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Regulamenta o registro e controle de
frequéncia dos servidores no ambito da
Camara Municipal de Goiana - Pernambuco, e
da outras providéncias.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE GOIANA,
ESTADO DE PERNAMBUCO, usando de suas atribuicées

legais, com embasamento no art.30, IV, da Lei Organica
municipal, consubstanciado no art.10, Vi, “I”, DA Resolugido n°
1.566/92 (Regimento Interno), faz saber que a Camara aprovou
e ele promulga a seguinte resolugao:
Art. 1° - Fica regulamentado o registro e controle de frequéncia dos
servidores, no ambito da Camara Municipal de Goiana - PE, nos
termos e condigbes estabelecidos nesta Resolucéo.
CAPITULO |
DA JORNADA DE TRABALHO
e Art. 2° -A jornada de trabalho dos servidores da Camara Municipal

de Goiana, cumprida de segunda a sexta-feira, sera de acordo com a
peculiaridade e especificidade de cada cargo.

Paragrafo unico. Aos servidores submetidos a jornada de 6 (seis)
horas ininterruptas, fica assegurado o periodo de 15 (quinze)
minutos para repouso ou alimentacdo, computados na duracdo da
jornada de trabalho.
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Art. 3°- As horas excedentes somente poderdo ser efetuadas para
“suprir, transitoriamente, eventual necessidade de servico, quando
autorizadas pela chefia imediata, por meio dos procedimentos
previstos no § 1° do art. 9° desta Resolugao.

§ 1° -Ser3o desconsideradas as horas realizadas fora do horario
permitido para o servidor, bem como horas excedentes, caso nao
exista autorizacdo da chefia imediata.

§ 2° -Quando constatada a habitualidade injustificada de registros
fora do horério permitido para o servidor, no sistema de registro de

e ponto, sem a autorizagdo prevista neste artigo, podera ser
instaurado procedimento de sindicancia administrativa, por nao
observacao de normas legats.

§ 3°- Considera-se habitualidade a ocorréncia de mais de 5 (cinco)
vezes no periodo.

Art. 4°- Para fins do disposto nesta Resolu¢do, salvo disposicao em
contrario, considera-se periodo a frequéncia apurada do décimo
primeiro dia do més ao décimo dia do més subsequente.

Art. 5°- O servico realizado fora das dependéncias da Camara sera
devidamente atestado pela Chefia imediata do servidor, ou pelo
Vereador titular do Gabinete a que ele estiver vinculado.

Art. 6°- Existindo a necessidade de trabalho em horario distinto do
estabelecido no art. 2° desta Resolucdo, como em sessdes
ordinarias, sessdes extraordinarias, sessdes solenes e audiéncias
publicas, o servidor serd convocado pela chefia imediata a trabalhar,
podendo ocorrer a mudanca de horario de trabalho.
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Paragrafo unico.- A mudanga de horario prevista neste artigo
devera ser formalizada por meio dos procedimentos previstos no §
1° do art. 9° desta Resolucao.

Art. 7°- N3o sendo possivel a troca de horario de expediente,
conforme previsto no art. 6° desta Resolugdo, ou quando surgir a
necessidade de trabalho em horario excedente no proprio dia,
impossibilitando o planejamento prévio de sua troca, as horas
excedentes trabalhadas serdo computadas como credito para banco
de horas ao servidor.

tnaa Art. 8° -Considerando os periodos de recesso parlamentar, as horas
excedentes acumuladas dentro de um exercicio (1° de janetro a 31
de dezembro) deverdo ser utilizadas, até o limite maximo de 31 de
janeiro do exercicio posterior, sob pena de decadéncia.

CAPITULO Il
DO CONTROLE DE FREQUENCIA DOS SERVIDORES

Art. 9°- O controle de frequéncia da jornada de trabalho dos
servidores da Camara Municipal de Goiana sera por apontamento
manual.

» § 1°- Serdo considerados documentos de justificativa de ponto:

I - formulario de controle, assinado pelo servidor e chefia imediata,
e entregue ao Departamento de Recursos Humanos.

Il - formulario de controle, assinado por Vereador, com relagdo aos

servidores diretamente vinculados a cada Gabinete, inclusive
relatando servicos externos realizados.
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§ 2° -Nos casos de atendimento em eventos e/ou servicos externos,
o registro de ponto podera ser substituido por formuldrio de
controle, por meio dos procedimentos previstos no & 1° do art. 9°
desta Resolucdo, entregues ao Departamento de Recursos
Humanos.

Art. 10-. Nao serdo descontadas ou computadas como jornada
extraordinaria as variagbes de horario no registro de ponto
inferiores a 15 (quinze) minutos diarios.

§ 1° -As chegadas ao trabalho entre 15 (quinze) e 30 (trinta) minutos

Yot apds o inicio do horério definido para o servidor, com a devida
compensacdo destes minutos faltantes no final de sua jornada, nio
serao consideradas atrasos, ndo sendo necessaria a apresentacio de
justificativa.

§ 2°- As chegadas que ultrapassem 30 (trinta) minutos, havendo a
compensagao dos minutos ao final do horario definido para o
servidor, ndo serdo consideradas atrasos, se apresentada
Justificativa, conforme padrdes definidos no § 1° do art. 9° desta
Resolucdo, sendo consideradas alteracdo de horario da jornada.

