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RESOLUGCAO DE MESA Ne 05, DE 31 DE MARGO DE 2025

Regulamenta o registro de ponto biométrico, a
jornada de trabalho, o banco de horas, a compensacao
de hordrios, os afastamentos e os procedimentos de
pericia médica dos servidores do Poder Legislativo de
Chopinzinho.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE CHOPINZINHO, ESTADO DO PARANA,
no uso de suas atribuicGes legais e regimentais,

CONSIDERANDO o disposto no artigo 37 da Constituicdo Federal, que estabelece os
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia na
Administracdo Publica;

CONSIDERANDO o artigo 41 da Resolugdo n2 005/2023, 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 necessidade de consolidar e aprimorar os procedimentos
relacionados ao controle de jornada, compensacao de horarios, banco de horas, afastamentos
e demais rotinas funcionais, atualmente tratados pela Portaria n? 16, de 04 de julho de 2024;

CONSIDERANDO que a Lei Complementar n® 068/2012 (Estatuto dos Servidores
Publicos do Municipio) dispde sobre jornada de trabalho, compensacdo de horarios, banco de
horas e afastamentos, cabendo ao Poder Legislativo normatizar sua aplicacdo na Camara
Municipal;

CONSIDERANDO que a Lei n2 4099/2024 estabelece a estrutura de cargos, atribuicGes
e carga horaria dos servidores do Poder Legislativo, exigindo regulamenta¢dao complementar
para sua efetiva execucgao;

CONSIDERANDO que os cargos da area juridica da Camara Municipal possuem carga
horaria semanal definida por lei e compativel com o exercicio da advocacia, sendo necessario
disciplinar sua forma de cumprimento, respeitados os principios da administracdo publica;

RESOLVE:
TITULO I - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12, Estabelecer normas sobre o registro de ponto biométrico, jornada de trabalho,
banco de horas, compensacdo de horarios, afastamentos, pericia médica e demais
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procedimentos de controle de frequéncia dos servidores da Camara Municipal de
Chopinzinho.

Art. 22. O registro biométrico é obrigatério para todos os servidores efetivos e
comissionados do Poder Legislativo, respeitada a carga hordria e as atribui¢Ges estabelecidas
para cada fungao.

Art. 32. O esquecimento no registro de ponto sera identificado pelo Setor de Recursos
Humanos no fechamento mensal da frequéncia e poderd ser regularizado com base na
manifestacao do servidor, desde que ndo caracterize omissdo intencional.

Paragrafo unico. E vedado ao servidor informar horéario diverso daquele efetivamente
cumprido, sendo passivel de apuracdo administrativa a conduta que indique tentativa de
simulacdo ou alteracao indevida do controle de frequéncia.

TITULO Il - DA JORNADA DE TRABALHO
Capitulo | - Da Jornada Semanal

Art. 42, Os servidores com carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais deverao
cumprir sua jornada dentro do hordrio de expediente da Camara Municipal, das 8h as 12h e
das 13h as 17h, de segunda a sexta-feira.

§12. Aplica-se aos servidores efetivos com carga hordria de 40 (quarenta) horas
semanais a possibilidade de adogao de horario fixo diferenciado, mediante autoriza¢do da
Mesa Diretora ou da Presidéncia, desde que compativel com o interesse institucional e
assegurado o cumprimento integral da jornada semanal.

§22. Aplica-se aos servidores comissionados com carga hordria de 40 (quarenta) horas
semanais a possibilidade de ajustes pontuais ou adocdo de jornada em horario diverso do
expediente da Cdmara, mediante autorizacdo da Mesa Diretora ou da Presidéncia, conforme
a necessidade do servico, desde que a carga hordria semanal seja cumprida e ndo haja geracdo
de banco de horas.

Art. 52. Os servidores com carga horaria de 20 (vinte) horas semanais deverao cumprir
sua jornada dentro do horario de expediente da Camara Municipal, podendo incluir, para fins
de coOmputo da carga hordria semanal, o desempenho de suas atribuicdes durante sessdes
plenarias, reunides de comissdes e demais eventos previamente autorizados pela Presidéncia,
cuja participacdo do servidor seja necessaria ao desempenho de suas funcdes, sem geracao
de banco de horas.

