou com a Presidéncia, concentrar o cumprimento dessa
carga em, no minimo, 02 (dois) dias por semana.

§ 32 Nas semanas com feriados e pontos facultativos a carga horaria dos servidores
serd reduzida proporcionalmente.

Art. 32 A convocagéao para atividades legislativas em horario diverso sera comunicada
ao servidor, sempre que possivel, com antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas.

Art. 42 O horério de atendimento ao publico externo da Camara Municipal sera:

| - as segundas, quartas e quintas-feiras, das 8h as 12h e das 13h as 17h;

Il - as tercas-feiras, das 8h as 12h e das 13h até o término da sesséo ordinéaria (a qual
se inicia as 18h);

lll - as sextas-feiras, das 8h as 12h.

Paragrafo unico. A jornada dos servidores submetidos ao regime de 40h (quarenta
horas) semanais, inclusive os de provimento em comissao ou investidos em encargos, sera
reduzida de forma proporcional ao horario de atendimento ao publico definido no caput, de
modo a resguardar as necessidades do servico, o interesse publico e evitar o pagamento de
horas extraordinarias.
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TITULO 1l
DO RECESSO PARLAMENTAR

Art. 52 Nos periodos de recesso parlamentar em que o horario de funcionamento da
Céamara Municipal for alterado, a jornada dos servidores serd reduzida proporcionalmente.

§ 1° A carga dos servidores de 40 (quarenta) horas ficara reduzida para 30 (trinta)
horas; a dos servidores de 20 (vinte) horas, para 15 (quinze) horas.

§ 2° A jornada poderd ser cumprida em escalas aprovadas pela Presidéncia,
assegurada a continuidade dos servigos.

TITULO IV
DO REGISTRO DE PONTO

Art. 62 O registro de frequéncia por meio de sistema eletrénico de ponto biométrico é
obrigatério para todos os servidores do Poder Legislativo, sejam ocupantes de cargo efetivo
ou em comissao, observado o regime de trabalho e as atribuicées inerentes a cada cargo ou
funcao.

§ 12 A auséncia de marcacgao de ponto sera apurada pelo Setor de Recursos Humanos
no fechamento mensal da frequéncia e podera ser regularizada mediante justificativa escrita
do servidor encaminhada por meio do sistema eletrdnico oficial, desde que néo se configure
omissao dolosa.

§ 2° Configura infracdo administrativa a insercdo de horario diverso daquele
efetivamente cumprido, sujeitando o servidor as sang¢des cabiveis.

§ 32 E dispensado o registro biométrico de ponto para os integrantes da Procuradoria
Legislativa (Sumula 9, do CFOAB e TJPR, 32 Camara Civel, Remessa Necessaria em
Mandado de Seguranga n® 0010662-40.2018.8.16.0044, julgamento em 07/02/2020).

Art. 72 O Setor de Recursos Humanos encaminhara o relatério preliminar de ponto aos
servidores até o 152 (décimo quinto) dia do més subsequente, cabendo justificativa em até 3
(trés) dias uteis.

§ 12 Encerrado o prazo, sera emitido relatorio final, a ser assinado pelo servidor, pelo
responsavel pelo Setor de Recursos Humanos e, em seguida, pela Presidéncia.

§ 2° O relatério de descontos, se houver, sera encaminhado ao setor contabil para os
ajustes na folha de pagamento.

Art. 82 O Setor de Recursos Humanos procedera ao cadastramento biométrico do
servidor e a inclusdo dos dados no sistema eletr6nico de ponto biométrico no ato da
investidura ou sempre que necessario.
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TiITULO V
DO BANCO DE HORAS

Art. 9° Poderé ser adotado o sistema de banco de horas aos servidores ocupantes de
cargo efetivo, desde que atendida a conveniéncia da administracdo e a necessidade do
servigo.

Paragrafo unico. O banco de horas a que se refere o caput deste artigo sera em dobro
em se tratando de servigo extraordinario executado aos domingos e feriados.

Art. 10. O saldo positivo de banco de horas devera ser quitado no prazo maximo de 6
(seis) meses; esgotado o prazo sem compensacgao, o saldo sera automaticamente cancelado,
salvo nos casos de afastamento legal devidamente justificado.

