SEI: DETANAPOLI

N°002/2021
Assunto: Resolugdo

RESOLUCAO _DE_N° 002/21, DI 20 DE ABRIL DE 2021.
"DISPOE SOBRE A JORNADA DE TRABALHO, O CONTROLE DE
FREQUENCIA E O BANCO DE HHORAS DOS SERV'IDORES DA
CAMARA MUNICIPAL DE ANAPOLIS E DA OUTRAS

PROVIDENCIAS."

A CAMARA MUNICIPAL DE ANAPOLIS, aprovou e eu, PRESIDENTE
DO LEGISLATIVO MUNICIPAL, promulgo a presente Resolugdo:

CONSIDERANDO a necessidade de definir, padronizar, otimizar €
regulamentar os procedimentos de controles de frequéncia dos servidores desta Casa de Leis;

CONSIDERANDO a necessidade de melhor adequagio da jornada de trabalho
dos servidores da Camara Municipal de Andpolis/GO, e promover o melhor controle de entrada,
permanéncia e saida nas dependéncias desta Casa;

CONSIDERANDO que a experiéncia da adogdo do regime de teletrabalho no
periodo de emergéncia, em virtude da pandemia do COVID-19, adveio resultados satisfatérios para
a Administragdo, como a adogio de processos digitais, softwares para comunicagdo e troca de dados
e a melhoria na prestagio de servigos;

CONSIDERANDO os ganhos ambientais decorrentes da redugdo da circulagio
de veiculos de passeio, uso de transporte coletivo, do consumo de energia elétrica, dgua, esgoto.
papel e outros materiais e servigos;

CONSIDERANDO as vantagens ¢ beneficios diretos ¢ indiretos resultantes do
trabalho remoto para a Administragdo, para o servidor e para a sociedade;

CONSIDERANDO a possibilidade de redugiio de custos operacionais deste
Poder Legislativo:

CONSIDERANDO a necessidade de simetria entre os regramentos desta Casa
de Leis;

CONSIDERANDO os termos da Portaria n®. 221 de 05 de agosto de 2019;

CONSIDERANDO as disposigdes da Lei Municipal n® 4.106 de 12 de
dezembro de 2020.
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CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

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

I- jornada de trabalho — periodo durante o qual o servidor, com habitualidade,
deverd prestar servigo ou permanecer & disposi¢io do 6rgdo, setor, diretoria ou gabinete em que se
encontra lotado;

11- escala de jornada de trabalho — forma como vai ser cumprida a jornada de
trabalho pelo servidor;

111- ponto — registro didrio das entradas ¢ saidas do servidor, por meio do qual s

verifica sua frequencm
V- banco de horas — sistema por meio do qual ficardo registradas, de forma

individualizada, as horas trabalhadas pelos servidores da Camara Municipal de Anépolis/GO, para

fins de compensagdo de carga horaria excedente a jornada didria de trabalho;
V- compensagio de horas — o confronto do somatério das horas acumuladas

(soma dos saldos didrios positivos) com o somatério das horas que faltaram para completar cada

jornada de trabalho (soma dos saldos didrios negativos), cm dado periodo.
VI-. Sistema de Gestio de Pessoas — sistema informatizado por meio do qual sera

processado, entre outras fungdes, o controle de frequéncia dos servidores da Camara Municipal de
Anépolis/GO, bem como do cumprimento da jornada de trabalho.

CAPITULO I
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 2°. A jornada de trabalho dos servidores ocupantes de cargos de provimento
em comissdo obedecera a carga horéria disposta no anexo IV, da Lei n°. 4.106 de 12 de dezembro
de 2020.

Paragrafo tnico. Os servidores a que se refere o caput deste artigo, poderdo
cumprir sua carga horaria sem periodo estabelecido, conforme a possibilidade do cumprimento das
metas de trabalho e das atribuigdes que lhe sdo increntes e necessidades dos servigos a serem
realizados. O horério flexivel implica periodos obrigatérios de permanéncia e permite aos
servidores a gestdo do seu tempo com escolha das horas de entrada ¢ saida, podendo ser prestado
em todos ou alguns dias da semana até que se complete a jornada,

Art, 3°. A jornada de trabalho dos servidores efetivos observard a carga horiria e
as legislagdes especificas, ¢ suas respectivas alteragdes, previstas no edital do certame publico do
qual decorreu sua nomeagiio ¢ posse,

