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RESOLUGAO N2.04/2023, DE 15 DE JUNHO DE 2023.

Regulamenta a jornada de trabalho e o registro
X de frequéncia, bem com institui o sistema de
DocUMENTO_________._————-——-‘"""' ponto eletrénico e banco de horas no dmbito
. da Camara Municipal de Sdo Simdo e das outras

PUBLIC: ——AY . .
PERIO _—ﬂ—' : providencias.
QA TP i
e U ‘ONAG‘O

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE CIDADE SAO SIMAO, Estado de Goiés, no uso
de suas atribuicdes legais que sdo conferidas pelo Regimento Interno em conjunto com a Lei Organica
Municipal e Estatuto do Servidor Publico, considerando a necessidade de definir, padronizar, otimizar
e regulamentar os procedimentos de controles de frequéncia dos servidores e para melhor
adequac3o da jornada de trabalho dos servidores da Camara Municipal de Cidade Sdo Sim&o-GO,
Resolve.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Este Ato regulamenta a jornada de trabalho, o registro e o controle de frequéncia
dos servidores efetivos e comissionados no ambito da Cadmara Municipal de Sdo Simdo/GO.

§ 12 Para os efeitos deste Ato, considera-se chefe imediato:
| — o presidente;

Il — os Vereadores;

[l — o Chefe de Gabinete;

IV — os diretores.

§ 22 O disposto no “caput” ndo se aplica ao Chefe de Gabinete da Presidéncia e aos
Diretores.
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CAPITULO II
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 22 Todo servidor, efetivo ou comissionado, pertencente ao quadro funcional da
Camara Municipal de Sdo Sim&o é obrigado a cumprir jornada descrito no artigo 23 do Estatuto do
Servidor Publico, ressalvado o disposto no artigo 25 do mesmo dispositivo.

§ 12 O periodo regular para cumprimento da jornada de trabalho mencionada no “caput”
estd compreendido entre as 8h (oito horas) e 17h (dezessete horas), observado o disposto neste Ato.

§ 29 A jornada de trabalho na Caémara Municipal é dividida em dois turnos ininterruptos,

sendo:

| —=Turno I: das 8h (oito horas) as 11h (treze horas);

Il =Turno II: das 13h (treze horas) as 17h (dezessete horas).

Il = turno dUnico de 6h (seis horas) em situagBes excepcionais determinada por interesse
Publico

§ 39 Desde que autorizado pelos ocupantes dos cargos mencionados no § 22 do art. 19,
e respeitado o limite de jornada estabelecido no “caput”, o servidor poderd cumprir jornada de
trabalho em horario diferenciado daquele estabelecido no § 22 deste artigo.

Art. 32 Os servidores quando submetidos a jornada de 8 (oito) horas deverdo registrar
horérios de infcio e término de intervalo para refeicdo, respeitados os limites minimos de 1 (uma)
hora e maximo de 2 (duas) horas artigo 26 do Estatuto do Servido Publico.

§ 19 E vedado o fracionamento do intervalo para refeigdo.

§ 29 O intervalo para refeicdo ndo é considerado no cdmputo das horas da jornada do
servidor, e ndo poderd ser utilizado para compensagdo de jornada, inclusive quando decorrente de
atrasos, auséncias e safdas antecipadas.

Art. 42 N3o serdo descontadas nem computadas como jornada excedente as variagdes
de hordrio no registro de ponto que ndo excedam 10 (dez) minutos diarios.

Paragrafo Unico. Excedendo o limite estabelecido no “caput”, o servidor deverd realizar
a compensagao.

Art. 52 E vedada a prestacdo de horas extras, salvo quando expressamente autorizada
pelo Presidente da Cdmara e, exclusivamente, para suprir necessidade transitoria e eventual de
servico, ndo podendo ser ultrapassado o limite maximo de 2 (duas) horas diarias, e até 4 (quatro)
horas por motivo de forga maior, devendo ser compensado, quando ndo ocorrer a compensagdo
devera ser remunerada com acréscimo de 50% conforme estabelecido no artigo 24 §1 do Estatuto
do Servido Publico a critério da conveniéncia e interesse Publico.