§ 1° A quitacéo far-se-a prioritariamente por compensacao de jornada ou, de forma
excepcional, a critério da Presidéncia, mediante pagamento de horas extraordinarias,
observados os limites orgamentarios e as normas de controle interno, devendo, em qualquer
caso, ser formalizada pelo servidor, por requerimento dirigido a Presidéncia, até 30 (trinta)
dias antes do término do prazo de seis meses.

§ 2° O Setor de Recursos Humanos informara os servidores efetivos com, no minimo,
30 (trinta) dias de antecedéncia sobre as horas acumuladas no banco de horas que estiverem
préximas do vencimento, garantindo que possam usufrui-las dentro do prazo estabelecido.

§ 32 Para evitar acumulos excessivos e prejuizos administrativos, a Presidéncia podera
programar a utilizagao do saldo acumulado no banco de horas, assegurando que o servidor
usufrua do periodo antes do vencimento.

_ TiTULO VI i
DAS AUSENCIAS E COMPENSAGOES

Art. 11. As auséncias dos servidores ocupantes de cargo efetivo que afetem sua carga
horaria deverdo, quando possivel, ser registradas no ponto biométrico e justificadas pelo
préprio servidor até o fechamento do ponto do més, observado, no maximo, o 102 (décimo)
dia do més subsequente.

§ 12 Em n&o havendo compensagédo no prazo previsto, o tempo ndo cumprido sera
descontado, prioritariamente, do banco de horas e, na auséncia de saldo, da remuneragao.

§ 2° Para os servidores ocupantes de cargos em comissdo, devera haver o
cumprimento integral da jornada semanal em conformidade com o disposto na legislacdo
aplicavel e o estabelecido nesta Resolugéo.

TITULO VI
DAS ATIVIDADES EXTERNAS

Art. 12. Atividades institucionais externas, em que nao é possivel o registro de ponto,
deverao ser comunicadas ao Setor de Recursos Humanos no prazo de até 5 (cinco) dias Uteis
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apés a realizacao, contendo a descricao da atividade, data e horario de inicio e término para
fins de cOmputo na jornada.

Paragrafo unico. A realizacado de atividades externas depende de autorizagcao prévia
da Presidéncia, sendo vedada a execuc¢ao por iniciativa exclusiva do servidor.

Art. 13. Servidores que participarem de cursos, eventos ou capacitagcoes previamente
autorizadas estarao dispensados da marcagao de ponto durante o periodo de participagao.

Paragrafo Unico. Para fins de comprovacao, o servidor devera apresentar, no prazo de
até 5 (cinco) dias uteis apés o retorno:

| - certificado de participagao;
Il - na auséncia de certificado, relatério de viagem referente a diaria recebida, relatério
das atividades realizadas ou declaracio do organizador do evento.

TiITULO VIII
DO TELETRABALHO

Art. 14. Fica autorizado o regime de teletrabalho exclusivamente para os integrantes
da Procuradoria Legislativa, desde que n&o exceda 4 (um quarto) da jornada semanal.

§ 12 A adogéo do teletrabalho ndo constitui direito adquirido e podera ser revogada a
qualquer tempo.

§ 2° O desempenho do servidor em teletrabalho devera superar o aferido no regime
presencial.

§ 3° A melhoria de produtividade do servidor em teletrabalho equivale ao cumprimento
de sua jornada de trabalho e eventual superagéo dela ndo implica no pagamento de horas
extras, adicional noturno ou a formacdo de banco de horas, salvo quanto as horas
presencialmente cumpridas nas dependéncias da Camara Municipal, nos termos da lei e
desta Resolucéo.