Art, 4° A jornada de trabalho dos servidores, com exceglio & prestagdo de servigos
extraordindrios ¢ a convocagdio para a prestagdo de servigos em sessdo extraordindria, ¢ de. no
minimo, 04 (quatro) e, no maximo, 06 (seis) horas didrias, para 0s servidores que detém carga
horaria de 20h/s, 06 (seis) ¢, no maximo, 10 (dez) horas didrias, para os servidores que detém carga
horaria de 40h/s, e ainda, para os servidores efetivos, ficam esses adstritos as regras de seus
respectivos concursos, nfio podendo esses realizarem jornada ¢e trabalho inferior ao previsto no

edital do certame pablico do qual decorreu sua ngmeagllo ¢ jlosse, ¢ superior a 02 (duas) horag
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positivas didrias, tudo, a critério do titular do 6rgiio, setor, dirctoria ou gabinete, a quem compete
comunicar, mensalmente, a Chefia de Sistema de Gestio de Pessoas, a frequéncia do pessoal de sua
respectiva lotagdo.

‘ §1°. Aplica-se a jornada de trabalho e as regras previstas no caput a todos os
§01'\’1d0rcs. seja efetivo ou comissionado, da Camara Municipal de Andapolis/GO,
independentemente do 6rgdo, setor, dirctoria ou gabinete em que esteja lotado.

o §2°. A escala de jornada de trabalho dos servidores podera ser alterada pelo chefe
imediato, de acordo com a necessidade do trabalho.

§3°. A escala da jornada de trabalho dos servidores comissionados, lotados nos
gabinetes dos vereadores, quando autorizados pelo titular do gabinete, e previamente cadastrados
junto a Chefia de Sistema de Gestdo de Pessoas, poderdo estar isentos do registro de frequéncia
junto aos terminais eletronicos, e, substituido pelo da folha de frequéncia, que seguird como Anexo
[ desta Resolugdo, a fim de comprovar sua assiduidade, de acordo com a necessidade do trabalho,
dentro do periodo regular de cumprimento previsto nos arts. 3° e 4°, daqueles cargos com previsdo
para execucdo de suas tarefas internamente ou externamente das dependéncias da Camara
Municipal de Anépolis e disposto na Lei Municipal n°. 4.106 de 12 de dezembro de 2020.

Art. 5°. A jornada de trabalho dos servidores, independentemente se efetivo ou
comissionado, e que venha a perceber gratificagdo concedida apés a publicagdo desta atual

Resolugao, podera ser de:
I- 08 (oito) horas diarias, ou 40 (quarenta) horas semanais, a ser cumprida em 02

(dois) turnos, com intervalo obrigatério de, no minimo, 01 (uma) hora e, no maximo, 02 (duas)

horas;
II- O periodo regular minimo, e maximo, de cumprimento da jornada de trabalho

do servidor est4 compreendido entre 06 (seis) e 10 (dez) horas didrias, de segunda a sexta-feira,
respeitando-se a escala de jornada de trabalho de cada servidor, fixada pelos chefes imediatos, de
acordo com a necessidade das respectivas segdes, ¢ cadastrada no sistema de registro de ponto.

Art. 6°. Fica instituida a realizagio de atividades e atribui¢des fora das
dependéncias fisicas da unidade administrativa da CAmara Municipal de Andpolis/GO, na
modalidade de teletrabalho e/ou home office, pelos servidores integrantes do seu Quadro de

Pessoal.

§1°. A realizagfio do teletrabalho ¢/ou home office niio constitui direito do
servidor, constituindo-se em liberalidade do titular do 6rgdo, setor, diretoria ou gabinete.

§ 2°. Autorizado o regime de teletrabalho e/ou home office, devera ser observado

0% ¢ 50% da carga hordria, respectivamente, para 0s cargos que
i

o quantitativo minimo de 3
demandem o cumprimento de 20h e 40h semanais, para a realizagfio de atividades necessariamente

presenciais ¢ administrativas.

§3°. O scrvidor ¢ responsivel por providenciar ¢ manter estrutura fisica e

tecnoldgica necessarias ¢ adequadas a realizagfio do regime de telefrakalho, bem como providenciar
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o transporte ¢ a guarda dos documentos ¢ materiais de pesquisa que forem necessdrios a realizagdo
de seu trabalho.