Art. 62 O servidor ocupante de cargo em comissdo, fungdo de confianga ou o servidor
efetivo que percebe fungdo gratificada submete-se ao regime de dedicagdo integral, e podera ser
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convocado além da jornada regular de trabalho na hipdtese em que o interesse da Administragdo
assim o exigir.

CAPITULO Il
DO REGISTRO DE FREQUENCIA
Segdo |

Da Instituicdo do Ponto Eletrénico

Art. 72 Fica instituido, no ambito da Camara Municipal, o Registro Biométrico de Ponto
como modalidade de controle de frequéncia dos servidores efetivos e comissionados, por intermédio
de sistema informatizado e relégio de ponto biométrico.

§ 12 Ficam estabelecidos os periodos entre os dias 26 (vinte e seis) do més anterior a 25
(vinte e cinco) do més de competéncia para efeito de apuragdo e conferéncia do registro biométrico
de ponto.

§ 29 Excepcionalmente, no caso de pane ou falha no equipamento, ocasionando a
impossibilidade operacional de registro eletrénico de frequéncia, esta serd atestada mediante
comunicagdo interna, na qual deverd constar as informagdes das ocorréncias verificadas, firmada
pelo chefe imediato e pelo(s) servidor(es) que menciona, e posteriormente entregue na Diretoria de
Recursos Humanos em até 24 (vinte e quatro) horas do dia de marcagdo da jornada correspondente,
sob pena de desconto proporcional na remuneragdo do servidor e anotacdo da(s) falta(s)
injustificada(s) em seus assentamentos funcionais.

§ 32 Aos servidores que n3o possuam impressdes digitais legiveis pelo relégio de ponto
biométrico sera fornecido cartdo de acesso para a mesma finalidade do registro biométrico.

Art. 8. A utilizac8o indevida do registro do ponto eletrénico, apurada mediante processo
disciplinar, poderd acarretar ao infrator e ao beneficidrio a penalidade de demissdo, sem prejuizo da
responsabilizacdo civil e criminal.

Art. 09. Em casos excepcionais em que os servidores comissionados tenham que exercer
suas atividades fora das dependéncias da Cdmara Municipal, previamente designados para esta
finalidade pela autoridade superior respectiva, tendo em vista a incompatibilidade com a forma de
registro e controle de frequéncia estabelecida nesta Segdo, elaborardo relatdrio de atividade externa,
que deverd ser entregue ao chefe imediato, para anélise do contelddo e posterior encaminhamento
a Diretoria de Recursos Humanos no dia Util subsequente ao da competéncia do relatorio.

§ 12 O relatério de atividade externa, devera ser entregue pelo servidor ao seu chefe
imediato no dia Util imediatamente seguinte ao término do perfodo relatado, sendo que neste dia o
referido servidor deveréa registrar sua presencga no reldégio de ponto biométrico.

§ 22 O servidor e o respectivo chefe imediato deverdo assinar e atentar ao preenchimento
correto do relatério de atividade externa, sendo que qualguer rasura, marca com corretivo, auséncia
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de assinatura ou outras irregularidades no preenchimento poderdo configurar nulidade de registro
de frequéncia, com o consequente desconto na remuneracio do servidor.

Art. 10. Os 6rgdos cujos servigos se fizerem necessarios diuturnamente ou aos sébados,
domingos ou feriados, funcionam nesses dias em regime de plantdo ou revezamento fixado pelos
respectivos dirigentes, vedada, nestes casos, a percepcdo de horas extras.

Sec¢do Il

Do Banco de Horas

Art. 11. O controle de frequéncia por meio de ponto eletrénico possibilitara,
exclusivamente aos servidores efetivos desta Casa de Leis, desde que n3o ocupantes de cargo em
comissdo ou designados para fungdo de confianga, a estruturagdo de banco de horas em que ficardo

registrados os créditos e os débitos de jornada, possibilitando usufrutos ou compensacdes, conforme
0 Caso.