Art. 15. S0 deveres do servidor em teletrabalho:

| - primar pela ampliagdo da produtividade na execugé@o do servi¢o, conforme as
atribui¢cdes do cargo;

Il - atender as solicitagcbes dos vereadores, servidores e publico externo, conforme as
atribuicoes do cargo;

[Il - manter telefones de contato permanentemente atualizados e ativos nos dias Uteis,
durante o horario de expediente;

IV - consultar oportunamente sua caixa de correio eletronico institucional e sistema
eletrénico oficial, bem como outro canal de comunicagdo eventual e previamente definido,
para constante atualizagéo;

V - enviar relatério mensal a Presidéncia contendo as tarefas, entregas, pareceres,
processos e procedimentos realizados no periodo, por meio de registro no sistema eletrénico
oficial, contendo informacdes sobre a evolucdo do trabalho, bem como indicando eventual
situacao que possa prejudicar o andamento das atividades sob sua responsabilidade;
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VI - preservar o sigilo dos dados acessados de forma remota, mediante observancia
das normas internas de seguranga da informagéo, bem como manter atualizados os sistemas
informatizados institucionais instalados nos equipamentos em uso;

VIl - cumprir diretamente as atividades atribuidas em regime de teletrabalho, sendo
vedada a utilizacao de terceiros para o cumprimento das fungoes;

VIl - providenciar e manter, as suas expensas, estrutura fisica ergonomicamente
adequada, bem como estrutura tecnoldgica necessaria ao desempenho das atividades do
cargo ou funcéo;

IX - participar de reunides com os vereadores e servidores sempre que solicitado;

X - atender, por ferramenta virtual, vereadores, servidores ou terceiros, conforme as
atribui¢cdes do cargo, quando assim solicitado.

TITULO IX
DOS ATESTADOS, DAS FALTAS INJUSTIFICADAS E DA PERICIA MEDICA

Art. 16. Seréao considerados como efetivo exercicio os dias em que o servidor estiver
afastado por enfermidade devidamente comprovada por meio de documento médico.

§ 1° O atestado médico ou declaragao firmada por profissional de saude devera ser
apresentado no prazo de até 3 (trés) dias Uteis, contados da auséncia ao trabalho.

§ 2° Afastamentos superiores a 15 (quinze) dias serao remetidos a Presidéncia para
avaliacdo de realizagdo de pericia médica oficial, nos termos do acordo de cooperacéo
firmado com o Poder Executivo.

§ 3° Se, em periodo de 30 (trinta dias), o servidor acumular afastamentos que
totalizarem 15 (quinze) dias ou mais, o procedimento previsto no § 2° sera igualmente
aplicado.

§ 4° Ao servidor que apresentar o competente documento médico, ndo serd
procedido desconto de sua remuneracao, incluidas as vantagens permanentes e transitoérias,
nos termos do § 82 do art. 23 da Lei Complementar n® 68, de 02 de fevereiro de 2012 (Estatuto
dos Servidores Publicos do Municipio).

Art. 17. Nao sera aceito atestado apresentado fora do prazo de afastamento, salvo nas
hipbteses de:

| - tratamento fora do domicilio, com impossibilidade de locomocao;

Il - inexisténcia de familiar ou assistente que possa providenciar a entrega;
[l - internacdo em regime fechado para tratamento de dependéncia quimica;
IV - internac&o hospitalar do servidor;

V - falecimento de cdnjuge, companheiro, pais, filhos ou irmaos;

VI - internacao de filho menor, conjuge ou companheiro;

VIl - convocacao judicial;

VIII - outra situacao relevante, a juizo da Presidéncia.

Paragrafo unico. O servidor comunicara o fato ao Setor de Recursos Humanos, que o
encaminhara a Presidéncia para deliberagao.
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Art. 18. Configura falta injustificada a auséncia ndo amparada por documento médico
ou outra justificativa legalmente aceita.

§ 12 A falta injustificada ou & auséncia de compensagdo devida sera aplicado o
disposto no paragrafo 1° do art. 11 desta Resolucao.

§ 2° O Setor de Recursos Humanos comunicard a ocorréncia a Presidéncia, que
podera solicitar esclarecimentos antes da decisao final.

Art. 19. Quando houver encaminhamento para pericia médica, o Setor de Recursos
Humanos instruira requerimento do servidor, conforme modelo constante do Anexo | € 0
enviara ao Poder Executivo para agendamento.

§ 12 Em caso de reavaliagdo de laudo pericial, o servidor devera protocolar novo
pedido em até 15 (quinze) dias junto ao Setor de Recursos Humanos.

§ 2° A prorrogacéo de licenca depende da apresentacao de novo documento médico
antes de expirado o anterior, sob pena de o descumprimento caracterizar falta injustificada.