§12. Aplica-se aos servidores com carga horaria de 20 (vinte) horas semanais a
possibilidade de cumprir a jornada em no minimo 2 (dois) dias por semana, conforme
organizacao previamente acordada com a Mesa Diretora ou a Presidéncia.
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§22, Eventual extrapolagdao da carga horaria semanal podera ocorrer somente por
convocacgao expressa da Presidéncia, conforme necessidade do servigo legislativo, devendo,
no caso dos servidores efetivos, ser tratada nos termos do art. 11 desta Resolugdo.

§32. Todos os servidores com carga hordria de 20 (vinte) horas semanais deverao
justificar, por meio do sistema eletronico oficial, quaisquer altera¢des em relagao ao horario
previamente acordado com a Mesa Diretora ou a Presidéncia.

§42. No caso dos cargos de Procurador Legislativo e Assessor Juridico, as alteragdes
justificadas poderdao decorrer de compromissos vinculados ao exercicio da advocacia, como
audiéncias, prazos judiciais ou diligéncias externas, devendo ser acompanhadas de
documentacdo comprobatdria. A apresentacdo da justificativa ndo dispensa o cumprimento
integral da carga horaria semanal, que devera ser realizada presencialmente na sede da
Camara Municipal, nem o registro de ponto biométrico nos dias de comparecimento.

Capitulo Il - Do Intervalo Intrajornada

Art. 62. O servidor que, no mesmo dia, cumprir jornada igual ou superior a 8 (oito)
horas devera realizar intervalo minimo de 1 (uma) hora para repouso e alimentacdo,
preferencialmente das 12h as 13h.

Paragrafo unico. O registro de ponto ndo poderad indicar intervalo inferior a 1 (uma)
hora entre a saida e o retorno, salvo mediante justificativa aceita pela Presidéncia.

TITULO 1l - DAS AUSENCIAS E COMPENSAGOES

Art. 72. As auséncias dos servidores efetivos durante o horario de expediente ou do
hordrio previamente fixado junto a Mesa Diretora ou a Presidéncia, integrais ou parciais,
deverdo ser registradas no ponto biométrico, quando possivel, e justificadas pelo préprio
servidor até o fechamento do ponto do més.

§12. O tempo correspondente deverd ser compensado até o dia 10 (dez) do més
seguinte.

§22. N3o havendo compensacdo até o prazo previsto, o tempo ndo cumprido serd
descontado, prioritariamente, do banco de horas e, na auséncia de saldo, da remuneracao.

Art. 82, Ao servidor comissionado que ndo cumprir a carga horaria semanal minima
estabelecida em lei serd aplicado desconto proporcional na remuneracao.

TITULO IV — DAS SITUAGCOES ESPECIAIS

Capitulo | — Das Atividades Externas
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Art. 92. Atividades institucionais externas, em que nao é possivel o registro de ponto,
deverdo ser comunicadas ao Setor de Recursos Humanos no prazo de até 2 (dois) dias Uteis
apods a realizagdo, contendo a descricdo da atividade, data, horario de inicio, término e
intervalo.

§12. Arealizacdo de atividades externas depende de autorizacao prévia da Presidéncia,
sendo vedada a execucdo por iniciativa exclusiva do servidor.

Capitulo Il - Dos Cursos e Capacitagoes

Art. 10. Os servidores que participarem de cursos, eventos ou capacitacdes
previamente autorizados estardo dispensados da marcacdao de ponto durante o periodo de
participacao.

Paragrafo unico. Para fins de comprovacao, o servidor devera apresentar, no prazo de
até 5 (cinco) dias corridos apds o retorno:

| — certificado de participacao;

Il - na auséncia de certificado, relatério de viagem referente a didria recebida ou
declaragao do organizador do evento.

TITULO V — DO BANCO DE HORAS

Art. 11. Quando houver necessidade do servico apds o hordrio de expediente ou do
hordrio fixado para o servidor, serd adotado compensacdo através de banco de horas.