Pardgrafo unico. Ndo serdo registrados no banco de horas os débitos da jornada
inferiores a sessenta minutos, assim compreendidos os atrasos e a auséncia durante o expediente,
0s quais deverdo ser compensados no mesmo dia.

Art. 12. O tempo de servico realizado fora do perfodo regular para cumprimento da
jornada de trabalho, conforme estabelecido no art. 29, sera registrado como crédito ou débito, e
somente serd permitido se houver interesse da Administragdo, para atender as situagdes
excepcionais e temporérias, devidamente autorizadas e justificadas pelo chefe imediato.

Paragrafo Unico. Somente serd permitido exceder o horério de trabalho regular
respeitado o limite méximo de 2 (duas) horas por jornada, em cardter eventual e excepcional, e até
4 (quatro) horas por motivo de forga maior.

Art. 13, Havendo saldo de crédito ou débito de horas, serd concedido ao servidor o direito
de usufrui-lo ou compensé-lo, devendo o perfodo de usufruto ser previamente solicitado por escrito
e autorizado pelo chefe imediato, observada a conveniéncia para o servigo, sendo necessario o envio
da documentacdo & Diretoria de Recursos Humanos, para fins de registro e arquivamento nos
assentamentos funcionais.

Paragrafo Unico. O chefe imediato devera informar por escrito a Diretoria de Recursos
Humanos o(s) dia(s) e a quantidade de horas a serem compensadas, para fins de registro e
arquivamento nos assentamentos funcionais.

Art. 14. E vedada a utilizagdo de saldo de férias para compensacdo de jornada ndo
trabalhada.

Art. 15. As horas de trabalho acumuladas somente surtirdo efeito para fins de usufruto
do crédito se requeridas e usufruidas antes do ato de exoneragdo, ndo havendo convertido em
auséncia abonada.
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Art. 16. O sistema de gestdo do ponto eletrénico disponibilizard consulta sobre os

registros de entradas, safdas, créditos e débitos de horas de cada servidor, servindo também de
ferramenta gerencial para as chefias.

Art. 17. A utilizacdo do banco de horas ndo poderéa resultar em prejuizo na qualidade da
prestacdo do servigo, nem do atendimento das demandas do publico externo e das demais unidades
organizacionais da Camara Municipal.

Secdo Il

Das Compensagdes na Mesma Jornada

Art. 18. Havendo atrasos e auséncia durante o expediente, que n3o causarem prejuizo ao
servico e ndo se revelarem conduta habitual, assim atestadas pelo chefe imediato, deverdo ser
compensadas no mesmo dia.

§ 12 O atraso, a safda antecipada e/ou a auséncia durante o expediente, por periodo igual
ou superior a sessenta minutos, seré considerado como falta, para todos os efeitos legals, inclusive
com a perda da remuneracdo do dia de servigo.

Art. 19. Excepcionalmente, apenas para elidir efeitos disciplinares, podera ser aceita
justificativa de auséncia ao servigo, mediante deferimento do chefe imediato apresentado e
aprovado pelo Presidente da Camara.

Secdo IV

Das Faltas

Art. 20. As faltas dos servidores serdo classificadas como:

| — justificadas, quando o motivo da auséncia estiver previsto em lei ou regulamento,
conforme comprovag¢do documental apresentada pelo servidor, sem compensagao;

Il — injustificadas, quando o motivo da auséncia ndo for comunicado pelo servidor ou
quando comunicado, n3o tenha sido aceito pelo chefe imediato, acarretando o respectivo desconto
do saldo de débito em folha de pagamento.

Paragrafo Unico. Os dias de folga compensatdria ndo serdo considerados como falta, mas
auséncia abonada.