TITULO X
DISPOSIGOES FINAIS

Art. 20. Os atos administrativos decorrentes desta Resolugédo serdo formalizados via
sistema eletronico oficial de tramitacao de documentos vigente deste Poder Legislativo.

Art. 21. Os casos omissos serdo dirimidos pela Presidéncia, com observancia dos
principios da legalidade, da razoabilidade e do interesse publico.

Art. 22. Revoga-se a Resolucao de Mesa n® 5, de 31 de margo de 2025, a Resolugéo
de Mesa n® 7, de 18 de julho de 2025, bem como outras disposigdes em contrario.

Art. 23. Esta Resolucdo de Mesa entra em vigor na data de sua publicacéo, produzindo
efeitos a partir de 30 de setembro de 2025.

Céamara Municipal de Chopinzinho, digitalmente datado e assinado.

LiDIA POSSO
Presidente

ROSANI CHECELSKI
12 Secretaria
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ANEXO |
REQUERIMENTO DE LICENGA PARA TRATAMENTO DE SAUDE

1. Identificacdo do Servidor

Nome:

Idade: Sexo: Data de nascimento: / /

Matricula: RG:

Data de admissao: / / Cargo ocupado:

Fungéao exercida: Categoria Funcional: () Efetivo/Estagio Probat6rio

() Efetivo/Estavel ( ) Cargo Comissionado () Cargo Politico ( ) Temporario ( ) Empregado
Publico
Telefone/Celular:
Endereco residencial:

Municipio: CEP:

2. Identificagao do Orgdo Camara de Vereadores de Chopinzinho
Departamento/Setor:

Endereco: Rua Diogo Anténio Feijo, n® 4.073, Centro, Anexo ao Banco do Brasil, Chopinzinho,
PR, CEP 85.560-000
Telefone: (46) 3242-1686

3. Informacdes sobre a licenga para tratamento de saude
() Inicial (') Prorrogacgéo
Ultimo dia de Trabalho:

Declaro estar ciente dos procedimentos necessarios para a avaliagao meédico pericial.

Chopinzinho, digitalmente datado e assinado.

Nome do Servidor

Ciente.

Nome do Presidente

(o)
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Municipio de Chopinzinho

ESTADO DO PARANA
MUNICIPIO DE CHOPINZINHO

CAMARA MUNICIPAL DE CHOPINZINHO
RESOLUCAO DE MESA N° 09, DE 30 DE SETEMBRO DE 2025

Regulamenta as rotinas funcionais dos servidores do
Poder Legislativo de Chopinzinho, Estado do Parana.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE
CHOPINZINHO, Estado do Parana, no uso das atribuicdes que lhe
confere o art. 29 da Lei Orgénica Municipal, bem como o art. 41 do
Regimento Interno desta Casa de Leis, em conformidade com o art. 37
da Constitui¢do Federal,

CONSIDERANDO que a Lei Complementar n° 68, de 02 de fevereiro
de 2012 (Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de
Chopinzinho), dispde sobre jornada de trabalho, compensagdo de
horérios, banco de horas e afastamentos, cabendo ao Poder Legislativo
normatizar sua aplicacdo na Camara Municipal;

CONSIDERANDO que a Lei n° 4.099, de 03 de fevereiro de 2025,
estabelece a estrutura de cargos, atribuigdes e carga horaria dos
servidores do Poder Legislativo, exigindo regulamentacéo
complementar para sua efetiva execugio;

CONSIDERANDO o artigo 41 da Resolugdo n® 5, de 06 de dezembro
de 2023 (Regimento Interno da Camara Municipal de Chopinzinho),
que atribui a Mesa Diretora competéncia para regulamentar os
servigos administrativos e internos no ambito do Poder Legislativo;

CONSIDERANDO a Resolugdo n° 8, de 18 de dezembro de 2023, a
qual dispde sobre a Estrutura Administrativa da Camara Municipal de
Chopinzinho e da outras providéncias;

CONSIDERANDO o disposto na Stimula n° 9, da Comissdo da
Advocacia Publica, do Conselho Federal da Ordem dos Advogados do
Brasil, que prevé ser vedado o controle de ponto de jornada ao
Advogado Publico;

CONSIDERANDO a necessidade de consolidar e aprimorar os
procedimentos relacionados ao controle de jornada, compensacgdo de
horarios, banco de horas, afastamentos e demais rotinas funcionais;

RESOLVE:

TITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Resolucdo estabelece normas relativas a jornada de
trabalho, ao controle de frequéncia, ao banco de horas, & compensacéo
de horarios, aos afastamentos € a demais rotinas funcionais dos
servidores efetivos e comissionados do Poder Legislativo de
Chopinzinho.