§12. As horas trabalhadas serdo acrescidas de 50% quando realizadas de segunda a
sexta-feira e de 100% quando realizadas em sabados, domingos, pontos facultativos e
feriados, e deverdo ser usufruidas no prazo maximo de 6 (seis) meses.

§22. O banco de horas aplica-se exclusivamente aos servidores efetivos, e sua
utilizacdo dependerd de autorizacao prévia da Presidéncia.

§32, Quando as atividades forem de natureza ordindria e recorrente, a Presidéncia
poderd conceder autorizagao com prazo indeterminado, condicionada a efetiva execugao das
atividades fora do horario de expediente.

842, Para atividades espordadicas ou extraordindrias, sera exigida autorizacdo especifica
para cada caso.

§52. O Setor de Recursos Humanos devera informar aos servidores efetivos sempre
gue houver horas acumuladas préximas do vencimento no banco de horas, garantindo que
possam usufrui-las dentro do prazo estabelecido.

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

§72. Caso as horas acumuladas ndo sejam utilizadas dentro desse periodo, serdo
automaticamente canceladas, salvo nos casos de afastamento legal devidamente justificado.
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Art. 12. As horas excedentes a jornada previamente fixada, quando nao autorizadas
pela Presidéncia ou pela chefia imediata, ndo serdao computadas como banco de horas nem
dardo direito a remuneragao adicional.

Paragrafo Unico. Aplicam-se, no que couber, as disposi¢cdes da Lei Complementar n?
068/2012 quanto a atrasos e saidas antecipadas.

TITULO VI — DOS ATESTADOS, DAS FALTAS INJUSTIFICADAS E DA PERICIA MEDICA

Art. 13. Os atestados e declara¢des firmados por profissionais de saude, ou outro
documento pertinente ao caso, deverdo ser apresentados no prazo de até 3 (trés) dias Uteis,
a contar da data da auséncia ao trabalho.

§12. Em atestados ou declaracdes que constem mais de 15 (quinze) dias de
afastamento, serdo encaminhados a Presidéncia para analise quanto a eventual realizacdo de
pericia médica oficial, conforme acordo de coopera¢do com o Poder Executivo.

§22. Na hipdtese de o servidor, nos ultimos 30 (trinta) dias, acumular atestados ou
faltas por problemas médicos equivalentes a 15 (quinze) dias ou mais, devera ser submetido
a analise da Presidéncia, conforme o pardgrafo anterior.

Art. 14. Nao sera recebido atestado que estiver fora do prazo nele previsto para
afastamento, salvo nas seguintes hipoteses:

| — servidor em tratamento fora do domicilio do municipio, impossibilitado de se
locomover;

Il — servidor sem familiares ou assistentes disponiveis;

Il = dependentes quimicos em tratamento fechado;

IV — internacdo do servidor;

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

VI —internacdo de filho menor, conjuge ou companheiro;

VIl - convocacao judicial;

VIII - outras situacGes devidamente justificadas e aprovadas pela Presidéncia.

Paragrafo unico. As situacOes acima deverdo ser comunicadas ao Setor de Recursos
Humanos, que as encaminhara a Presidéncia para deliberagao.

Art. 15. Considera-se falta injustificada toda auséncia ao trabalho sem apresentagao
de atestado médico ou outra justificativa legalmente aceita.

§12. O servidor que incorrer em falta injustificada terd a auséncia descontada:

I — do banco de horas, caso tenha saldo disponivel;

Il - na remuneracao, caso nao haja saldo suficiente ou o servidor ndo esteja sujeito ao
regime de banco de horas.

§22. O Setor de Recursos Humanos encaminhara a ocorréncia a Presidéncia, que
poderd solicitar esclarecimentos adicionais antes da decisdo final.
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Art. 16. Em casos de encaminhamento para pericia médica, o Setor de Recursos
Humanos solicitard ao servidor o preenchimento de requerimento, conforme Anexo |, e o
encaminhara ao Poder Executivo, junto ao atestado, para agendamento da pericia.

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

§22. Para prorrogacao de licenca, serd necessaria a apresentacao de novo atestado
antes do término da anterior, sob pena de caracterizagao de falta injustificada.

