CAM ARA MUNICIPAL DE ARAUCARIA
ESTADO DO PARANA
Edificio Vereador Pedro Nolasco Pizzatto

PORTARIA N° 357/2016

A COMISSAO EXECUTIVA DA CAMARA
MUNICIPAL DE ARAUCARIA,

CONSIDERANDO suas atribuicbes legais,
conforme Regimento Interno, art. 43, V, e a Lei
Organica, art. 29, 11,

CONSIDERANDO a necessidade de efetiva
fiscalizac&o do registro de frequéncia dos sereslor
deste legislativo;

CONSIDERANDO a necessidade de
regulamentagcdo do sistemae controle de
frequéncia ora implantado neste legislativo,

ESTABELECE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - O controle de frequéncia de todos servidores dgoade provimento efetivo da Camara
Municipal de Araucaria, ocupantes ou nao de furgratificada, far-se-a por meio de Registro

Eletrbnico de Ponto — REP, salvo nos casos previstesa Portaria.

Art. 2° - REP é o registro das entradas e saidas do sededoargo de provimento efetivo em

seu local de trabalho, por meio do qual se verdicdiariamente, a sua frequéncia.

81° - Os registros das entradas e saidas do servidarde de provimento efetivo deverao ser

efetuados, ainda que seja nas hipoteses de atsastas antecipadas e intermediarias.

§2° - A circulagéo do servidor entre as diversas unidade&€amara ndo devera ser registrada

através do REP.

83° - O servidor de cargo de provimento efetivo podeeduef seu REP em qualquer um dos

equipamentos disponibilizados na Camara Municipahhucaria.

Art. 3° - E da estrita competéncia da chefia imediata doidarncontrolar e fiscalizar sua
frequéncia, bem como o cumprimento da jornadaat®alino, cabendo-lhe adotar em cada caso
todas as medidas necessarias para garantir oufigbranento das normas disciplinadoras da
matéria, sob pena de ser responsabilizado adnaitivstmente.

Rue Irmé Elizabeth Welka, 55— Jardim Petrépolis— 83704-580- Araucaria — PR.
www.camaraaraucaria.pr.govbi041) 3641-5200




CAMARAMUNMJPALDEARAUCARM
ESTADO DO PARANA
Edificio Vereador Pedro Nolasco Pizzatto

Paragrafo Unico —Considera-se chefia imediata, para efeito desttafaro servidor publico
responsavel por divisdo ou diretoria ou aqueleargfor delegada a funcéo, formalmente, pelo

Presidente e/ou Comissdo Executiva da Camara Muahide Araucaria.

Art. 4° - Compete aos servidores, sob pena de ser resparaabiadministrativamente, o fiel
cumprimento das normas estabelecidas para o egistsua frequéncia, bem como zelar pelo

uso correto dos equipamentos de registro de fretpén

Art. 5° - Compete a Divisdo de Gestdo de Pessoal da Direfahministrativa —DGP/DA

cumprir e fazer cumprir as normas estabelecidas parontrole e apuracao de frequéncia dos
servidores, cabendo-lhe orienta-los quanto a a@lwadas mesmas, bem como zelar pela
manutencdo dos programas utilizados para o contr@puracdo de frequéncia e tratar com

transparéncia e seguranca as informagoes e a daselds do Sistema de Ponto Eletronico.

CAPITULO II
DO REGISTRO ELETRONICO DE PONTO
Art. 6° - O Registro Eletronico de Ponto — REP é modalidagleahtrole de frequéncia do
servidor de cargo de provimento efetivo patermédio de ponto eletrénico, mediante a
utilizacao de digital.
Art. 7° - N&o serdo contabilizados, para fins de desconto lkednco de horas, os 10 (dez)
minutos anteriores e posteriores ao inicio e térdanjornada diaria fixada ao servidor.

Art. 8° - Para fins desta portaria, considera-se:

| - “Folha de Justificativa de Ponto”: documento nolgeado identificadas todas as ocorréncias
relativas a frequéncia do servidor de cargo deiprento efetivo no periodo compreendido entre
o dia 15 (quinze) do més anterior até o dia 14t(qma) do més em curso, cujo modelo estard
disponivel no site da Camara — menu Servidor — peganchimento pela chefia imediata, ou
responsavel, acompanhado da assinatura desteesuitios (Anexo | — Folha de Justificativa de
Ponto);

Il — “Espelho de Ponto”: documento pelo qual se aposteegistros referentes a frequéncia do
servidor de cargo de provimento efetivo, o qualed&wser assinado pelo servidor e pela chefia

imediata ou responsavel.

