RESOLUGAO N° 476, DE 11 DE MARGO DE 2025

Cria funcdo gratificada para os fins que
especifica

A CAMARA MUNICIPAL DE TIMOTEO aprovou e eu promulgo a
seguinte RESOLUCAO:

Art. 1° Fica criada, no ambito da Geréncia de Recursos Humanos, a
fungcéo de Coordenador de Registro e Controle de Frequéncia, cujas atribuices e
remuneragao sao as constantes do Anexo Unico desta Resolugéo.

Art. 2° O servidor efetivo nomeado para exercer a fungao gratificada,
recebera pelas atividades, a gratificagdo constante do Anexo |, a ser acrescida aos
seus vencimentos e a eles ndo se incorporando.

Art. 3° . O valor atribuido a fungdo gratificada criada por esta
Resolugao, sera reajustada no mesmo percentual e data dos servidores publicos.

Art. 4° Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicagao.

Timéteo, 11 de margo de 2025

Adriano Alvarenga
Presidente

Pastora Sonia Andrade
1@ Secretaria



ANEXO UNICO
FUNCAO DE CONFIANGA

ATRIBUIGOES E GRATIFICAGAO

FUNGAO

ATRIBUIGOES

GRATIFICAGAO (R$)

Coordenador
Registro
Controle
Frequéncia

de
e
de

| - Cadastrar os servidores no sistema de gerenciamento de
ponto eletrbénico;

Il - Cadastrar as informagdes dos servidores no relogio de
ponto biométrico;

Il - Realizar o registro biométrico das digitais dos
servidores, garantindo a leitura precisa e o correto
funcionamento do sistema.

IV - Deslocar-se pessoalmente a todos os campi legislativos
que possuam relégios biométricos para cadastrar novos
funcionarios e conferir o correto funcionamento do ponto,
quando necessario.

V - Receber, conferir e langar justificativas de auséncia ou
alteragao de ponto, apresentadas pelos servidores;

VI - Realizar o tratamento de ponto, verificando
inconsisténcias como batidas duplicadas ou faltantes e
procedendo com as devidas corregoes.

VII - Registrar férias regulamentares e férias prémio no
sistema;

VIII - Cadastrar feriados, pontos facultativos e justificativas
coletivas.

IX - Receber e langar atestados médicos, licencas e
afastamentos no sistema de ponto eletrénico;

X - Garantir que todos os registros sejam atualizados de
acordo com a legislacéo vigente.

Xl - Conferir o saldo de horas faltantes dos assessores e
enviar relatérios detalhados para os respectivos vereadores;
Xl - Proceder com o langamento das horas autorizadas
realizadas sem a possibilidade de registro no relégio de
ponto.

Xl - Imprimir, organizar e arquivar as folhas de ponto dos
servidores, assegurando que todos os documentos estejam
disponiveis para auditorias e consultas futuras;

XIV - Emitir, quando necessario, relatérios de frequéncia,
absenteismo e banco de horas para a Geréncia de
Recursos Humanos e Presidéncia da Camara.

XV - Monitorar o funcionamento dos relégios de ponto
biométricos, reportando eventuais falhas e solicitando
manutengao quando necessario;

XVI - Prestar suporte aos servidores quanto ao uso correto
do ponto biométrico e sanar duvidas relacionadas ao
sistema de frequéncia.

R$1.000,00