TITULO VII — DAS DISPOSIGOES TRANSITORIAS E OPERACIONAIS
Capitulo | - Do Trabalho Remoto e do Recesso Parlamentar

Art. 17. Em situagcOes excepcionais, como impossibilidade técnica, poderd ser
autorizado trabalho remoto, mediante autorizacao da Presidéncia.
§129. Essa medida é excepcional e temporadria, ndo configurando pratica recorrente.

Art. 18. Durante o recesso parlamentar, o horario da Camara serd reduzido para 30
horas semanais, com horario a ser definido por portaria.

812, Servidores de 40h semanais terao carga reduzida para 30h; os de 20h, para 15h.

§22. Os horarios poderao ser flexibilizados por escala, com aprovacdo da Presidéncia,
com o objetivo de assegurar o cumprimento dos servicos e da carga hordria estabelecida para
o periodo.

Capitulo Il - Do Controle Operacional da Frequéncia

Art. 19. O Setor de Recursos Humanos é responsavel pelo controle da jornada dos
servidores, conforme a especificidade do cargo, e pela auditoria dos registros de ponto,
devendo solicitar ajustes sempre que identificadas inconsisténcias.

§12. O relatério de ponto sera enviado aos servidores até o dia 15 do més seguinte
para justificativas, que devem ser prestadas no prazo de até 3 dias uteis.

8§22, Apds isso, sera gerado relatdrio final, assinado pelo servidor, pelo Responsavel
pelo Setor de Recursos Humanos e posteriormente, pela Presidéncia.

§32. O Setor de Recursos Humanos enviara relatério final ao setor contabil para
eventuais descontos em folha.

Art. 20. O Setor de Recursos Humanos sera responsavel por cadastrar a digital do
servidor no equipamento de ponto biométrico e inserir as informagdes no sistema de controle
de frequéncia, no momento da admissdo ou quando necessario.
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TITULO VIIl — DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 21. Todos os documentos, decisoes, justificativas, autorizacdes, requerimentos e
demais registros administrativos decorrentes desta Resolucdo deverdo ser formalizados por
meio do sistema 1Doc, sistema eletronico oficial de protocolo da Camara Municipal de
Chopinzinho, conforme regulamentacgao vigente.

Art. 22. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 23. Revogam-se as disposicdes em contrario, especialmente a Portaria n? 16, de
04 de julho de 2024, e demais normas internas anteriormente editadas sobre controle de
ponto e jornada de trabalho dos servidores.

Art. 24. Os casos omissos ou situacdes excepcionais ndo previstas nesta Resolucao
serdo resolvidos pela Presidéncia, observados os principios da legalidade, razoabilidade e
interesse publico.

Registre-se e publique-se.
Camara Municipal de Chopinzinho, 31 de margo de 2025.
Lidia Posso Rosani Checelski

Presidente 12 Secretaria
(Assinado digitalmente)
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ANEXO |
REQUERIMENTO DE LICENGCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE

1. Identificagdo do Servidor

Nome:

Matricula: Data de nascimento: / /
Data de admissdo: / / Cargo ocupado:
RG: Fungdo exercida:

Categoria Funcional: ( ) Efetivo/Estagio Probatdrio () Efetivo/Estével

() Cargo Comissionado () Cargo Politico () Temporario ( ) Empregado Publico
Idade: Sexo: Telefone/Celular:
Endereco residencial:

Municipio: CEP:

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

Endere¢o: Rua Diogo Antonio Feijd, n2 4.073, Centro, Anexo ao Banco do Brasil, Chopinzinho,

PR, CEP 85.560-000
Telefone: (046)3242-1686

3. Informacgodes sobre a licenga para tratamento de satde
() Inicial () Prorrogagdo Ultimo dia de Trabalho:

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

Chopinzinho, de de (Horario do sistema)

Nome do servidor

Ciente.

