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PROJETO DE RESOLUGAO N°.05/2019

Regulamenta o controle de frequéncia, a jornada
extraordinaria, a compensagdo de jornada e a

concessao de férias na Camara Municipal de Matias

‘ Barbosa.

A Camara Municipal de Matias Barbosa decreta e eu promulgo a seguinte

Resolugéo:

Capltuio |
DA JORNADA E HORARIO DE TRABALHO

Art. 1° Todo sefvidor pertencente ao Quadro Permanente da Camara Municipal de
Matias Barbosa devera cumprir a jornada de trabalho disposta na lei de criagdo do seu
cargo entre 8h e 17h ‘ ‘

Paragrafo tnico. Excegbes ao previsto no caput deste artigo deverdo ser
autorizadas pela Diregdo Geral e comunicadas ao servidor responsavel pelo Recursos

Humanos, sempre respeitando o cumprimento da jornada de trabalho estabelecida para 0

cargo.

Art. 2° O servidor devera respeltar a sua jornada de trabalho, sendo que horas
extraordlnarlas somente poderdo ser realizadas quando previamente autorizadas pela
Dlreqao Geral para suprir transitoriamente eventual necessidade de SEervigo. '

§1° Seréo descon51deradas as horas trabalhadas fora do horario flxado para 0
servidor, bem como as horas excedentes trabalhadas sem a autonzag:ao da Dlregao
Geral.

§2° Pequenos esclarecimentos de jomada, para atender eventual necesmdade
imprevisivel de trabalho, poderdo ser pagas como horas extraordindrias, desde que
aﬁtdrizadas pela Diregdo Geral. =

§3° Quando constatada a habitualidade injustificada de registros fora do horario
estipulado para o servidor no relégio do ponto, sem a autorizagdo prevista neste artigo,
podera ser instaurado Processo Administrativo Disciplinar por nao observagdo de

: normas legais e regulamentares, conforme incisos |, Il e X do art. 85 da Lei
Complementar n°. 1.392, de 30 de janeiro de 2018.
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§4° Para efeitos do paragrafo anterior, considera-se habitualidade a ocorréncia de
mais de 05 (cinco) registros dentro de um mesmo més. :
Art. 3° Os servidores comissionados da Camara Municipal de Matias Barbosa

submetem-se a regime de integral dedicagdo ao servigo, podendo ser convocados

sempre que houver interesse da Administracao, co*f—rmg—o—§2°—do—art—45—da—te1——‘—4
Complementar n° 1.392, de 30 de janeiro de 2018, sendo dispensados do registro de
ponto.

Art. 4° Sempre que existir a necessidade de trabalho em horario diferente do
estabelecido no art. 1° desta Resolugéo, em éspecial nos casos de eventos como
Sessées Ordinarias e Extraordinarias, Sessbes Solenes, Sessdes Especiais,’ Audiéncias
Publicas e éfins, o servidor sera convocado para trabalhar, dando-se preferéncia a
mudanga d'e seu. horario de trabalho, de forma que a atividade seja realizada dentro da
jornada diaria do servidor. ' :

" Paragrafo tnico. A alteragdo do horario de trabalho devera ser formalizada pela
Diregéo Geral e encaminhada ao servidor responsavel pelo Recursos Humanos, que
notificara o servidor sobre a alteragdo, com antecedéncia minima de 24 (vinte e qqatro)
horas. :

' Art. 5° Quando ndo existir a possibilidade de alteragéo do horario de trabalho,
-conforme o previsto no artigo anterior, ou a necessidade de trabalho em horério
excedente ocorrer no proprio dia, impossibilitando o planejamento prévio da alteragdo, as
horas excedentes trabalhadas poderao, a critério do servidor, serem computadas como
crédito para folga ou redugéo de jornada posterior.

Paragrafo Unico. O previsto no caput deste artigo ndo se aplica aos servidores
Comissionados, que se submetem a regime de integral dedicagéo ao servigo, podendo
ser convocados sempre que houver interesse da Administragéo.