Art. 11.- Os afastamentos ou auséncias serdo aceitas como
Justificativas para registro do ponto, desde que documentadas junto
ao Departamento de Recursos Humanos.

Art. 12.- Todo servidor é responsavel pelo controle da sua
frequéncia, referente ao periodo vigente, até a conferéncia e entrega
do espelho de ponto.

Art. 13.-Esquecimentos do registro do ponto poderdo ser

justificados por meio dos procedimentos previstos no § 1° do art. 9°
desta Resolucdo, até o limite de 5 (cinco), no mesmo periodo.
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§ 1°- Em caso de esquecimento justificado, eventuais horas
excedentes ndo serao consideradas.

§ 2°- Quando constatada a habitualidade no esquecimento, ou seja,
mais de 5 (cinco) esquecimentos, no mesmo periodo, os excedentes
nao serdo justificados, sendo computados como falta as horas do
dia.

Art. 14. -Quando, em razdo de problemas de forca maior, o servidor
nao realizar o registro, a chefia imediata deve registrar a jornada de
trabalho do mesmo, por meio de relatério, e entrega-lo ao
Departamento de Recursos Humanos.

CAPITULO 1lI
DO BANCO DE HORAS PARA COMPENSACAO

Art. 15-. Somente serdo computadas para banco de horas as
extraordinarias  autorizadas e registradas, por meio dos
procedimentos previstos no art. 9° desta Resolucio.

Paragrafo Gnico.- A realizacdo de banco de horas é facultada 3
Administracdo e dar-se-a em funcdo da conveniéncia, do interesse
e da necessidade do servico publico, ndo se constituindo direito do
servidor.

Art. 16.- O servidor que, de maneira injustificada, deixar de
comparecer ou sair antecipadamente de seu local de trabalho, nio
fara jus a compensacdo de tais horas, mesmo que tenha saldo
posttivo.

Art. 17.- As horas folgas serdo concedidas mediante solicitacio
prévia, por meio dos procedimentos previstos no § 1° do art. 9°
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desta Resolugdo, para lancamento da autorizacio junto ao sistema
de registro de ponto, para registro e controle, a fim de evitar
prejuizos as partes.

Art. 18.- O banco de horas sera gerenciado pelo Departamento de
Recursos Humanos e pela chefia imediata, por meio do sistema de
registro de ponto.

Art. 19.- A conversdo das horas a serem compensadas obedecera
aos seguintes critérios:

o I - uma hora de servico extraordindrio por uma hora a ser
compensada, quando realizada durante os dias Uteis de trabalho;

Il - uma hora de servico extraordinario por uma hora e meia a ser
compensada, quando realizada durante o horario considerado
noturno;

Il - uma hora de servio extraordindrio por duas a serem
compensadas, quando realizada aos sabados, domingos ou feriados.

CAPITULO IV
DAS HORAS NEGATIVAS

Art. 20.- Excepcionalmente, nos casos previstos nesta Resolucdo,
sera permitida a compensagdo das horas negativas, desde que
comprovado e justificado o motivo do atraso/falta, por meio dos
procedimentos previstos no § 1° do art. 9° desta Resolucao.

Art. 21.- A reposicdo de horas negativas devera ser realizada até o
periodo subsequente ao da apuracdo de frequéncia, obedecendo-se
aos seguintes critérios:
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I - nas saidas antecipadas ou atrasos devido a problemas
emergenclais de saude dos filhos, conjuge/companheiro ou pai e
mae do servidor;

Il - para comparecimento, em casos excepcionals, em reunides ou
atividades escolares dos filhos, em que seja necessaria a presenca
do pai, mae ou responsavel legal;

Il - nos casos excepcionals e particulares em que o servidor tiver

que atualizar documentacao, como carteira de habilitacdo e demais

documentos necessarios a vida civil, desde que comprovada a sua
~ necessidade;

IV - outros assuntos particulares, os quais deverao ser comprovados
mediante justificativa para a chefia imediata.

Paragrafo unico. -Ndo ocorrendo a reposicdo da totalidade das
horas negativas dentro do periodo subsequente de apuracdo de
frequéncia, estas serdo descontadas na folha de pagamento, sendo
vedada a prorrogacao para compensacao.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

Art. 22.- £ de responsabilidade da chefia imediata acompanhar e
controlar a frequéncia, assiduidade e pontualidade, advertindo de
forma escrita o servidor que desrespeitar esta Resolucao.

Paragrafo Unico.- Com relacido aos servidores vinculados aos
Gabinetes dos Vereadores, serd de responsabilidade de cada
Vereador a afericdo da regularidade da frequéncia dos mesmos, seja
em atividade interna ou externa.
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Art. 23.- Caracteriza-se infracdo disciplinar o descumprimento desta
Resolucdo, respondendo, solidariamente, a chefia que tenha
concordado com a irregularidade, pela acdo ou omissao de suas
responsabilidades.

Art. 24.- Os periodos consolidados como saldo no banco de horas
nao serao convertidos em pecunia, na hipétese de interrupcao do
vinculo funcional do servidor.

Art. 25.- Casos omissos serao resolvidos pelo Presidente da Mesa
Diretora.

Art. 26.- Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicacao.
Art.27.- Ficam revogadas as disposi¢des em contrario.

Registre-se, Publique-se.

h

Gabinete dg Presidéncia.da Caprara Municipal de Goiana, em 19 de
junho de 20p4
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