Nome do Presidente
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Municipio de Chopinzinho

ESTADO DO PARANA
MUNICIPIO DE CHOPINZINHO

CAMARA MUNICIPAL DE CHOPINZINHO
RESOLUCAO DE MESA N° 05 DE 31 DE MARCO DE 2025

Regulamenta o registro de ponto biométrico, a
jornada de trabalho, o banco de horas, a compensagio
de horéarios, os afastamentos e os procedimentos de
pericia médica dos servidores do Poder Legislativo de
Chopinzinho.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE
CHOPINZINHO, ESTADO DO PARANA, no uso de suas atribui¢des
legais e regimentais,

CONSIDERANDO o disposto no artigo 37 da Constitui¢do Federal,
que estabelece os principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia na Administra¢éo Publica;
CONSIDERANDO o artigo 41 da Resolugdo n° 005/2023,
Regimento Interno da Camara Municipal de Chopinzinho, que atribui
a Mesa Diretora competéncia para regulamentar o0s servigos
administrativos e internos no ambito do Poder Legislativo;
CONSIDERANDO a necessidade de consolidar e aprimorar os
procedimentos relacionados ao controle de jornada, compensagdo de
horarios, banco de horas, afastamentos € demais rotinas funcionais,
atualmente tratados pela Portaria n° 16, de 04 de julho de 2024;
CONSIDERANDO que a Lei Complementar n® 068/2012 (Estatuto
dos Servidores Publicos do Municipio) dispde sobre jornada de
trabalho, compensacdo de horarios, banco de horas ¢ afastamentos,
cabendo ao Poder Legislativo normatizar sua aplicacdo na Camara
Municipal;

CONSIDERANDO que a Lei n° 4099/2024 estabelece a estrutura de
cargos, atribuicdes e carga horaria dos servidores do Poder
Legislativo, exigindo regulamentagdo complementar para sua efetiva
execucao;

CONSIDERANDO que os cargos da area juridica da Camara
Municipal possuem carga horaria semanal definida por lei e
compativel com o exercicio da advocacia, sendo necessario disciplinar
sua forma de cumprimento, respeitados os principios da administragdo
publica;

RESOLVE:
TiTULO I - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. Estabelecer normas sobre o registro de ponto biométrico,
jornada de trabalho, banco de horas, compensacdo de horarios,
afastamentos, pericia médica e demais procedimentos de controle de
frequéncia dos servidores da Camara Municipal de Chopinzinho.

Art. 2°. O registro biométrico ¢ obrigatorio para todos os servidores
efetivos e comissionados do Poder Legislativo, respeitada a carga
horaria e as atribuigdes estabelecidas para cada fungéo.

Art. 3°. O esquecimento no registro de ponto sera identificado pelo
Setor de Recursos Humanos no fechamento mensal da frequéncia e
podera ser regularizado com base na manifestagdo do servidor, desde
que ndo caracterize omissdo intencional.

Parigrafo iinico. £ vedado ao servidor informar hordrio diverso
daquele efetivamente cumprido, sendo passivel de apuragio
administrativa a conduta que indique tentativa de simulagdo ou
alteragdo indevida do controle de frequéncia.

TITULO II - DA JORNADA DE TRABALHO
Capitulo I — Da Jornada Semanal

Art. 4°. Os servidores com carga horaria de 40 (quarenta) horas
semanais deverdo cumprir sua jornada dentro do horario de expediente
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da Camara Municipal, das 8h as 12h e das 13h as 17h, de segunda a
sexta-feira.

§1°. Aplica-se aos servidores efetivos com carga hordria de 40
(quarenta) horas semanais a possibilidade de adogdo de horario fixo
diferenciado, mediante autoriza¢do da Mesa Diretora ou da
Presidéncia, desde que compativel com o interesse institucional e
assegurado o cumprimento integral da jornada semanal.

§2°. Aplica-se aos servidores comissionados com carga horaria de 40
(quarenta) horas semanais a possibilidade de ajustes pontuais ou
adocdo de jornada em horario diverso do expediente da Camara,
mediante autorizagdo da Mesa Diretora ou da Presidéncia, conforme a
necessidade do servico, desde que a carga horaria semanal seja
cumprida e ndo haja geragdo de banco de horas.