Paragrafo unico. Para os fins desta Resolug@o, considera-se:

I - servidor: a pessoa legalmente investida em cargo publico, seja
provimento em carater efetivo ou em comissao;

II - compensagdo de horario: ajuste pontual de horas dentro da mesma
semana de trabalho para suprir horas faltantes ou excedentes, nos
termos da lei e desta Resolugdo, em respeito a carga horaria semanal
fixada em lei para o cargo e o disposto nessa Resolucdo;

III - banco de horas: sistema de acimulo e posterior fruicdo de horas
excedentes a carga horaria semanal, trabalhadas em situacdo
excepcional, mediante prévia autorizagdo da Presidéncia, nos termos
da lei e desta Resolug@o.

TITULO 1T
DA JORNADA DE TRABALHO
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Art. 2° Os servidores cumprirdo a jornada de trabalho semanal em
conformidade com o disposto na legislacdo aplicavel e o estabelecido
nesta Resolugdo.

§ 1° Fica autorizado o cumprimento da jornada diaria, em horario
flexivel, entre as 7h ¢ 22h, mediante acordo com a Mesa Diretora ou a
Presidéncia, desde que seja assegurado o cumprimento integral da
jornada semanal em conformidade com o disposto nesta Resolugéo,
bem como sejam respeitadas as necessidades do servigo, mantido,
quando aplicével, o controle de frequéncia.

§ 2° Os servidores sujeitos a jornada de 20 (vinte) horas semanais
poderdo, mediante acordo prévio com a Mesa Diretora ou com a
Presidéncia, concentrar o cumprimento dessa carga em, no minimo, 02
(dois) dias por semana.

§ 3° Nas semanas com feriados e pontos facultativos a carga horaria
dos servidores sera reduzida proporcionalmente.

Art. 3° A convocagdo para atividades legislativas em horario diverso
sera comunicada ao servidor, sempre que possivel, com antecedéncia
minima de 24 (vinte e quatro) horas.

Art. 4° O horario de atendimento ao publico externo da Camara
Municipal sera:

I - as segundas, quartas e quintas-feiras, das 8h as 12h e das 13h as
17h;

II - as tergas-feiras, das 8h as 12h e das 13h até o término da sessdo
ordinaria (a qual se inicia as 18h);

III - as sextas-feiras, das 8h as 12h.

Paragrafo unico. A jornada dos servidores submetidos ao regime de
40h (quarenta horas) semanais, inclusive os de provimento em
comissdo ou investidos em encargos, sera reduzida de forma
proporcional ao horario de atendimento ao publico definido no caput,
de modo a resguardar as necessidades do servico, o interesse publico e
evitar o pagamento de horas extraordinarias.

TITULO 111
DO RECESSO PARLAMENTAR

Art. 5° Nos periodos de recesso parlamentar em que o horario de
funcionamento da Camara Municipal for alterado, a jornada dos
servidores serd reduzida proporcionalmente.

§ 1° A carga dos servidores de 40 (quarenta) horas ficara reduzida
para 30 (trinta) horas; a dos servidores de 20 (vinte) horas, para 15
(quinze) horas.

§ 2° A jornada podera ser cumprida em escalas aprovadas pela
Presidéncia, assegurada a continuidade dos servigos.

TITULO IV
DO REGISTRO DE PONTO

Art. 6° O registro de frequéncia por meio de sistema eletronico de
ponto biométrico ¢ obrigatorio para todos os servidores do Poder
Legislativo, sejam ocupantes de cargo efetivo ou em comissdo,
observado o regime de trabalho e as atribuigdes inerentes a cada cargo
ou funcdo.

§ 1° A auséncia de marcagdo de ponto serd apurada pelo Setor de
Recursos Humanos no fechamento mensal da frequéncia e podera ser
regularizada mediante justificativa escrita do servidor encaminhada
por meio do sistema eletronico oficial, desde que ndo se configure
omissdo dolosa.