§4°. A Camara Municipal de Andpolis/GO ndo arcara com nenhum custo para
aquisigio ou manutengdo de bens ou servigos destinados ao servidor em regime de teletrabalho e/ou
home office.

Art. 7°. Constituem deveres do servidor em regime de teletrabalho e/ou home

office:

I- cumprir, no minimo, a meta de desempenho, as demandas, as tarefas ou
projetos especificos estabelecidos pelo gestor imediato e mediato, com a qualidade exigida;

I1I- atender, em até 1 (uma) hora, as convocagdes para comparecimento prescncial
na Cémara Municipal de Andpolis/GO, sempre que houver necessidade ou a pedido do titular do

orgdo, setor, diretoria ou gabinete;
I1I- manter endereco residencial, ferramentas de comunicagiio online € telefones

de contato permanentemente atualizados;
IV— manter o gestor imediato informado acerca da evolugdo do trabalho ¢ de

eventuais dificuldades que possam atrasar ou prejudicar seu andamento;
V- reunir-se periodicamente com o gestor imediato para apresentar resultados
parciais e finais, obtendo orientagdes e informagdes, de modo a proporcionar o acompanhamento

dos trabalhos;
VI- retirar processos e demais documentos das dependéncias da Camara

Municipal de Andpolis/GO, quando necessirio, somente mediante assinatura de termo de
recebimento e responsabilidade, e devolvé-los integros ao término do trabalho ou quando solicitado

pelos gestores;
VII- preservar o sigilo dos dados acessados de forma remota, mediante

observancia das normas internas de seguranga da informagdo e da comunicagdo, bem como manter
atualizados os sistemas institucionais instalados nos cquipamentos de trabalho.

§1°. As atividades em regime de teletrabalho ¢/ou home office deverdo ser
cumpridas dirctamente pelo servidor, sendo vedada a contribuigdio voluntdria ou remunerada de

terceiros.

§2°. O servidor deverd declarar que dispde de espago fisico, de mobilidrio e de
equipamentos de informdtica adequados para executar as atividades laborais em regime de
teletrabalho e/ou home office, com o compromisso de manter as condigdes do local adequada
quanto aos aspectos ergondmicos, durante todo o periodo em que estiver trabalhando de modo ndo

presencial.

§3°. O servidor em teletrabalho ¢/ou home office deverd permanccer disponivel
para contatos dos gestores e servidores, por meio de ferramentas tecnoldgicas de comunicagio, no
horério de expediente estipulado com o gestor imediato.

Art. 8", Para a aplicaglio dos arts. 2°, 3°, 4°, 5° ¢ 6°, a escala da jornada de trabalh

devera:

I- observar o interesse do SCI'ViQ().
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I1- se adequar as conveniéncias ¢ peculiaridades de cada unidade ou atividade;
ITI- respeitar a jornada de trabalho correspondente aos cargos.

Art. 9°. Os servidores que fizerem jus & jornada de trabalho diferenciada, e dos
quais detém previsio para execugio de suas tarefas externamente das dependéncias da Camara
Municipal de Andpolis, conforme disposto na Lei Municipal n°. 4.106 de 12 de dezembro de 2020,
terdo suas frequéncias controladas pelo titular de cada respectivo gabinete, ou pelo diretor do
departamento, através da folha de frequéncia que seguira como Anexo I desta Resolugio, desde que
cumprida as respectivas horas.

Art. 10. Para o cumprimento da jornada de trabalho dos servidores da Camara
Municipal de Anapolis/GO, bem como para a utilizagio do banco de horas, a Chefia de Sistema de
Gestilo de Pessoas deste Poder Legislativo cadastrara a escala de jornada de trabalho de cada
servidor junto ao Sistema de Gestdo de Pessoas, a pedido dos Diretores e Vereadores ou Chefes de
Gabinetes.

§1°. Na formalizagio da escala, deverdo ser priorizadas a eficiéncia e a
continuidade das atividades durante o expediente da CAmara Municipal de Andpolis/GO.

§2°. Deverdo os Diretores dos departamentos administrativos da Cimara
Municipal de Anépolis, assim como os Vereadores e Chefes de Gabinete, proceder,
obrigatoriamente, com a justificativa e esclarecimentos acerca do cadastramento e/ou de qualquer
modifica¢do realizada junto a escala de jornada de trabalho dos servidores de seu setor.