Art. 21. Para efeitos deste Ato, consideram-se também faltas justificadas:

| — viagem a trabalho ou para participar de cursos ou eventos com o objetivo de
aperfeicoamento profissional, desde que previamente autorizada pelo chefe imediato e em
conformidade com o Ato da Mesa Diretora que disciplina a concessdo de didrias e passagens;
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Il — participagdo em cursos ou eventos locais com o objetivo de aperfeicoamento
profissional em horério coincidente com o do expediente;

Il = outro motivo justificado pelo chefe imediato.

Pardgrafo Unico. Todas as hipdteses de faltas citadas neste artigo deverdo ser
comprovadas por documento préprio.

Art. 22. A documentagdo necessaria a comprovacdo de licencas e afastamentos, previstos
em lei, deverd ser entregue ao chefe imediato no prazo previsto no art. 24, que, tomando a devida
ciéncia, a encaminhard imediatamente a Diretoria de Recursos Humanos, responsavel pelas
providéncias necessarias para o langamento da ocorréncia no registro de frequéncia e nos
assentamentos funcionais do servidor.

CAPITULO IV
DAS OBRIGACOES
Secao |

Do Servidor

Art. 23. O registro de ingresso e saida do servidor, por meio da leitura de sua impressdo
digital, em sua sede de lotacdo é obrigatdrio, devendo para fins de frequéncia e utilizagdo do banco
de horas ser feito diariamente pelos servidores no inicio e no término de cada turno de jornada,
respeitados os horarios de trabalho estabelecidos no art. 22, definidos pelo chefe imediato.

§ 19 Sera obrigatério o uso de ponto biométrico ou outro sistema eletronico para fins de
registro de ingresso e saida em sua sede de lotagdo, aos servidores efetivos e comissionados, salvo
0s ocupantes dos cargos discriminados no § 22 do art. 12, bem como os servidores previamente
designados para exercerem suas atividades fora das dependéncias da Camara Municipal.

§ 22 O Presidente da Camara poderd, por necessidade de servigo e devidamente
justificado, isentar servidores do controle de frequéncia de ponto eletrdnico.

§ 32 O descumprimento do disposto neste Ato sujeitara o servidor, bem como quem
contribuiu ou deu causa, as san¢des administrativas cabiveis.

§ 4° E responsabilidade do servidor comunicar imediatamente ao chefe imediato
quaisquer problemas na leitura biométrica de ponto.

Art. 24. O servidor tem até 24 (vinte e quatro) horas, a contar da ocorréncia, para efetuar
a justificativa de eventual inexisténcia de registro de frequéncia, que sera analisada incontinenti pelo
chefe imediato.

Paragrafo unico. Caso a justificativa ndo seja apresentada e analisada em tempo habil, a
auséncia serd considerada falta injustificada, com o consequente desconto proporcional na
remuneragao.
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Art. 25. O sistema de ponto eletrénico permitira ao servidor visualizar sua frequéncia
didria, o que possibilitard a regularizacdo prévia de possiveis registros controversos, devendo suas
justificativas serem validadas por seu chefe imediato.

Art. 26. O servidor, sendo ou ndo detentor de crédito no banco de horas, ndo podera se
ausentar ou faltar ao servico sem prévia autorizagdo do chefe imediato, sob pena de configurar falta
injustificada.

Secdo Il
Do Chefe Imediato

Art. 27. O chefe imediato é responsavel por orientar os servidores para a fiel e adequada
utilizagdo do sistema de gerenciamento de jornada, bem como controlar e apurar o cumprimento da
jornada de trabalho, cabendo-lhe adotar todas as medidas necessarias para garantir a obediéncia as
normas disciplinadoras da matéria.

Art. 28. O chefe imediato fiscalizard as compensagcdes em caso de atrasos e auséncias
justificadas do servidor, conforme previsto neste Ato.