Art. 6° Considerando o periodo de recesso parlamentar, e a consequente

diminuigdo de carga de trabalho em alguns setores neste periodo, as horas excedentes
acumuladas dentro de um exercicio (1° de janeiro a 31 de dezembro) deveréo ser
preferencialmente utilizadas até o limite maximo de 31 de janeiro do exercicio posterior.

Capitulo Il
DO CONTROLE DE FREQUENCIA DOS SERVIDORES




» {legislativomatiense

CAMARA MUNICIPAL
DE MATIAS BARBOSA '

Avenido Engenheiro Pavlo Branddo, 380 - Parque dos Sablds - Matias Borbosa-MG - CEP 36120000  Tel.: (32) 3273-5700  Fox: {32) 3273-5720  Email: falecom@matiosharhosa.mg.log.br

Art. 7° O controle de frequenma da jornada de trabalho dos servidores do Quadro
Permanente da Camara Munlcupal de Matias Barbosa sera realizado por meio eletrénico
de ponto biométrico, respeltadas as disposigdes em contrario dispostas nas Ieglslagoes 5

que normatizam as profissdes regulamentadas.

Paragrafo Gnico. No caso de eventual trabalno externo, o registro monm’trrcoudsr#g*——é
ponto deverd ser substituido pelo formulario constante do Anexo | desta Resolugéo,
devidamente'preenchido e assinado pelo servidor e pelo(a) Diretor(a) Geral, sendo
entregue ao servidor responsavel pelo Recursos Humanos para a devida alimentagéo do
sistema de registro de ponto. :

Art. 8° N&o serdo descontados o0s pequenos atrasos, e nem quitados como horas
extraordinarias os pequenos elastecimentos de jornada, que somados né&o ultrapassem o
limite de 60 (sessenta) minutos mensais.

Paragrafo Unico. Ultrapassada a Ilmltaqao prevista neste artigo, sem a dewda
compensagédo, haverd o desconto integral dos atrasos em folha de pagamento, ou a
quitagao integral das horas extraordinarias trabalhadas. '

Art. 9° Serdo aceitos os seguintes documentos para justificar a auséncia do
registro do ponto: '

| — atestado médico; ‘

Il — atestado de comparecimento a consultas e exames médicos, ou

" acompanhamento de dependentes elencados no art. 217 da Lei n° 8.112, de 1990, até
o limite de 12 (doze) por ano, limitadoé ao maximo de 03 (trés) po}'més; :
Il - certificados de cursos de capacitagdo, previamente autorizados e custeados
pela Camara Municipal;

IV - participagdo em tribunal do juri, comprovado por mandado de intimagao em
conjunto com documento que ateste a participagéo apds o sorteio;

V — mandado de intimacéo judicial, acompanhado de certiddo de comparecimento;

VI - convocagéo do Tribunal Regional Eleitoral;

VIl — documentos comprobatérios de afastamentos previstos no art. 62 da Lei
Complementar n° 1.392, de 30 de janeiro de 2018. :

VIl — documentos comprobatéfi‘os de participac;éb em eventos promovidos por
Conselhos ou sindicatos aos quais o servidor esteja vinculado, desde que a participagéo

do servidor esteja previamente autorizada pelo Presidente da Camara Municipal.
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§1° Os documentos previstos neste artigo deverao ser obrigatoriamente entregues
ao servidor responsavel pelo Recurso Humanos, no prazo méximo de 72 (setenta e duas)

horas, contadas da auséncia do registro do porto.
§2° Ultrapassado o limite disposto no paragrafo anterior, o documento nédo sera

recebido, configurando-se a falta injustificada do servidor.

Art. 10. Todo servido.r é responsavel peld controle de sua frequéncia e pela guarda

do comprovante de ponto didrio emitido pelo relogio, referente ao més vigente, até a
( conferéncia e entrega do espelho de ponto.