§3°. Toda modificacdo realizada pelo Diretor de um departamento da
administra¢iio assim como por Vercador desta Casa de Leis, junto a escala de jornada de trabalho
dos servidores de seu setor ou gabinete, ¢ que tenham seu registro de frequéncia realizado por meio
dos terminais eletronicos, devera proceder com a solicitagdo da mudanga através do documento
denominado de Anexo II ¢ juntado ao final desta Resolugdo, distinguindo detalhadamente, o nome,
cargo, horirio de expediente e turno pelo qual desejam alterar o suscitado servidor, tal como com a
justificativa, para a hipotese de servidor subordinado a Diretor de um departamento da
administragdo;

§4°. Depois de devidamente preenchido o documento denominado de Anexo II,
referido no paragrafo anterior, deverdio os Dirctores, assim como os Vereadores e/ou responsdvel
pelo gabinete, entregarem o suscitado documento ao Chefe de Sistema de Gestdo de Pessoas, para
cadastramento da modificagio junto ao Sistema de Gestdo de Pessoas, e, para validagio pela
Presidéncia da modificagio para a hipotese de servidor subordinado a Diretor de um departamento

da administragdo;

§5°. Podera a Presidéncia desta Casa de Leis, dependendo da justificativa e dos
esclarecimentos apresentados pelos Diretor de um departamento da administragiio, de que tratam os
paragrafos deste artigo, negar ¢/ou retroagir a alteragio realizada junto a escala de jornada de
trabalho de qualquer servidor.

Palacio de Santana, Praga 31de ulho,
5/N. Centro, Andpolis GO
CEP; 75025-040

anapolis.go.leg.br




§6°. Os dados e referéncias descritos no documento denominado de Anexo I,
seriio utilizados para fomentar o Sistema de Gestdo de Pessoas, e, através dele que todo o controle
de frequéncia serd alimentado, a fim de possibilitar a fiscalizagdo da frequéncia e horarios laborados
pelos servidores, e, principalmente, na finalidade de geréncia e distribuigdo equanime dos
servidores nos 02 (dois) turnos, matutino e vespertino, de trabalhos desta Camara Municipal de
Anépolis.

CAPITULO III
DO REGISTRO DE FREQUENCIA
~Art. 11. O registro da frequéncia deverd ser realizado prioritariamente em
terminais eletronicos, por meio da lcitura do cédigo de barras, aposto no craché de cada servidor.

§1°. As marcagdes inicial e final correspondem, respectivamente, ao horario de
entrada e saida do servidor, durante sua jornada didria.

§2°. Para cumprimento integral da jornada de trabalho, o atraso no registro de
frequéncia em até 20 (vinte) minutos, realizado no inicio do expediente e no final do intervalo para
alimentagdo, devera ser compensado no mesmo dia, no final do expediente.

§3°. Os servidores cuja jornada diaria de trabalho seja de 08 (oito) horas devem.
obrigatoriamente, registrar quatro marcagdes no dia, sendo uma no inicio e outra no fim do
expediente, e uma no inicio e outra no fim do intervalo para repouso e alimentagédo.

§4°. Os servidores cuja jornada didria de trabalho seja de 04 (quatro) horas,
deverdo, obrigatoriamente, registrar duas marcagdes no dia, sendo uma no inicio ¢ outra no fim do
expediente.

§5°. A marcacdo do ponto no final do expediente deverd ser feita até o limite
maximo de 20 (vinte) minutos apds o hordrio previsto para marcagfo final na jornada de trabalho
cadastrada junto ao Sistema de Gestdo de Pessoas.

§6°. Poderd o servidor que descumprir o prazo de tolerdncia estabelecido no § 2°
deste Art. 9° trabalhar com regularidade, desde que justificando o motivo do atraso ao Dirctor
imediato, que, consequentemente, analisara as razdes do atraso, a fim de provir possivel abono.

§7°. Fica instituido que o crachd de cada servidor € intransmissivel, constituindo
se como sendo documento de uso ostensivo e obrigatdrio para o ingresso, circulagio e permanéncia
nas dependéncias dos edificios da Cimara Municipal de Andpolis.