Art. 5°. Os servidores com carga horaria de 20 (vinte) horas semanais
deverdo cumprir sua jornada dentro do horario de expediente da
Camara Municipal, podendo incluir, para fins de computo da carga
horaria semanal, o desempenho de suas atribui¢cdes durante sessdes
plendrias, reunides de comissdes e demais eventos previamente
autorizados pela Presidéncia, cuja participagdo do servidor seja
necessaria ao desempenho de suas fungdes, sem geragdo de banco de
horas.

§1°. Aplica-se aos servidores com carga horaria de 20 (vinte) horas
semanais a possibilidade de cumprir a jornada em no minimo 2 (dois)
dias por semana, conforme organizagdo previamente acordada com a
Mesa Diretora ou a Presidéncia.

§2°. Eventual extrapolacdo da carga horaria semanal podera ocorrer
somente por convocacdo expressa da Presidéncia, conforme
necessidade do servigo legislativo, devendo, no caso dos servidores
efetivos, ser tratada nos termos do art. 11 desta Resolugdo.

§3°. Todos os servidores com carga horaria de 20 (vinte) horas
semanais deverdo justificar, por meio do sistema eletrénico oficial,
quaisquer alteragdes em relag@o ao horario previamente acordado com
a Mesa Diretora ou a Presidéncia.

§4°. No caso dos cargos de Procurador Legislativo e Assessor
Juridico, as altera¢des justificadas poderdo decorrer de compromissos
vinculados ao exercicio da advocacia, como audiéncias, prazos
judiciais ou diligéncias externas, devendo ser acompanhadas de
documentagdo comprobatoria. A apresentagdo da justificativa ndo
dispensa o cumprimento integral da carga horaria semanal, que devera
ser realizada presencialmente na sede da Camara Municipal, nem o
registro de ponto biométrico nos dias de comparecimento.

Capitulo II — Do Intervalo Intrajornada

Art. 6°. O servidor que, no mesmo dia, cumprir jornada igual ou
superior a 8 (0ito) horas deverd realizar intervalo minimo de 1 (uma)
hora para repouso ¢ alimentagdo, preferencialmente das 12h as 13h.
Paragrafo unico. O registro de ponto ndo podera indicar intervalo
inferior a 1 (uma) hora entre a saida e o retorno, salvo mediante
justificativa aceita pela Presidéncia.

TITULO III - DAS AUSENCIAS E COMPENSACOES

Art. 7°. As auséncias dos servidores efetivos durante o hordrio de
expediente ou do horario previamente fixado junto a Mesa Diretora ou
a Presidéncia, integrais ou parciais, deverdo ser registradas no ponto
biométrico, quando possivel, e justificadas pelo proprio servidor até o
fechamento do ponto do més.

§1°. O tempo correspondente devera ser compensado até o dia 10
(dez) do més seguinte.

§2°. Nao havendo compensag@o até o prazo previsto, o tempo nao
cumprido sera descontado, prioritariamente, do banco de horas e, na
auséncia de saldo, da remuneragéo.

Art. 8°. Ao servidor comissionado que ndo cumprir a carga horaria
semanal minima estabelecida em lei serd aplicado desconto
proporcional na remuneragao.

TITULO IV - DAS SITUACOES ESPECIAIS

Capitulo I — Das Atividades Externas
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Art. 9°. Atividades institucionais externas, em que ndo ¢ possivel o
registro de ponto, deverdo ser comunicadas ao Setor de Recursos
Humanos no prazo de até¢ 2 (dois) dias uteis apos a realizagdo,
contendo a descri¢do da atividade, data, horario de inicio, término e
intervalo.

§1°. A realizagdo de atividades externas depende de autorizagdo prévia
da Presidéncia, sendo vedada a execug@o por iniciativa exclusiva do
servidor.

Capitulo II — Dos Cursos e Capacitacées

Art. 10. Os servidores que participarem de cursos, eventos ou
capacitagdes previamente autorizados estardo dispensados da
marcag¢do de ponto durante o periodo de participagao.

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

I — certificado de participagdo;

IT — na auséncia de certificado, relatério de viagem referente a diaria
recebida ou declaracdo do organizador do evento.