' Paragrafo Unico. Questionamentos sobre reglstros elou falta de registros no
espelho de ponto somente serdo analisados mediante a apresentagdo do comprovante
de ponto diario emitido pelo relogio. :

Art. 11. Esquemmentos do registro do ponto poderao ser justificados através do
formulério constante do Anexo | desta Resolugéo, devidamente preenchido e assinado
pelo servidor e pelo(a) Diretor(a) Gefal. e entregue ao servidor responsavel pelo Recurso

~ Humanos para a devida alimentagdo do sistema, até o limite maximo de 03 (trés)
esquecimentos no mesmo mes.

§1° Em caso de esquecimento justifiéado, sera considerado apenas o expediente

- normal do servidor, sendo eventuais horas excedentes desconsideradas.
§2° Quando constatada a habitualidade no esquecimento, ou seja, mais de 03 (trés)
( esquecimentos no mesmo més, os esquecimentos excedentes nao serdo justificados,
sendo computadas como falta as horas sem registro.

Art. 12. Quando em razéo de problemas técnicos ou de forga maior o registro de
ponto biométrico ndo estiver em operagéo, o ponto devera ser registrado através do
formulario constante do Anexo | desta Resolugéo, devidamente preenchido e assinado

_ pelo servidor e pelo(a) Diretor(a) Geral, devendo ser entregue ao servidor responsavel

. pelo Recurso Humanos para a devida alimentagéo do sistema de registro de ponto.

Capitulo 111
DAS FERIAS

Art. 13. A concessdo de férias ao servidor respeitara o disposto no art. 59 e
seguintes da Lei Complementar n°® 1.392 de 30 de janeiro de 2018.
Art. 14, O servidor devera solicitar o gozo de suas férias, através do formu!ario

constante do Anexo Il desta Resolugéo, com antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias,
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encaminhando o requerimento. ao servidor responsavel pelo Recursos Humanos, que
encaminhara a sohmtagao a Presidéncia para autorizagéo. :
Art; 15. O servidor devera manifestar em seu requerimento o |nteresse de converter

1/3 (um tergo) das férias em abono pecunléno bem como o de fracmnar 0 gozo das

férias em dois perlodos, que deverao ser informados No requerimento.

Art. 16. Apés realizado o depdsito do adiantamento de férias, o cancelamento de

seu gozo somente podera ser solicitado.pelo. Pres:dente da Camara Municipal, com a:
( devida justificativa e em situagéo excepmonal :

Paragrafo Gnico. O gozo das férias canceladas devera obrigatoriamente acontecer
dentro do periodo de 90 dias contados da data de inicio do periodo originalmente
solicitado, sendo que o novo periodo de gozo devera constar no documento de

~ cancelamento. : e '

Art. 17. Esta Resolugéo entra em vligor na data de sua publicagéo.

Camara Municipal de Matias Barbosa, 07 de outubro de 2019..

Secrtarlo
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' ' Anexo | -

FORMULARIO DE JUSTIFICATIVA DE OCORRENCIA NO
' REGISTRO DE PONTO

Data da Ocorréncia: : JieE /

Ocorréncia:
( ) Entrada

( ) Intervalo

(- ) Retorno do Intervalo
( ) Saida

Justificativa:
(&) Esquecimento

() Inoperéancia do Relégio de Ponto

( ) Servigo Externo Autorizado
CayOutrasEl e o ‘I : i

Assinatura do(a) Servidor(a) ~ Assinatura do(a) Diretor(a) Geral
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Anexo |l

REQUERIMENTO DE FERIAS

Ao Exmo. Senhor Presidente da Camara Municipal de Matias Barbosa,

Eu, ; ; : , inscrito no CPF sob o n.°

_, servidor da Camara Municipal de Matias

Barbosa, venho requerer autorizagdo para gozar férias regulamentares referentes ao

periodo aquisitivo de / / a / /
Optante pela faculdade de conversdo de 1/3 das férias em abono pecuniario?
- ( )Sim ( )Nao

Periodo de gozo de férias: -

dias: / / a i (1° peﬂodo de gozé)

dias: 27 / a_ / / (2° perfodo de gozo)

Pede deferimento.