Art. 12. Os servidores que desempenharem suas atividades em servigos externos,
independentemente se de forma eventual ou habitual, ou que, pela natureza de suas atribuigdes,
quando comprovadamente no exercicio delas, tenham de se deslocar da sua unidade de lotagdo, ou
quando tiverem de cumprir horério diverso daquele previsto em sua escala de jornada de trabalho,
ou, por fim, se encontrarem impossibilitados de registrar o ponto eletrénico, terdio sua frequénci
atestada pela chefia imediata, através do preenchimento da folha de frequéncia que seguird como
Anexo | desta Resolugdo, a fim de comprovar sua assiduidade e efetiva prestagdio de servigo. \%
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"arigrafo tinico. Nos casos previstos no caput deste Art. 10°, a folha de
frequéncia devera ser distribuida e recolhida pela chefia imediata do servidor, apos confirmados os
registros de presenga, com horario de entrada ¢ saida.

Art. 13. O controle de frequéncia dos servidores lotados junto ao gabinete dos
vercadores sera realizado:

I- preferencialmente pelos terminais cletronicos, respeitada a previsdo para os
cargos com possibilidade de execugdio de suas tarefas externamente das dependéncias da Camara
Municipal de Anapolis, conforme disposto na Lei Municipal n°. 4.106 de 12 de dezembro de 2020.

§1°. Os assessores de que ftrata o inciso I terdo sua frequéncia comunicada
mensalmente a Chefia de Sistema de Gestio de Pessoas pelo responsdvel do gabinete, atraves da
folha de frequéncia que seguird como Anexo I.

§2°. O responsavel pelo gabinete e os assessores de que trata o inciso I deverdo
estar previamente cadastrados no Departamento de Recursos Humanos e na Chefia de Sistema de

Gestio de Pessoas.

Art. 14. O controle de frequéncia dos servidores efetivos de outros Orgdos
publicos, colocados a disposigio da Cdmara Municipal de Anapolis/GO, seguirdo as regras

previstas para os servidores efetivos deste Poder Legislativo:
I- Os servidores de que tratam esse artigo, deverdio obrigatoriamente ser lotados

nos setores da Administragiio da Camara Municipal de Anapolis/GO, e estardo condicionados ao
controle de registro de frequéncia mediante preenchimento e assinatura da folha de frequéncia que
seguird como Anexo | desta Resolugao.

Art. 15. Estardio isentos do controle de frequéncia, tanto pelo registro junto ao
sistema eletronico de ponto, ou, através do preenchimento da folha de frequéncia, os seguintes
servidores desta Camara Municipal de Anépolis/GO:

a) Vereadores, em razio do cargo eminentemente politico ocupado, €, em
detrimento da caracteristica impar de suas atividades que exigem a promogdo de servigos externos
em horarios disformes ao de funcionamento desta Casa de Leis, bem ainda em razdo da liberdade
funcional necessaria ao cargo.

bh) Procuradores ¢ Subprocuradores desta Camara Municipal de Andpolis/GO, em
razio de sua incompatibilidade de controle de ponto com as atividades desempenhadas pelo
advogado pablico, cujo trabalho exige flexibilidade de hordrio, seguindo Stimula n° 09 do
Conselho Federal da Ordem dos Advogados do Brasil, inimeras jurisprudéncias de tribunais e
inclusive em providéncia analisada pelo Conselho Nacional de Justiga, bem como por ser factivel
que, o produto das atividades advocaticias, normalmente materializadas em textos ou manifestagdes
técnico-juridicas escritas, ndio reclamam ou exigem elaboragiio em espagos fisicos determinados ou
em intervalos de tempo inexoravelmente limitados aos expedientes tradicionais desta Casa de Leis;

¢) Assessores juridicos dos vereadores ¢ dos departamentos: Assessores Juridicos,
haja vista que, nos moldes do Estatuto da Advocacia ¢ da Ordem dos Advogados do Brasil, as
atividades de consultoria, diretoria e assessoria juridica siio privativas de advogados e reclamam a
presenga de um profissional que domine uma téenica especialmente delicada e trabalhosa, bem

como por ser factivel que, o produto das atividades juridicas, normplmgnte maferializadas em textos
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ou manifestagdes técnico-juridicas escritas, niio reclamam ou exigem elaboragdo em espagos fisicos
determinados ou em intervalos de tempo inexoravelmente limitados aos expedientes tradicionais
desta Casa de Leis, cstendendo-se, portanto, a cstes servidores a prerrogativa sumulada, e
anteriormente citada, pelo Conselho Federal da Ordem dos Advogados do Brasil;

d) Diretores, Chefes de Departamentos ¢ de Gabinete dos Vereadores assim como
da Presidéncia desta Casa de Leis, em detrimento de seus cargos de confianga € que, no
desempenho de suas funcionais, exigem uma flexibilizagdo de horédrio compativel com suas
atividades; e