§ 2° Configura infracdo administrativa a inser¢do de horario diverso
daquele efetivamente cumprido, sujeitando o servidor as sangdes
cabiveis.
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§ 3° E dispensado o registro biométrico de ponto para os integrantes
da Procuradoria Legislativa (Simula 9, do CFOAB e TJPR, 3* Camara
Civel, Remessa Necessaria em Mandado de Seguranca n® 0010662-
40.2018.8.16.0044, julgamento em 07/02/2020).

Art. 7° O Setor de Recursos Humanos encaminhard o relatdrio
preliminar de ponto aos servidores até o 15° (décimo quinto) dia do
més subsequente, cabendo justificativa em até 3 (trés) dias uteis.

§ 1° Encerrado o prazo, sera emitido relatdrio final, a ser assinado pelo
servidor, pelo responsavel pelo Setor de Recursos Humanos e, em
seguida, pela Presidéncia.

§ 2° O relatorio de descontos, se houver, sera encaminhado ao setor
contabil para os ajustes na folha de pagamento.

Art. 8° O Setor de Recursos Humanos procedera ao cadastramento
biométrico do servidor e a inclusdo dos dados no sistema eletronico de
ponto biométrico no ato da investidura ou sempre que necessario.

TITULO V
DO BANCO DE HORAS

Art. 9° Podera ser adotado o sistema de banco de horas aos servidores
ocupantes de cargo efetivo, desde que atendida a conveniéncia da
administracdo e a necessidade do servigo.

Paragrafo tnico. O banco de horas a que se refere o caput deste artigo
sera em dobro em se tratando de servi¢o extraordinario executado aos
domingos e feriados.

Art. 10. O saldo positivo de banco de horas devera ser quitado no
prazo maximo de 6 (seis) meses; esgotado o prazo sem compensagio,
o saldo sera automaticamente cancelado, salvo nos casos de
afastamento legal devidamente justificado.

§ 1° A quitagdo far-se-a prioritariamente por compensagdo de jornada
ou, de forma excepcional, a critério da Presidéncia, mediante
pagamento de horas extraordindrias, observados os limites
orgamentarios ¢ as normas de controle interno, devendo, em qualquer
caso, ser formalizada pelo servidor, por requerimento dirigido a
Presidéncia, até 30 (trinta) dias antes do término do prazo de seis
meses.

§ 2° O Setor de Recursos Humanos informara os servidores efetivos
com, no minimo, 30 (trinta) dias de antecedéncia sobre as horas
acumuladas no banco de horas que estiverem proximas do
vencimento, garantindo que possam usufrui-las dentro do prazo
estabelecido.

§ 3° Para evitar acumulos excessivos e prejuizos administrativos, a
Presidéncia podera programar a utilizagdo do saldo acumulado no
banco de horas, assegurando que o servidor usufrua do periodo antes
do vencimento.

TITULO VI
DAS AUSENCIAS E COMPENSACOES

Art. 11. As auséncias dos servidores ocupantes de cargo efetivo que
afetem sua carga horaria deverdo, quando possivel, ser registradas no
ponto biométrico e justificadas pelo proprio servidor até o fechamento
do ponto do més, observado, no maximo, o 10° (décimo) dia do més
subsequente.

§ 1° Em ndo havendo compensagdo no prazo previsto, o tempo néo
cumprido sera descontado, prioritariamente, do banco de horas e, na
auséncia de saldo, da remuneragado.

§ 2° Para os servidores ocupantes de cargos em comissdo, devera
haver o cumprimento integral da jornada semanal em conformidade
com o disposto na legislacdo aplicavel e o estabelecido nesta
Resolugio.

TITULO VII
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DAS ATIVIDADES EXTERNAS

Art. 12. Atividades institucionais externas, em que nao ¢ possivel o
registro de ponto, deverdo ser comunicadas ao Setor de Recursos
Humanos no prazo de até 5 (cinco) dias uteis apos a realizagdo,
contendo a descrigdo da atividade, data e horario de inicio e término
para fins de computo na jornada.

