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ATO DA MESA N° 004, DE 09 DE MAIO DE 2019.

EMENTA: Institui o Registro de Ponto Eletrénico,
Regulamenta o} Controle de
Frequéncia, o] Sistema de
Compensagao de Horas na Camara
Municipal de Ouro Verde do Oeste,
Estado do Parana, e da outras
providéncias.

A MESA DIRETIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE OURO
- VERDE DO OESTE, Estado do Parana, no uso das atribuigoes que lhe sao
conferidas legais € regimentais; Considerando a necessidade de adequagao dos
horarios de expediente e de atendimento a populagao no servigo publico municipal,
e em observancias aos Principios Ga =f.ciancia/Eficacia e da Economicidade na
administragao publica, RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES INICIAIS

Art. 1° Para efeitos deste Ato considera-se:

| - Jornada de trabalho: periodo durante o qual o servidor
devera prestar servico ou permanecer a disposicao do 6rgao ou da entidade em que
desenvolve suas atribuigoes, com habitualidade;

Il = Ponto eletrénico: registro eletrénico diario das entradas e
saidas do servidor por meio do qual se verifica a sua frequéncia e permanéncia no
local de trabalho;

Ill - Compensagao de horas: € @ reducdo ou supressao da
jornada de trabalho em determinados dias, observado o principio da supremacia do
interesse publico em relagao ao interesse particular, em razao de acordo
administrativo entre a chefia imediata e o servidor, desde que configure necessidade
imperiosa, eventual de servico ou auséncia motivada;

IV — Dispensado do registro por ponto eletronico: aquele
agente publico que em razao da natureza do seu vinculo com a Camara municipal
ou das caracteristicas de suas atribuigoes, nao viabilize o "registro eletronico de
ponto" e o cumprimento de uma carga horaria efetiva;

V — Recesso/Ponto facultativo/ luto Oficial: dia util em que
parte, ou todos 0s servidores pubiicos, sao dispensados do trabalho, mediante
edicado de ato administrativo do Chefe do Poder Executivo Municipal ou Ato
Administrativo do Poder Legislativo Municipal.

CAPITULO Il
56 REGISTRO DE PONTO ELETRONICO E DO CONTROLE DE FREQUENCIA

Art. 2° O controle de frequéncia da jornada de trabalho do
servidor publico da Camara Municipal de Ouro Verde do Oeste, ocupantes de Cargo
de Provimento efetivo (cqncursado) e, ocupantes de Cargos em Comisséo, 1\
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vinculados diretamente a Diretcria Geral do Poder Legislativo Municipal, far-se-a por
meio de registro de ponto eletrénico.

Art. 3° O registro de ponto eletrénico de frequéncia sera
diario. nos horarios de Inicio e término do expediente, bem como nas saidas e
entradas durante o seu transcursc, mediante uso de impressao dactiloscopica, com
tolerancia de até 10 (dez) minutos.

Paragrafo unico Excepcionalmente, caso o servidor esteja
impossibilitado de proceder o regisiro de ponto eletrénico, o mesmo devera
encaminhar justificativa ao Contador, que dara ciéncia a Mesa Diretiva

Art. 4° A folha individua! de registro de ponto eletrénico do
agente, contera todos os registros, ocorréncias e abonos relativos a frequéncia, bem
como suas auséncias e afastamentos.

Art. 5° - Compete ao Contador:

| - Acompanhar, supervisionar e controlar a implantagéo e o
funcionamento do registro de ponto eletrénico;

Il — Receber até o dia 15 de cada més, ou no primeiro dia util
subsequente, as justificativas formais e os respectivos comprovantes, referentes as
auséncias ao servigo ocorridas no més em curso;

Il - Lancar os ajustes constantes das justificativas no
sistema de registro de ponto eletrénico;

IV - Adotar o registro e a apuragao de frequéncia por meio
de folha individual de ponto manual ou mecanizado, em casos excepcionais, onde
fiqgue comprovada a inviabilidade do registro por meio eletrénico, que envolvam
motivo relevante, devidamente justificado pelo Diretor da Diretoria Geral da Camara
Municipal e na auséncia deste pelo Presidente da Camara.

Art. 6° Compete aos servidores ocupantes de Cargos
Efetivos e Cargos em Comissdo, acompanhar o registro de sua jornada diaria de
trabalho, por consulta as informagbes eletrénicas colocadas a sua disposigéo e
conferir a sua folha individual de registro de ponto, avalizando que as ocorréncias,
abonos e afastamentos estao corretos, assina-la e entrega-la ao Contador que dara
ciéncia ao Diretor Geral e na sua auséncia ao Presidente da Camara para
convalidagao.

CARITULO Il )
DO BANCO DE HORAS E DA COMPENSAGAO DE JORNADA

Art. 7° O banco de horas permitira que a jornada e a carga
semanal de trabalho sejam ampliadas ou reduzidas nas épocas em que ocorrer
maior ou menor volume de trabalho, a critério do Diretor Geral e na Sua auséncia o
Presidente da Camara e obedecera o disposto na Lei Municipal n® 805, de 19 de
outubro de 2018.