¢) Assessores Parlamentares Tipo I e Tipo 1I: Haja vista a relagdo de estreita
confianga e proximidade que ha entre os ocupantes destes cargos e o Vereador, o que usualmente
vem acompanhado de maior liberdade funcional, pela dificuldade no controle de ponto, haja vista a
possibilidade de convocagdo sempre que houver interesse do Vereador, mas, principalmente, diante
da previsio destes para execugdo de suas tarefas externamente das dependéncias da Camara
Municipal de Andpolis, conforme disposto na Lei Municipal n°. 4.106 de 12 de dezembro de 2020,
correlato a fungd@o dos respectivos cargos.

Art. 16. Em caso de eventual problema no Sistema de Gestdo de Pessoas, que
inviabilize o registro de ponto pelos servidores, o chefe imediato poderi fazer o controle de
frequéncia por meio de folha manual de frequéncia, ¢ que seguira como Anexo I deste presente Ato,
devendo alimentar o sistema com essas informagdes logo que se estabilize.

Art. 17. Compete ao servidor:
I- registrar, por meio eletronico, sua entrada e saida didria, nos terminais

disponibilizados nas dependéncias da Camara Municipal de Anépolis/GO;
I1- comunicar imediatamente a Chefia de Sistema de Gestdio de Pessoas eventual
indisponibilidade do Sistema de Gestdo de Pessoas que impossibilite o registro eletronico do ponto;
IT1- apresentar 4 chefia imediata eventuais justificativas de atrasos, auséncias ou
saidas antecipadas ou posteriores, para fins de avaliagdo, com vistas a0 abono previsto no § 1° do

art. 15;
IV- apresentar a Chefia de Sistema de Gestdo de Pessoas da Camara Municipal de

Anépolis/GO, mediante protocolo, até o dia 5 do més subsequente, documentos que justifiquem as
eventuais faltas amparadas por disposi¢des legais, com vistas ao abono, sob pena de ndo concessao

ao abono;
V- proceder com seu respectivo controle do registro de frequéncia, a fim de

conhecimento ¢ contabilizagio do que trata o Capitulo V desta Resolugiio, o que seja, banco de

horas; e, _
VI- devolver o cracha a Chefia de Sistema de Gestlio de Pessoas em caso de

qualquer alteragdo de cargo ou fungio, desligamento, exoneragfio, rescisdo de contrato de trabalho,
e ainda para hipéteses de cessdio para outros entes piblicos.

Art. 18, Compete as chefias imediatas:

I- cadastrar a escala da jornada de trabalho ¢ informar qualquer mudanga e/ou
realocagio de cargo e/ou fungdo, de cada servidor, por meio do Sistema de Gestdo de Pessoas;

11- orientar os servidores no ficl cumprimenta do disposto neste Ato;

I1- controlar a frequéncia dos servidores subordinados;

IV- comunicar a indisponibilidade do siste Chefia de Sistema de Gestdo de
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Pessoas da Camara Municipal de Anéapolis/GO;
V- entregar a Chefia de Sistema de Gestdo de Pessoas da Camara Municipal de

Anapolis/GO, até o dia 05 (cinco) do més subsequente, as folhas de frequéncia dos servidores de

que trata o art. 13, devidamente preenchidas e assinadas:
VI- avaliar, por meio do Sistema de Gestdo de Pessoas, até o dia 05 (cinco) do

més subsequente, as ocorréncias relativas ao ponto eletrénico dos servidores subordinados.

§1°. Os Chefes e Dirctores de Departamentos, os Chefes de Gabinete ¢ 0s
Vereadores poderdio abonar faltas, atrasos e saidas antecipadas, devidamente justificados pelo
servidor, até o limite mensal maximo de 3 (trés) ocorréncias.

§2°. Decorrido o prazo previsto no inciso VI, considerar-se-do homologadas pclo
chefe imediato as frequéncias dos servidores subordinados, sem abono das faltas.