Paragrafo unico. A realizagdo de atividades externas depende de
autorizagdo prévia da Presidéncia, sendo vedada a execugdo por
iniciativa exclusiva do servidor.

Art. 13. Servidores que participarem de cursos, eventos ou
capacitagdes previamente autorizadas estardo dispensados da
marcacdo de ponto durante o periodo de participagdo.

Paragrafo unico. Para fins de comprovagdo, o servidor devera
apresentar, no prazo de até 5 (cinco) dias tteis ap6s o retorno:

I - certificado de participag@o;

IT - na auséncia de certificado, relatério de viagem referente a diaria
recebida, relatorio das atividades realizadas ou declaragdo do
organizador do evento.

TITULO VIII
DO TELETRABALHO

Art. 14. Fica autorizado o regime de teletrabalho exclusivamente para
os integrantes da Procuradoria Legislativa, desde que ndo exceda Y4
(um quarto) da jornada semanal.

§ 1° A adogdo do teletrabalho ndo constitui direito adquirido e podera
ser revogada a qualquer tempo.

§ 2° O desempenho do servidor em teletrabalho deverd superar o
aferido no regime presencial.

§ 3° A melhoria de produtividade do servidor em teletrabalho equivale
ao cumprimento de sua jornada de trabalho e eventual superacdo dela
ndo implica no pagamento de horas extras, adicional noturno ou a
formacdo de banco de horas, salvo quanto as horas presencialmente
cumpridas nas dependéncias da Camara Municipal, nos termos da lei e
desta Resolugdo.

Art. 15. Sao deveres do servidor em teletrabalho:

I - primar pela ampliacdo da produtividade na execugdo do servico,
conforme as atribui¢des do cargo;

IT - atender as solicitagdes dos vereadores, servidores e publico
externo, conforme as atribui¢des do cargo;

III - manter telefones de contato permanentemente atualizados e ativos
nos dias tteis, durante o horario de expediente;

IV - consultar oportunamente sua caixa de correio eletronico
institucional e sistema eletronico oficial, bem como outro canal de
comunicacdo eventual e previamente definido, para constante
atualizagdo;

V - enviar relatorio mensal a Presidéncia contendo as tarefas, entregas,
pareceres, processos e procedimentos realizados no periodo, por meio
de registro no sistema eletronico oficial, contendo informagdes sobre a
evolugdo do trabalho, bem como indicando eventual situagdo que
possa prejudicar o andamento das atividades sob sua responsabilidade;
VI - preservar o sigilo dos dados acessados de forma remota, mediante
observancia das normas internas de seguranga da informagdo, bem
como manter atualizados os sistemas informatizados institucionais
instalados nos equipamentos em uso;

VII - cumprir diretamente as atividades atribuidas em regime de
teletrabalho, sendo vedada a utilizagdo de terceiros para o
cumprimento das fungdes;

VIII - providenciar e¢ manter, as suas expensas, estrutura fisica
ergonomicamente adequada, bem como estrutura tecnoldgica
necessaria ao desempenho das atividades do cargo ou fungao;

IX - participar de reunides com os vereadores e servidores sempre que
solicitado;
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X - atender, por ferramenta virtual, vereadores, servidores ou
terceiros, conforme as atribui¢des do cargo, quando assim solicitado.

TITULO IX
DOS ATESTADOS, DAS FALTAS INJUSTIFICADAS E DA
PERICIA MEDICA

Art. 16. Serdo considerados como efetivo exercicio os dias em que o
servidor estiver afastado por enfermidade devidamente comprovada
por meio de documento médico.

§ 1° O atestado médico ou declaragdo firmada por profissional de
satde devera ser apresentado no prazo de até 3 (trés) dias uteis,
contados da auséncia ao trabalho.

§ 2° Afastamentos superiores a 15 (quinze) dias serdo remetidos a
Presidéncia para avaliag@o de realizagdo de pericia médica oficial, nos
termos do acordo de cooperacdo firmado com o Poder Executivo.

§ 3° Se, em periodo de 30 (trinta dias), o servidor acumular
afastamentos que totalizarem 15 (quinze) dias ou mais, o
procedimento previsto no § 2° sera igualmente aplicado.