-~ Céamara Municipal de Matias Barbosa, __ : de

Assinatura do Servidor(a)

() Deferido
() Indeferido

Presidente da Camara Municipal
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Justificativa: O presente projeto de Resolugdo tem o conddo de regulamentar a Lei

Complementar n.° 1.392, de 30 de janeiro de 2018, para disciplinar no &mbito da Camara
Municipal de Matias Barbosa o controle de frequéncia, a jornada extraordinaria, a
compensagdo de jornada e a concessdo de férias de seus servidores, atendendo,

inclusive, recomendagéo da Controladora Interna desta Casa Legislativa.
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PROPOSIGAO DE RESOLUGAO N°.05/2019

Regulamenta o controle de frequéncia, a jornada

extraordinaria,—a—compensagdo—de—jornada-e-a——
ALV AT ] -

concessdo de férias na Camara Municipal de Matias

Barbosa.
A Camara Municipal de Matias Barbosa decreta:

Capitulo | :
DA JORNADA E HORARIO DE TRABALHO

Art. 1° Todo seNidor pertencente ao Quadro Permanente da Camara Municipal de
"~ Matias Barbosa devera cdmprir a jornada de trabalho disposta na lei de criagdo do seu
cargo entre 8h e 17h.

Paragrafo Unico. Excegbes ao previsto no caput deste artigo deverdo ser
autorizadas pela Diregdo Geral e comunicadas ao servidor responsavel pelo Recursos
Humanos, sempre respeitando o cumprimento da jornada de trabalho estabelecida para o
cargo. '

Art. 2° O servidor devera respeitar a sua jornada de trabalho, sendo que horas
extraordinarias somente poderéo ser realizadas quando previamente autorizadas pela
Diregéo Geral para suprir transitoriamente eventual necessidade de Servigo.

§1° Serdo desconsideradas as horas trabalhadas fora do horario fixado para o
servidor, bem como as horas excedentes trabalhadas sem a autorizagdo da Diregao

Geral. , | ;

§2° Pequenos esclarecimentos de jornada, para atender eventual necessidade.
imprevisivel de trabalho, poderdo ser pagas como horas extraordinarias, desde que
autorizadas pela Diregdo Geral.

§3° Quando constatada a habitualidade injustificada de registros fora do horéario
estipulado para o servidor no reldgio do ponto, sem a autorizagéo prevista neste artigo, 7
podera ser instaurado Processo Administrativo Disciplinar por ndo observagéo de normas
legais e regulamentares, conforme incisos |, lll e X do ért. 85 da Lei Complementar n°.
1.392, de 30 de janeiro de 2018.
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§4° Para efeitos do paragrafo anterior, considera-se habitualidade a ocorréncia de
mais de 05 (cinco) registros dentro de um mesmo més. :
Art. 3° Os servidores comissionados da Camara Municipal de Matias Barbosa

‘submetem-se a regime de integral dedicagéo ao servico, podendo ser convocados

sempre que houver interesse da Administragdo, conforme o §2° do art. 45 da Lei
Complementar n° 1.392, de 30 de janeiro de 2018, sendo dispensados do registro de
ponto. ‘ '

Art. 4° Sempre que existir a necessidade de trabalho em horario diferente do'
estabelecido‘no art. 1° desta Resolugdo, em especial nos casos de eventos como
Sessdes Ordinarias e Extraordinérias, Sessdes Solenes, Sessdes Especiais, Audiéncias
Publicas e afins, o servidor sera convocado para trab_alhér, dando-se preferéncia a

" mudanga de seu horario de trabalho, de forma que a atividade seja realizada dentro da
jornada didria do servidor. |

' Paragrafo unico. A alteragdo do horario de trabalho devera ser formalizada pela
Diregdo Geral e encaminhada ao servidor responsével pelo Recursos Humanos, que
notificara o servidor'sobre a alteragé@o, com antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro)
horas. : : ‘ :

Art. 5° Quando ndo existir a possibilidade de alteragéo do horario de trabalho,
conforme o previsto no artigo anterior, ou a necessidade de trabalho em horério

. excedente ocorrer no préprio dia, impossib'ilitando o planejamento prévio da alteragéo, as
horas excedentes trabalhadas poderdo, a critério do servidor, serem computadas como
crédito para folga ou redugéo de jornada posterior. :

Parégrafo‘ Unico. O previsto no caput deste artigo ndo se aplica aos servidores 2
Comissionados, que se submetem a regime de integral dedicagédo ao servigo, podendo
ser convocados sempre que houver interesse da Administragéo.