TITULO V - DO BANCO DE HORAS

Art. 11. Quando houver necessidade do servico apds o horario de
expediente ou do horario fixado para o servidor, sera adotado
compensagéo através de banco de horas.

§1°. As horas trabalhadas serdo acrescidas de 50% quando realizadas
de segunda a sexta-feira e de 100% quando realizadas em sabados,
domingos, pontos facultativos e feriados, e deverdo ser usufruidas no
prazo méaximo de 6 (seis) meses.

§2°. O banco de horas aplica-se exclusivamente aos servidores
efetivos, e sua utilizagdo dependera de autorizagdo prévia da
Presidéncia.

§3°. Quando as atividades forem de natureza ordinaria e recorrente, a
Presidéncia poderd conceder autorizagdo com prazo indeterminado,
condicionada a efetiva execucdo das atividades fora do horario de
expediente.

§4°. Para atividades esporadicas ou extraordinarias, serd exigida
autorizagdo especifica para cada caso.

§5°. O Setor de Recursos Humanos deverd informar aos servidores
efetivos sempre que houver horas acumuladas proximas do
vencimento no banco de horas, garantindo que possam usufrui-las
dentro do prazo estabelecido.

§6°. 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.

§7°. Caso as horas acumuladas ndo sejam utilizadas dentro desse
periodo, serdo automaticamente canceladas, salvo nos casos de
afastamento legal devidamente justificado.

Art. 12. As horas excedentes a jornada previamente fixada, quando
ndo autorizadas pela Presidéncia ou pela chefia imediata, ndo serdo
computadas como banco de horas nem dardo direito a remuneragio
adicional.

Paragrafo unico. Aplicam-se, no que couber, as disposi¢cdes da Lei
Complementar n° 068/2012 quanto a atrasos ¢ saidas antecipadas.

TITULO VI - DOS ATESTADOS, DAS FALTAS
INJUSTIFICADAS E DA PERICIA MEDICA

Art. 13. Os atestados e declaragdes emitidas por profissinoal médico e
cirurgido dentista, deverdo ser apresentadas no prazo de até 3 (trés)
dias uteis, a contar da data da auséncia ao trabalho.

§1°. Em atestados ou declaragdes que constem mais de 15 (quinze)
dias de afastamento, serdo encaminhados a Presidéncia para analise
quanto a eventual realizagdo de pericia médica oficial, conforme
acordo de cooperacdo com o Poder Executivo.

§2°. Na hipodtese de o servidor, nos ultimos 30 (trinta) dias, acumular
atestados ou faltas por problemas médicos equivalentes a 15 (quinze)
dias ou mais, devera ser submetido a analise da Presidéncia, conforme
o paragrafo anterior.

Art. 14. Néo sera recebido atestado que estiver fora do prazo nele
previsto para afastamento, salvo nas seguintes hipdteses:
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I - servidor em tratamento fora do domicilio do municipio,
impossibilitado de se locomover;

II — servidor sem familiares ou assistentes disponiveis;

III — dependentes quimicos em tratamento fechado;

IV — internagdo do servidor;

V — falecimento de conjuge, companheiro, pais, filhos ou irméos;

VI — internagdo de filho menor, conjuge ou companheiro;

VII - convocagio judicial;

VIII - outras situagdes devidamente justificadas e aprovadas pela
Presidéncia.

Paragrafo unico. As situagcdes acima deverdo ser comunicadas ao
Setor de Recursos Humanos, que as encaminhara a Presidéncia para
deliberagao.

Art. 15. Considera-se falta injustificada toda auséncia ao trabalho sem
apresentacdo de atestado médico ou outra justificativa legalmente
aceita.

§1°. O servidor que incorrer em falta injustificada tera a auséncia
descontada:

I — do banco de horas, caso tenha saldo disponivel;

IT — na remuneragdo, caso ndo haja saldo suficiente ou o servidor ndo
esteja sujeito ao regime de banco de horas.

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

Art. 16. Em casos de encaminhamento para pericia médica, o Setor de
Recursos Humanos solicitara ao servidor o preenchimento de
requerimento, conforme Anexo I, e o encaminharda ao Poder
Executivo, junto ao atestado, para agendamento da pericia.