81° - Os documentos a que se referem os incisos | edtd naDGP/DA para apuragdo e

arquivamento, sendo impresso o0 “Espelno do Pont@meste se necessario.
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§2° - Por ocasido do envio da “Folha de JustificativdPdato” de que trata o inciso I, a chefia
imediata indicara, no que couber, as justificatiasladas no art. 16 da presente Portaria, para
auséncia do servidor de cargo de provimento efetesrseu local de trabalho, encaminhando ao

Diretor-Geral para andlise e concluséo.

83° - O Espelho de Ponto devera conter, no minimo, asrgeg informacgdes, sendo facultada a

apresentacao de dados complementares:

| — Identificac&o da lotacdo de exercicio do servidocargo de provimento efetivo;

Il — Namero da matricula e nome completo do servidaratigo de provimento efetivo;
lll — Data da emissao do relatorio;

IV — Registros diarios das marcacdes de entradas esssfietaadas pelo servidor de cargo de

provimento efetivo;

V — Campo destinado a assinatura do servidor de caggpravimento efetivo e da chefia

imediata ou responsavel.

Art. 9° — A composicéao final da frequéncia mensal do servi#ocargo de provimento efetivo
sera aferida tendo-se por base o Espelhd®ado e a Folha de Justificativa de Ponto,
devidamente assinados pelo servidor de cargo denmento efetivo e pela chefia imediata ou
responsavel, acarretando o desconto proporcionaédodo de atraso, saida antecipada ou falta.

81°- os atrasos, saidas antecipadas ou faltas, liasitad.O (dez) horas, ocorridos no periodo de
apuracéo de frequéncia a que se refere o inciso artigo 8° deverdo ser compensados

observando cumulativamente as seguintes condi¢des:

| — a compensacao se dé preferencialmente no mesnou@eld apuracdo, sendo considerada

como reposicao e ndo hora adicional;

Il — o horario da compensacao esteja compreendido ddatrprnada normal de trabalho,

respeitado o intervalo intrajornada de pelo meng@syia) hora;

Il — em n&o ocorrendo a compensacéao da totalidade das thentro do periodo de apuracéo as
horas eventualmente ndo compensadas, poderdoassfetidas para o préximo periodo de

apuracao e ja serdo computadas dentro do limil® ddez) horas.

8§2° — horas adicionais registradas no REP e que ndo rtersido formal e previamente
autorizadas pelo Diretor ao qual o servidor de @walg provimento efetivo esteja subordinado
ou, na sua auséncia, do Diretor Geral, ndo serésidgradas como extensdo de jornada de

trabalho.
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83° — Os servidores previamente designados para pargoipadas sessOes ordinarias,
extraordinarias e solenes, ou quaisquer eventds @#&Bnara Municipal, deverdo registrar seu
horario normal de jornada diaria, sendo que, aashextraordinarias serdo anotadas em livro
préprio da Diretoria Geral, a qual enviara semaeabm o relatério de frequénciaCBGP/DA

para cadastramento dessas horas, para fins de msagde ou adicional de horas extras.
§2° —O disposto no paragrafo anterior se aplica tamb@ésnsarvidores efetivos ocupantes do
cargo de motorista deste legislativo.

Art. 10 — No fechamento da folha de cada m&83@P/DA, ao apurar as faltas nao justificadas
dos servidores, devera encaminhar memorando a&Cinefidiata do servidor faltante para que,
no prazo de 24 (vinte e quatro) horas indique #fizesiva de auséncia junto a este servidor,

observando o disposto no art. 8°, §2° desta Partari

CAPITULO 1l

DA FOLHA INDIVIDUAL DE PONTO
Art. 11 — A Folha Individual de Ponto é modalidade de coetda frequéncia do servidor:
a) de cargo de provimento efetivo:
| — cedido a outro 6rgéo publico ou
Il — cedido a Camara Municipal de Araucéria.
b) de cargo de provimento em comisséo
81° - Na Folha Individual de Ponto, anexa a esta Portdeaera necessariamente constar as
seguintes informagdes, sob pena de ndo aceitagao:
| — referéncia de pagamento;
Il — referéncia de frequéncia;
[l — nome, matricula e lotacéo do servidor;
IV — o registro diario do horéario de entradas e de saidm a respectiva rubrica do servidor;
V —assinatura do servidor e da chefia imediata ad dimg@eriodo de referéncia de frequéncia.