‘ Art. 6° Considerando o periodo Vde recesso parlamentar, e a consequente
diminuigdo de carga de trabalho em alguns setores neste periodo, as horas excedentes
acumuladas dentro de um exercicio (1° de janeiro a 31 de dezembro) deveréo ser

preferencialmente utilizadas até o limite maximo de 31 de janeiro do exercicio posterior.

Capltulo Il
DO CONTROLE DE FREQUENCIA DOS SERVIDORES
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Art. ?° O controle de frequéncia da jornada de trabalho dos servidores do Quadro
Permanente da Camara Municipal de Matias Barbosa sera realizado por meio eletrénico
de ponto biométrico, respeitadas as disposigdes em contrario dispostas nas legislagoes

~que normatizam as profiss6es regulamentadas.

Paragrafo Unico. No caso de eventual trabalho externo, o registro biométrico de
ponto devera ser substituido pelo formulério constante do Anexo | desta Resolugéo,
devidamente preenchido e assinado pelo servidor e pelo (a) Diretor(a) Geral, sendo
entregue ao servidor responsavel pelo Recursos Humanos para a devida alimentagéo do
sistema de registro de ponto. :

Art. 8° Ndo serdo descontados os pequenos atrasos, e nem quitados como horas
extraordinarias os pequenos elastecimentos de'jornada, que somados néb ultrapassem o
limite de 60 (sessenta) minutos mensais. '

Paragrafo Gnico. Ultrapassada a limitagdo prevista neste artigo, sem a devida
compénsaqéo, havera o desconto integral dos atrasos em folha de pagamento, ou a
quitagdo integral das horas extraordinarias trabalhadas.

Art. 9° Serdo aceitos os seguintes documentos para justificar a auséncia do
registro do ponto: ‘ 7

S | - atestado médico;

Il - atestado de ‘comparecimento a consultas e exames médicos, ou
acompanhamento de dependentes elencados no art. 217 da Lei n® 8.112, de 1990, até o
limite de 12 (doze) por ano, limitados ao maximo de 03 (trés) por més;

IIl. - certificados de cursos de capacitagdo, previamente 'a.utorizados e custeados
pela Camara Municipal; .

IV - participagdo em tribunal do jari, comprovado por mandado de intimagdo em
‘conjunto com documento que ateste a participacdo apos o sorteio;

V — mandado de intimagéo fudicial, acompanhado de certiddo de compafe_cimento;

VI - convocagéo do Tribunal Regional Eléitoral;

VIl — documentos comprobatérios de afastamentos previstoé no art. 62 da Lei
Complementar n° 1.392, de 30 de janeiro de 2018. '

VIIl - documentos comprobatérios de participagdo em eventos promovidos por
Consélhos ou sindicatos aos quais o servidor esteja vinculado, desde que a participagéo

do servidor esteja previamente autorizada pelo Presidente da Camara Municipal.
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§1° Os documentos previstos neste artigo deverédo ser obrigatoriamente entregues
ao servidor responsavel pelo Rec_u'rso Humanos, no prazd maximo de 72 (setenta e duas)
horas, contadas da auséncia do registro do porto. ‘

§2° Ultrapassado o limite disposto no paragrafo anterior, o documento n&o sera

recebido, configurando-se a falta injustificada do servidor. ;

Art. 10. Todo servidor é responsavel pelo controle de sua frequéncia e pela guarda
do comprovante de ponto diario emitido pelo relégio, referente ao més vigente, até a
conferéncia e entrega do éspelho de ponto.