Art. 19. Compete a Diretoria Administrativa:
I- manter em perfeito funcionamento o Sistema de Gestdo de Pessoas, conforme

critérios estabelecidos por este Ato;
I1- realizar as adaptagbes necessérias ao Sistema de Gestdo de Pessoas para total

atendimento as normas regulamentadoras da matéria;
I11- orientar as chefias ¢ servidores sobre o uso do Sistema de Gestdo de Pessoas.

Art. 20. Compete a Chefia de Sistema de Gestéo de Pessoas:
I- receber, até o dia 05 (cinco) do més subsequente, os registros de frequéncia das

unidades administrativas da Cdmara Municipal de Anapolis/GO;
II- analisar e decidir os pedidos de abonos feitos até o dia 07 (sete) do més

subsequente pelos servidores, por meio do Sistema de Gestdo de Pessoas;
III- encaminhar, mensalmente, as faltas ndio justificadas e aquelas cujas

justificativas ndo forem aceitas pela chefia imediata, apos sua compilagdo, & Presidéncia desta Casa

de Leis, para ratificagéo;
IV- encaminhar ao érgdo ou entidade de origem, até o dia 10 (dez) do més

subsequente, a frequéncia dos servidores efetivos de outros 6rgios, a disposi¢io da Camara

Municipal de Anapolis/GO.
V- registrar as ocorréncias relativas d vida funcional do servidor, tais como faltas,

férias, recesso, servigos extraordindrios, licengas ¢ outros alastamentos legais;
VI- analisar a autenticidade e receber documentos que justifiquem as eventuais
faltas amparadas por disposi¢des legais, e, remeter & Presidéncia desta Casa de Leis, para

ratificacdo.
VII- prestar mensalmente as informagdes relacionadas as faltas, abonos,

abandono, ¢ demais questdes de que tratam essa Resolugiio a Chefia de Recursos Humanos e ao
respectivo Diretor Administrativo.

sardgrafo tnico. A atuagiio da Chefia de Sistema de Gestdo de Pessoas ndo
exime, de qualquer forma, a responsabilidade da chefia imediata de controlar ¢ supervisionar a
frequéncia dos servidores, lotados na unidade admini: trativa sob sua coordenagdio, nos termos da

legislagdo civil, administrativa ¢ penal vigentes. \
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Art. 21. Compete a Chefia de Sistema de Gestdo de Pessoas encaminhar,
mensalmente. a Presidéncia da Camara Municipal de Andpolis/GO, as faltas dos servidores efetivos

nio justificadas e aquelas cujas justificativas niio forem aceitas pela chefia imediata, apds sua
compilagio, que venha a gerar registro no respectivo assento funcional, para ratificagdo.

Parigrafo uinico. Para o registro no assento funcional de que trata o caput deste
artigo, as faltas serdo convertidas em dias, de acordo com a jornada de trabalho do servidor,
desprezando-se, para tanto, as fragdes de horas ¢ minutos, para fins de dedugdes na remuneragdo
mensal, quando niio houver compensagdo junto ao Banco de Horas.

CAPITULO IV
DO BANCO DE HORAS

Art. 22. O Banco de Horas do servidor resultari da compensagdo de horas
acumuladas com as horas que faltaram para completar cada jornada de trabalho, em dado periodo.

Parsigrafo tnico. A produgio de saldo positivo em banco de horas so podera ser
feita mediante autorizagdo prévia do chefe imediato ao qual o servidor € subordinado, de acordo
com a necessidade do trabalho, por meio de autorizagdo no Sistema de Gestdo de Pessoas.

Art. 23. As horas de débito e excedentes do servidor serdo computadas apos o dia
5 (cinco) do més subsequente.

Art. 24. As faltas que excederem o limite previsto nesta Resolugdo poderdo ser
compensadas mediante a utilizagio de banco de horas.

Art. 25. Serdo deduzidos da remuneragio mensal do servidor os atrasos, faltas nao
justificadas e saidas antecipadas sem a devida compensagdo dentro do prazo estipulado.

Art. 26. As horas negativas de cada més, que excederem o limite que pode ser
compensado no final de cada expediente, serdo transportadas, até o limite de 10 (dez) horas, para 0
banco de horas, pelo periodo méximo de 30 (trinta) dias. Apds esse periodo, caso ndo compensadas,

serdo objeto de desconto na remuneragdo do servidor.