Art. 12 — A Folha Individual de Ponto sera rubricada peloviger na presenca da chefia
imediata da divisdo ou gabinete no qual estejaxa@rcieio, a hora de inicio e término de cada

turno.
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Paragrafo Unico —Compete & chefia imediata o corte do ponto nosriosrgue o servidor de
cargo de provimento efetivo ndo comparecer, a@ardet 0 desconto proporcional do periodo de

atraso ou a justificativa legal correspondente.

CAPITULO IV

DA FISCALIZACAO E DA APURACAO DE ILTCEITOS PERTINENT ES AO
CONTROLE DA FREQUENCIA

Art. 13 — Compete a Diretoria-Geral e Controladoria Internaceder a auditoria sistémica
loco, bem como requisitar informacdes, espelhos e g$olda ponto, objetivando tomar
conhecimento quanto ao cumprimento das normas edstidlas para o registro, controle e
apuracao de frequéncia.

Paragrafo Unico —Os indicios que conduzirem a possiveis favoreciosernitregularidades ou
fraudes no controle de frequéncia do servidor dgocde provimento efetivo, quer por REP ou
Folha Individual de Ponto ou Folha de Justificatd@ Ponto, serdo devidamente apurados,
podendo acarretar a aplicacdo das penalidadeseald#w servidor de cargo de provimento
efetivo, a respectiva chefia imediata, bem comaergcontribuiu ou deu causa a ocorréncia do

ilicito.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 14 — Nos casos excepcionais e enquanto ndo houver sigiaritado o REP, ficam os
orgaos autorizados a efetuar o controle de fregaénanualmente por meio da folha individual

de ponto, conforme ja utilizado.

Art. 15 — Em qualquer das modalidades utilizadas para otregis frequéncia, as atividades
realizadas fora da divisdo de exercicio do serviiocargo de provimento efetivo ou fora da
Camara deverao ser relatadas na Folha de Justdick Ponto.

Art. 16 — Serdo consideradas justificadas, para efeital®o do ponto, as auséncias do

servidor de cargo de provimento efetivo ao trabaklos seguintes motivos:

| — participacdo em eventos previamente autorizadas ipstituicdo, mediante apresentacdo de

comprovante a chefia imediata e que devera seradne& Folha de Justificativa de Ponto;
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Il — comparecimento a consultas e tratamentos rela@v@aide, do servidor ou de seus

dependentes, mediante apresentacdo de comprovenédiaimediata e que devera ser anexado
a Folha de Justificativa de Ponto;

Il — demais concessoOes, licencas e afastamentos tpsewds Lei ou regulamento proprio

mediante apresentacdo de documento comprobatégoeedevera ser anexado a Folha de
Justificativa de Ponto.

IV — compensacao de horas adicionais

Art. 17 — Quaisquer divergéncias serdo dirimidas pela chefediata ou, na sua auséncia, o
Diretor-Geral.

Art. 18 — Esta Portaria entra em vigor na data de sua pghlica

Camara Municipal de Araucaria, 24 de outubro de5201

Wilson Roberto David Mota

PRESIDENTE
Adriana Cocci de Moraes Castro Vanderlei Francisco de Oliveira
12 SECRETARIA 2° SECRETARIO
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JUSTIFICATIVA DE AUSENCIA AO EXPEDIENTE DE TRABALHO

DE:
PARA: DIRETORIA GERAL

Excelentissimo Senhor
DD. Diretor Geral

Eu, (nome),Servidor Publicodesta municipalidade, ocupante do cargoRéepcionista,do
Quadro Préprio de Cargos de Provimento Efetivo ad€sdmara Municipal, venho mui
respeitosament@USTIFICAR a minha auséncia ao expediente de trabalho nadddi@ata),
consoante a Portaria n® XXX/2016, conforme docup®ue seguem. Bem como requerer

(o abono de faltas/ compensacéao de faltas), no®seda supracitada Portaria.

Nestes Termos,
Peco deferimento.

Araucaria (PR), 26 de outubro de 2016

SERVIDOR ‘ CHEFIA IMEDIATA ‘
Auxiliar Administrativo ‘ Coordenador ‘

RECEBIDOEM __ / [

(NOME)
(CARGO)
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