Paragrafo Unico. Questionamentos sobre registros efou falta de registros no

g espelho de ponto somente serdo analisados mediante a apresentagéo do comprovante
de ponto diario emitido pelo reldgio. ‘

Art. 11, Esquecimentos do registro do ponto poderdo ser justificados através do
formulario constante do Anexo | desta Resolugéo, devidamente preenchido e assinado
pelo servidor e pelo(a) Diretor(a) Geral, e entregue ao servidor responsavel pelo Recurso
Humanos para a devida alimentagédo do sistema, até o limite méximo de 03 (trés)
esquecimentos no mesmo més.

§1° Em caso de esquecimento justificado, sera considerado apenas o expediente
normal do servidor, sendo eventuais horas excedentes desconsideradas.

§2° Quando constatada a habitualidade no esquecimento, ou seja, mais de 03 (trés)
esquecimentos no mesmo més, os esquecimentos excedentes nédo serédo justificados,
sendo computadas como falta as horas sem registro. ;

Art.‘12. Quando em razao de problemas técnicos ou de forga maior o registro de
ponto biométrico ndo estiver em 6pera9é‘10, o ponto devera ser registrado através do
formulario constante do Anexo | desta Resolugédo, devidamente preenchido e assinado
pelo servidor e pelo(a) Diretor(a) Geral, devendo ser entregue ao servidor responsavel

'pe!o Recurso Humanos para a devida alimentagéo do sistema de registro de ponto.

Capitulo 1
DAS FERIAS

Art. 13. A concessdo de férias ao servidor respeitara o disposto no art. 59 e
seguintes da Lei Complementar n° 1.392 de 30 de janeiro de 2018.
Art. 14. O servidor devera solicitar o gozo de suas férias, através do formulario -

constante do Anexo |l desta Resolugéo, com antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias,
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encaminhando o requerimento ao servidor responsavel pelo Recursos Humanos, que
encaminhara a solicitagdo a Presidéncia para autorizagéo.
Art. 15. O servidor devera manifestar em seu requerimento o interesse de converter

1/3 (um tergo) das-férias em abono pecuniario, bem como o de fracionar o gozo daé

férias em dois periodos, que deverdo ser informados no requerimento.

Art. 16. Apés realizado o deposito do adiantamento de fériés, o cancelamento de
seu gozo somente podera ser solicitado pelo Presidente da Cadmara Municipal, com a
devida justificativa e em situagéo excepcional. : ‘

Paragrafo unico. O gozo das férias canceladas dever4 obrigatoriamente acontecer
dentro do periodo de 90 dias contados da data de inicio do'periodo originalmente
solicitado, sendo que :o novo periodo de gozo devera constar no documento de

cancelamento.
Art. 17. Esta Resolugédo entra em vigor na data de sua publicagéo.

Camara Municipal de Matias Barbosa, 07 de outubro de 2019.

Jodo Fernando de Assis Cipriani
Presidente da Camara Municipal
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Anexo |

FORMULARIO DE JUSTIFICATIVA DE OCORRENCIA NO

DEsICTREA RMEDAOMTA

NEUIINV UL FVINTV

Data da Ocorréncia: / /

Ocorréncia:
( ) Entrada

( ) Intervalo

( ) Retorno do Intervalo
() Saida

Justificativa:
( ) Esquecimento

( ) Inoperancia do Relégio de Ponto

() Servigo Externo Autorizado
( ) Outros:

~ Assinatura do(a) Servidor(a) Assinatura do(a) Diretor(a) Geral
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Anexo |

REQUERIMENTO DE FERIAS

Eu, , inscrito no CPF sob o n.°

servidor da. Camara Municipal de Matias

Barbosa, venho requerer autorizagdo para gozar férias regulamentares referentes ao

periodo aquisitivo de / J a il /

Optante pela faculdade de converséo de 1/3 das férias em abono pécuniério?
( )Sim ( )Nao-

Periodo de gozo de férias:

dias: .'I / a : / / (1° periodo de gozo)

dias: / / | B / / '(2° perfodo de gozo)

Pede deferimento.

Céamara Municipal de Matias Barbosa, A : de

Assinatura do Servidor(a)

( ) Deferido
() Indeferido

Presidente da Camara Municipal