Art. 29. Compete exclusivamente ao chefe imediato, de forma criteriosa e imparcial,
analisar as justificativas registradas pelos servidores, aceitando-as ou ndo, no prazo estabelecido no
art. 24, recebendo a comprovacdo documental, que deverd ser encaminhada, devidamente
cientificada, a Diretoria de Recursos Humanos, para registro e arquivamento em seus assentamentos
funcionais.

Art. 30. E responsabilidade do chefe imediato acompanhar diariamente na frequéncia do
servidor as ocorréncias de afastamento de sua competéncia, tais como: licengas, férias, justificativas
de viagens a servico, servigos externos, compensacgdes, comparecimento a congressos, conferéncias
ou similares, entre outras.

Art. 31. Caso o chefe imediato esteja impossibilitado de cumprir com o estabelecido nesta
Secdo, cabera a autoridade imediatamente superior realizar os procedimentos previstos.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

Art. 32. Compete a Diretoria de Recursos Humanos promover o cadastramento das
digitais dos servidores no registro de ponto eletrdnico, manter os comprovantes eletrénicos de

frequéncia e os relatérios de atividade externa sob sua guarda, com vistas as auditorias internas ou
externas.

Art. 33. Os casos omissos serdo tratados pelo chefe imediato juntamente com a Diretoria
de Recursos Humanos e Presidente da Cadmara.
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Art. 34. Este Ato entra em vigor na data de sua publicagdo.

Art. 35. Fica revogado os atos em contréarios a data da publicagdo desta resolugdo.

GABINETE DA PRESIDENCIA DA CAMARA MUNICIPAL DE SAO SIMAO, Estado de Goids,
aos 15 dias do més de junho do ano de dois mil e vinte e trés.

7 sl foor™
Raufi Dﬂ) es dos Santos

Laerte dos Santos Nogueira
Vice-Presidente

19 Secretario

Ithgton Alves de Matos
292 Secretario

K3 camarabesaoSimao (G) camarasaosimao

© tvemss % (64) 9.9999,6085

Ed. Aniceto Ferreira de Castro - Praga Civica n® 02 - PABX (64) 3658-1272 - CEP: 75890-000 - Sdo Simao - GO
www.saosimao.go.leg.br



ESTADO DE GOIAS
SAO SIMAO
PODER LEGISLATIVO

Legislativo forte, cidade prosperal
Bidnio 2024/2024

JUSTIFICATIVA

De acordo com o Regimento interno, incumbe a esta casa de leis deliberar a organizagdo
dos servigos administrativos da Camara, objetivando a promogdo dos principios que regem a
Administracdo Publica previstos no art. 37 da Constituicao Federal.

Desta maneira, regulamentar a jornada de trabalho, o controle de frequéncia e o banco
de horas dos servidores da Camara Municipal de Sdo Simdo/GO trara enormes beneficios para esta
Casa Legislativa, permitindo-se a otimizagdo do controle da jornadados servidores e o fomento as
inovagdes tecnoldgicas, eis que a evolugdo das tecnologiasde informagdo e da comunicagdo impde
uma redefini¢do do espacgo de trabalho, viabilizando o trabalho remoto ou a distancia.

Além disso, a regulamentagdo em questdo viabiliza a transparéncia e institui diretrizes
j& adotadas em todo o territério nacional e validadas pela Corte de Contas, pela Ordem dos
Advogados do Brasil e pelos demais Tribunais de Justica dos Estados, levando-se sempre em
consideracdo a natureza do servigo prestado e do cargo exercido.

No mais, 0 presente projeto tem ainda por fito corroborar com a necessaria seguranga

juridica e simetria de regramentos.

GABINETE DA PRESIDENCIA DA CAMARA MUNICIPAL DE SAO SIMAO, Estado de Goias,
aos 15 dias do més de junho do ano de dois mil e vinte e trés.

Presidente da Camara Municipal de Sdo Simdo

%ow
7 ‘ Zmya/ﬂ

Raufi Diones dos Santos Laerte dos Santos Nogueira
Vice-Presidente 19 Secretério

igton Alves de Matos
2% Secretario
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