§ 4° Ao servidor que apresentar o competente documento médico,
nao sera procedido desconto de sua remuneragdo, incluidas as
vantagens permanentes e transitorias, nos termos do § 8° do art. 23 da
Lei Complementar n° 68, de 02 de fevereiro de 2012 (Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio).

Art. 17. Nao sera aceito atestado apresentado fora do prazo de
afastamento, salvo nas hipoteses de:

I - tratamento fora do domicilio, com impossibilidade de locomogao;
IT - inexisténcia de familiar ou assistente que possa providenciar a
entrega;

III - internagdo em regime fechado para tratamento de dependéncia
quimica;

IV - internagdo hospitalar do servidor;

V - falecimento de conjuge, companheiro, pais, filhos ou irmaos;

VI - internacdo de filho menor, conjuge ou companheiro;

VII - convocagio judicial;

VIII - outra situagdo relevante, a juizo da Presidéncia.

Paragrafo unico. O servidor comunicard o fato ao Setor de Recursos
Humanos, que o encaminhara a Presidéncia para deliberagdo.

Art. 18. Configura falta injustificada a auséncia ndo amparada por
documento médico ou outra justificativa legalmente aceita.

§ 1° A falta injustificada ou & auséncia de compensagio devida sera
aplicado o disposto no paragrafo 1° do art. 11 desta Resolugao.

§ 2° O Setor de Recursos Humanos comunicard a ocorréncia a
Presidéncia, que podera solicitar esclarecimentos antes da decisdo
final.

Art. 19. Quando houver encaminhamento para pericia médica, o Setor
de Recursos Humanos instruird requerimento do servidor, conforme
modelo constante do Anexo I e o enviard ao Poder Executivo para
agendamento.

§ 1° Em caso de reavaliagdo de laudo pericial, o servidor devera
protocolar novo pedido em até 15 (quinze) dias junto ao Setor de
Recursos Humanos.

§ 2° A prorrogacdo de licenca depende da apresentagdo de novo
documento médico antes de expirado o anterior, sob pena de o
descumprimento caracterizar falta injustificada.

TITULO X
DISPOSICOES FINAIS

Art. 20. Os atos administrativos decorrentes desta Resolugdo serdo
formalizados via sistema eletronico oficial de tramitagdo de
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documentos vigente deste Poder Legislativo.

Art. 21. Os casos omissos serdo dirimidos pela Presidéncia, com
observancia dos principios da legalidade, da razoabilidade e do
interesse publico.

Art. 22. Revoga-se a Resolugdo de Mesa n° 5, de 31 de margo de
2025, a Resolugdo de Mesa n° 7, de 18 de julho de 2025, bem como

outras disposi¢des em contrario.

Art. 23. Esta Resolugdo de Mesa entra em vigor na data de sua
publicagdo, produzindo efeitos a partir de 30 de setembro de 2025.

Céamara Municipal de Chopinzinho, digitalmente datado e assinado.

LIDIA POSSO
Presidente

ROSANI CHECELSKI
12 Secretaria

ANEXO1

REQUERIMENTO DE LICENCA PARA TRATAMENTO DE
SAUDE

1. Identificagdo do Servidor

Nome:

Idade: Sexo: Data de nascimento:
Matrl{cula: / RG:
Data de admissdo: / / Cargo ocupado:
Fungdo exercida: Categoria Funcional: ()

Efetivo/Estagio Probatorio () Efetivo/Estavel () Cargo Comissionado
() Cargo Politico () Temporario ( ) Empregado Publico
Telefone/Celular:
Enderego residencial:
Municipio: CEP:

2. Identificago do Orgiio Camara de Vereadores de Chopinzinho
Departamento/Setor: Endereco: Rua Diogo Antonio
Feijo, n® 4.073, Centro, Anexo ao Banco do Brasil, Chopinzinho, PR,
CEP 85.560-000

Telefone: (46) 3242-1686

3. Informagdes sobre a licenga para tratamento de saude
() Inicial (') Prorrogagéo
Ultimo dia de Trabalho:

Declaro estar ciente dos procedimentos necessarios para a avaliagdo
médico pericial.

Chopinzinho, digitalmente datado e assinado.

Nome do Servidor

Ciente.

Nome do Presidente

Publicado por:
Gezica Bertoldi
Codigo Identificador:29866C08
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