§1°. O desconto do saldo negativo serd feito com base na remuneragiio do més de
apuragdo das horas negativas e ocorrerd na folha de pagamento do més posterior ao da apura¢io do
débito.

§2°. Para cfeito do desconto previsto neste Ato, a jornada de trabalho serd apurada
em minutos.

Art. 27. Para efeitos de formagiio do banco de horas, o servidor poderd acumular o
quantitativo maximo de 10 (dez) horas positivas mensais, limitadas a 60 (sessenta) horas anuais,
mediante autorizagio prévia do chefe imediato.
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§1°. O limite maximo de horas positivas estabelecido no caput podera ser
ultrapassado mediante justificativa fundamentada, enderegado pela chefia imediata a Chefia de
Sistema de Gestiio de Pessoas da Camara Municipal de Andpolis/GO, demonstrando a excepcional
necessidade do servigo.

§2°. As marcagdes realizadas fora do periodo de registro regular de frequéncia so
serfio consideradas para computo de saldo de banco de horas com autorizagdo prévia da chefia
imediata ¢ cadastradas previamente no Sistema de Gestdo de Pessoas.

~ Art. 28. Os prazos e quantitativos de horas previstos nesta Resolugdo ndo se
aplicam aos servidores efetivos de outros 6rgios, colocados a disposi¢io da Camara Municipal de
Anapolis/GO.

Pardgrafo tnico. O saldo em banco de horas, positivo ou negativo, dos servidores
de que trata o caput, devera ser objeto de compensagdo dentro do proprio més de produgdo.

Art. 29. Nio se sujeitariio 4 compensagiio de horas as faltas relativas a:

I- incapacidade por doenga pessoal, incluindo a realizagdo de consultas ou exames
médicos e odontoldgicos, até o limite estabelecido em legislagdo especifica, comprovada pela
apresentagdo de atestado médico ou requisi¢do de exame;

I1- doagdo de sangue, comprovada por documentagio;

III- participagio em Tribunal do Juri, comprovada por mandado de intimagdo,
bem como outros servigos obrigatdrios;

I'V- convocagdo do Tribunal Regional Eleitoral;

V- participagiio em eventos de capacitagio, previamente autorizados, mediante
apresentagdo de documento comprobatorio;

VI- execugdo de servigo externo; e

VII- viagem a servigo.

CAPITULO V
DAS PENALIDADES

Art. 30. A falta de marcagio da frequéncia poderd implicar perda de vencimento
ou remuneragdo do dia.

Art. 31. As ocorréncias niio tratadas pelo chefe imediato poderdo, resguardado o
devido processo legal, gerar descontos nos vencimentos,

Art. 32. Quando o servidor niio apresentar qualquer registro de ponto, pelo periodo
de 30 (trinta) dias corridos, ou 45 (quarenta ¢ cinco) dias alternados, dentro do periodo de 12 (doze)
meses, restardo configurados, respectivamente, o abandono de cargo ou a inassiduidade habitual,
implicando a aplicagio das sangdes administrativas cabiveis, tudo, mediante processo
administrativo atinente aos principios da ampla defesa ¢ do contraditdrio.

Art. 33. O registro de [requéncia de outro seyvidor, sob quaisquer circunstincias,
bem como a utilizagdio indevida dos registros eletronicos congtifuird falta grave, punivel na forma
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da Ici e na forma disposta pela Lei Municipal n®. 4.106 de 12 de dezembro de 2020.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 34, Em razdo da existéncia da Portaria n°. 221 de 05 de agosto de 2019 que
dispde igualmente sobre o controle de frequéncia e banco de horas dos servidores da Camara
Municipal de Andpolis/GO. ¢ que estd em vigor, fica determinado que essa Resolugdo revoga a
suscitada Portaria n°. 221 de 05 de agosto de 2019, e, entra em vigor para todos os efeitos no dia de
sua publicagdo.

missos referentes a regulamentagiio do controle de frequéncia
imara Municipal de Anapolis/GO.

Art. 35. Os caso
serdo dirimidos pela Presidéncia g

¢ de frequéncia dos estagiarios da Camara Municipal de
tado por resolugdo propra.

Art. 36. O ¢
Andpolis/GO sera gerido e regu
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