CAPITULO IV
DAS AUSENCIAS

Art. 8° Considera-se auséncia o nao comparecimento ao
trabalho, sendo: .
[\
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§ 1° Auséncia abonada/legal ao servico, previstas em lei e
refere-se a:

I - Auséncia por incapacidade decorrente de doencga
pessoal, integrando a realizacao de consultas ou exames médicos e odontoldgicos,
ateé o limite estabelecido em legislagao especifica, comprovada pela apresentacao
de atestado, declaragdo ou requisicao de exame, exclusivamente para o periodo
necessario para o procedimento, cujo(s) comprovante(s) devera (30) ser
apresentado(s) ao Contador em até 48 (quarenta e oito) horas a contar da
ocorréncia;

Il - Direito concedido a servidora lactante nos termos da
legislacao em vigor;

lll - Doagéo de sangue, devidamente comprovada;

IV - Participagdo em Tribunal do Juri, devidamente
comprovada,;

V - Convocagéao do Tribunal Regional Eleitoral, devidamente
comprovada;

VI - Participagdo em eventos de capacitacdo e/ou
representacao previamente autorizados, mediante apresentacdo de documento
comprobatério de participagao;

VII - Execugéo de servigo externo;

VIII - Viagem a servigo.

§ 2° Auséncia justificada, ndo pressupde o desconto em
folha de pagamento, sem gerar reflexos negativos em descanso semanal
remunerado, férias, 13° salario e licenca prémio, e refere-se a:

I — Licenga por motivo de doenga do cénjuge ou
companheiro, dos pais, dos filhos, do padrasto ou madrasta e enteado ou
dependente que viva a suas expensas e conste do seu assentamento funcional, nos
termos da Lei Municipal N° 100/1993 e suas alteragées;

Il — Atestados ou declaragdo de acompanhamentos para
consulta, exames medicos e odontologicos de pessoa da familia;

Il - Atestados para consulta e exames médicos e
odontoldgicos e tratamento de salde;

IV - Falecimento do cénjuge, companheiro, pais, madrasta
ou padrasto, filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela e irmaos e irmas:

V - Concedido horario especial ao servidor estudante,
quando comprovada a incompatibilidade entre horario escola e o da reparticao, nos
termos da Lei Municipal N° 100/1993 e suas alteragdes;

VI - Afastamento do servidor para participar de curso de
capacitagéo profissional e/ou representagao.

§ 3° Auséncia injustificada pressupbe o desconto em folha
de pagamento, gerando reflexos negativos em descanso semanal remunerado,
ferias, 13° salario e licenga prémio, podendo inclusive resultar em penalidades
disciplinares na forma do que preceitua o Art. 196 da Lei Municipal N° 100/1993 e
suas alteracgoes.

§ 4° O prazo a que se refere o inciso | do § 1° deste artigo
em caso de internamento contar-se-4 a partir da alta do servidor.

N S
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CAPITULO V
DO RECESSO E DO PONTO FACULTATIVO

Art. 9° G desempenho de atribuicbes em periodos de
recesso, ponto facultativo e/ou Lute Oficial, ndo gera direitos ao pagamento de horas
extras ou a constituicdo de banco de horas, ressalvado ¢ excesso de jornada.

Paragrafo unico O disposto neste artigo ndo se aplica as
demais espécies de afastamentos remunerados.

CAPITULO VI
DAS PENALIDADES

Art. 10 O ndo cumprimento integral da jornada de trabalho
mensal implicara na perda de vencimentos, na forma do que prevé a legislagdo
vigente.

Art. 11 Constituira falta grave, punivel na forma da lei:

| - Causar danos aos equipamentos e programas utilizados
para o registro de ponto eletrénico;

Il - Registrar a frequéncia de outro servidor sob quaisquer
circunstancias,

lll - Nao cumprir as disposi¢cdes constantes deste Ato.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 12 Compete a Mesa e/ou o Diretor da Diretor Geral da
Camara Municipal de Ouro Verde do Oeste, acompanharem e exigirem a rigorosa
observancia as normas estabelecidas para o registro, controle e apuracdo de
frequéncia.

Art. 13 Ao Contador compete divulgar, cumprir e fazer
cumprir as normas estabelecidas neste Ato, cabendo-lhe orientar os servidores
ocupantes de Cargos Efetivos e os ocupantes de Cargos em Comissao, vinculados
diretamente a Diretoria Geral do Poder Legislativo Municipal, quanto as diretrizes
estabelecidas para o registro ae frequéncia, zelar pela manutengdo dos
equipamentos e sistemas utilizados, pela seguranga das informagées e pela base de
dados do sistema eletrénico de ponto.

Art. 14 Em caso de instituicgdo de horario especial de
expediente disciplinado por Ato da Mesa Diretiva da Camara Municipal, nao
implicara em alteragao do regime de trabaliho dos servidores do Legislativo Municipal
que permanece de 40 (quarenta) horas semanais com exceg¢ao dos cargos que por
for¢ca de norma legal tenha horario reduzido.

Paragrafo Gnico O pagamento de horas extras na situagao
mencionada no caput acarretard a responsabilidade do ordenador das respectivas
despesas.

Art. 15 Os casos omissos referentes ao registro de ponto de
frequéncia serag dirimidos pelo Diretor Geral da Camara Municipal de Ouro Verde
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do Oeste e na sua auséncia peic Fresidznte da Camara Municipal de Ouro Verde do
Oeste.
Art. 16 Esie Ato entiaréd em vigor na data de sua publicagao.

SALA DA PRESIDENCIA DA CAMARA MUNICIPAL DE
OURO VE r_DE DO OESTE, Estado do Parana, em 09 de maio de 2019.

N |
d¢ Regende Alves Joao Ma e Oliveira

= \‘ \
Lessandro Souza da Silva Mzriéné Matias MYntanari
Vice-Presidente Segundo Secretario



