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PORTARIA N° 40, DE 8 DE FEVEREIRO DE 2021

Fixa o horario de trabalho e registro de
frequéncia dos servidores da Camara Municipal
por meio do Sistema de Ponto Eletrénico e da
outras providéncias.

A PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE DOMINGOS MARTINS, no
uso das atribuicoes que Ihe confere o art. 39, XXIX do Regimento Interno, combinado com o art.
36, paragrafo Unico e art. 28 85°, do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais, resolve:

Art. 1° O horério de trabalho dos servidores da Camara Municipal de Domingos
Martins, sera de 8 as 12 horas e de 13 as 16 horas.

Paréagrafo Unico: O horério de trabalho podera ser alterado conforme deciséo da
presidente.

Art. 2° O registro de frequéncia dos servidores da Camara € obrigatorio por meio
de digital em sistema de ponto eletrdnico, exceto os casos dispensados na forma da lei.

Art. 3° A Unidade de Departamento de Pessoal e Recursos Humanos sera
responsavel pela operacionalizacdo do sistema, atividade de cadastramento, controle de
inconsisténcia, apuracdo e emissao de relatorios gerenciais.

Art. 4° Compete a chefia imediata do servidor o cumprimento das normas
relativas ao controle de frequéncia, cabendo-lhe adotar em cada caso, os procedimentos e
medidas que se fizerem necessario.

Art. 5° No caso de indisponibilidade do sistema de ponto eletronico comunicado
pela Unidade de Departamento de Pessoal e Recursos Humanos, o registro diario de ponto sera
realizado mediante livro de ponto manual a ser disponibilizado pela gestdo de recursos humanos.

Art. 6° Conforme previsto no Estatuto dos servidores, o servidor podera ausentar-
se do servico, nos seguintes casos, sendo desnecessaria a compensacao:

| - por 1 (um) dia, para apresentacdo obrigatoria em orgdo militar;
Il - por 1 (um) dia, a cada trés meses, para doagao de sangue;

Il - até 8 (oito) dias consecutivos, por motivo de casamento, contados da data do
ato civil ou religioso, conforme o caso;
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IV - por 5 (cinco) dias consecutivos, por motivo de falecimento do c6njuge,
companheiro, pais, filhos, irmaos;

V - pelos dias necessarios a:

a) realizacdo de provas ou exames finais, quando estudante matriculado em
estabelecimento de ensino oficial ou reconhecido;

b) participacdo de juri e outros servi¢os obrigatérios por lei;
c) prestacdo de concurso publico.
VI — demais situagdes previstas legalmente.

Paragrafo Unico. Os comprovantes das auséncias tratadas nos incisos deste artigo,
deverdo ser encaminhados a Unidade de protocolo para encaminhamento a Unidade de
Departamento de Pessoal e Recursos Humanos que informara ao chefe imediato do servidor e
realizard o registro da ocorréncia no sistema eletronico.

Art. 7° As faltas ndo tratadas nesta portaria deverdo ser justificadas perante a
Unidade de Departamento de Pessoal e Recursos Humanos e ao chefe imediato, para formalizar
a forma de compensacao das horas.

Art. 8° O servidor publico perderd a remuneracdo do dia em que faltar
injustificadamente ao servico ou ndo compensar as horas relativas as faltas justificadas.

Art. 9° O registro de frequéncia devera ser realizado no inicio do expediente, nos
intervalos para almoco e na saida do expediente, conforme definicdo do horario do turno de
trabalho com uma tolerancia méxima de quinze minutos.

81° O atraso no registro de frequéncia para o inicio do expediente, com a
utilizacdo da tolerancia prevista no caput deste artigo, tera que ser obrigatoriamente
compensado.

82° O intervalo para almogo ou descanso ndo podera ser inferior a 30 (trinta)
minutos.

83° A auséncia do registro do ponto devera ser informada a Unidade de
Departamento de Pessoal e Recursos Humanos por formulario préprio mediante justificativa.

84° Servidores autorizados a realizar horério especial registrardo a frequéncia
conforme horério definido pela Administracao.

Art. 10 A realizacdo de horas excedentes por servidor efetivo deverd ser
autorizada pela Presidente, mediante justificativa sobre a necessidade de realizacdo das horas e
controlado pela Unidade de Departamento de Pessoal e Recursos Humanos.

81° Néo serd permitido o pagamento em pecunia de horas excedentes laboradas
por servidores comissionados e servidores efetivos ocupantes de cargos comissionados.
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82° A Presidente por meio de portaria designard os servidores que deverdo estar
presentes nas sessdes plenarias da Camara Municipal.

83° Fica autorizada a compensacdo por meio de 01 (um) dia de folga das horas
excedentes laboradas por servidor comissionado e/ou efetivo pelas sessdes realizadas.

84° A compensacdo a que se refere o 83° deve ser comunicada a Presidente por
meio de requerimento protocolado com antecedéncia minima de 2 (dois) dias Uteis e, ser
usufruida pelo.

85° As horas excedentes laboradas sem autorizacdo da Presidente e sem
necessidade administrativa ndo serdo convertidas em folga.

Art. 11 Compete a Unidade de Audio e Tecnologia da Informagdo prover o
suporte, backup, a garantia de seguranca, integridade, armazenamento e preservacao dos dados
relativos ao sistema de controle eletronico de frequéncia.

Paragrafo dnico. O servidor que constatar problemas técnicos que impecam o
registro de entrada e saida, ocorréncias e demais langamentos, bem como o acompanhamento de
relatorio de frequéncia, devera comunicar a Unidade de Departamento de Pessoal e Recursos
Humanos para solicitacdo de suporte técnico.

Art. 12 A utilizacdo indevida do registro do ponto eletrénico, apurada mediante
processo disciplinar, acarretard ao infrator e ao beneficiario, a destituicdo do cargo em comissdo
sem prejuizo da responsabilizacdo civil e penal.

Art. 13 Fica revogada a Portaria n°® 101, de 16 de maio de 2019; Portaria n° 49, de
27 de abril de 2020 e Portaria n® 72, de 1° de julho de 2020.

Art. 3 Esta portaria entra em vigor na data da sua publicacao.

Céamara Municipal de Domingos Martins, 8 de fevereiro de 2021.

SANDRA CHRISTINA NEITZKE
Presidente
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