§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°. Para prorrogacdo de licenca, serd necessaria a apresentagdo de
novo atestado antes do término da anterior, sob pena de caracterizagao
de falta injustificada.

TITULO VII - DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E
OPERACIONAIS

Capitulo I — Do Trabalho Remoto e do Recesso Parlamentar

Art. 17. Em situagdes excepcionais, como impossibilidade técnica,
podera ser autorizado trabalho remoto, mediante autorizacdo da
Presidéncia.

§1°. Essa medida ¢ excepcional e temporaria, ndo configurando
pratica recorrente.

Art. 18. Durante o recesso parlamentar, o horario da Camara sera
reduzido para 30 horas semanais, com horario a ser definido por
portaria.

§1°. Servidores de 40h semanais terdo carga reduzida para 30h; os de
20h, para 15h.

§2°. Os horarios poderdo ser flexibilizados por escala, com aprovagéo
da Presidéncia, com o objetivo de assegurar o cumprimento dos
servigos e da carga horaria estabelecida para o periodo.

Capitulo II — Do Controle Operacional da Frequéncia

Art. 19. O Setor de Recursos Humanos ¢ responsavel pelo controle da
jornada dos servidores, conforme a especificidade do cargo, e pela
auditoria dos registros de ponto, devendo solicitar ajustes sempre que
identificadas inconsisténcias.

§1°. O relatorio de ponto sera enviado aos servidores até o dia 15 do
meés seguinte para justificativas, que devem ser prestadas no prazo de
até 3 dias uteis.

§2°. Apos isso, sera gerado relatorio final, assinado pelo servidor, pelo
Responsavel pelo Setor de Recursos Humanos e posteriormente, pela
Presidéncia.

§3°. O Setor de Recursos Humanos enviara relatério final ao setor
contabil para eventuais descontos em folha.

Art. 20. O Setor de Recursos Humanos sera responsavel por cadastrar
a digital do servidor no equipamento de ponto biométrico e inserir as
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informagdes no sistema de controle de frequéncia, no momento da
admissdo ou quando necessario.

TITULO VIII - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 21. Todos os documentos, decisdes, justificativas, autorizagdes,
requerimentos e¢ demais registros administrativos decorrentes desta
Resolugdo deverdo ser formalizados por meio do sistema 1Doc,
sistema eletronico oficial de protocolo da Camara Municipal de
Chopinzinho, conforme regulamentagéo vigente.

Art. 22. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicagao.
Art. 23. Revogam-se as disposi¢des em contrario, especialmente a
Portaria n® 16, de 04 de julho de 2024, ¢ demais normas internas
anteriormente editadas sobre controle de ponto e jornada de trabalho
dos servidores.

Art. 24. Os casos omissos ou situagdes excepcionais ndo previstas
nesta Resolucdo serdo resolvidos pela Presidéncia, observados os
principios da legalidade, razoabilidade e interesse publico.

Registre-se e publique-se.
Céamara Municipal de Chopinzinho, 31 de margo de 2025.
LIDIA POSSO ROSANI CHECELSKI

Presidente 1* Secretaria
( Assinado Digitalmente)

ANEXO I

REQUERIMENTO DE LICENCA PARA TRATAMENTO DE
SAUDE

1. Identificacao do Servidor

Nome:

Matricula: Data de nascimento: / /

Data de admissdo: / / Cargo ocupado:
RG: Funcio exercida:

Categoria Funcional: ( ) Efetivo/Estagio Probatério ( )
Efetivo/Estavel

() Cargo Comissionado ( ) Cargo Politico ( ) Temporario ( )
Empregado Publico

Idade: Sexo: Telefone/Celular:

Endereco residencial:

Municipio: CEP:

2. Identificaciio do Orgio

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: (046)3242-1686

3. Informacdes sobre a licenca para tratamento de satde
() Inicial () Prorrogagdo Ultimo dia de Trabalho:

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

Chopinzinho, de de (Horario do
sistema)

Nome do Servidor

Ciente.

Nome do Presidente

Publicado por:
Gezica Bertoldi
Codigo Identificador:DCFAC491
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