Edlcﬁo n°®650 de 01 a 07 dejunho de 2019.

AVlSO DE LICITAQKO NOVA DATA DE ABERTURA

PROCESSO LICITATORIO e 68/2019 - PREGAO ELETRONICO.N‘ el |

2019 - Objeto:"Aquisicdo de uniformes escolares em kits para os alunos

da Rede Municipal de Ensino, e uniformes e equipamentos protegao| !

individual para os servidores da Secretaria Municipal de Educacéo de Pontal

do Parand’". A contratagéo sera pelo perfodo de 12 meses. ABERTURA: |

24/06/2019, as 09:00 horas, sessao sera realizada na internet no endereco
eletrénico http://comprasbr.com:br. Critério de Julgamento: MENOR
PRECOQ. Edital: Estard a disposi¢éo dos interessados no site:
www.pontaldoparana.pr.gov.br, link processos licitatérios. Pontal do Parané,
07 de junho de 2019, Aurea Munhoz - Pregoeira Decreto n® 7748/2019.

: 5 Avnso,DELlclTAvo v
Processo Licitatorio n® 79/2019 - Pregédo Eletrbnico SRP N2. 36/2019.

Objeto:"Aquisicéo de KIT ENXOVAL, para a concessdo de beneficio |

eventual de auxilio natalidade para gestantes, que s&o atendidas no ambito

da Protecio Social Basica e Protecdo Social Especial®; A contratagao |
serd pelo perfodo de 12 meses. DATA: 26/06/2019, as 14:00hrs. Asessdo|

sera realizada na internet no endereco eletrénico hﬁp!/compfasbr com.br.
Critério de Julgamento: MENOR PRECO - Edital estara & disposicéo dos
interessados no site; www. pontaldoparana prigov.br.’ Link processos
licitatérios. Pontal do Paran, 07 de llmho de 2019 Aurea Munhoz -
| Pregogira - Decreto 7748/2019.

- AVISODE LICITACAO
Processo Licitatério n® 78/2019 - Pregéo Eletrénico SRP Ne. 35/2019.
Objeto:"Aquisi¢éo de 01 (um) ve(cul_o (05 lugares) para deslocamento das
equipes de referéncia do Conselho Tutelar de Pontal do Paranéd e 01 (um)
veiculo (07 lugares) para atender as necessidades da Secretaria Municipal,
junto a Casa de Passagem Doce Lar", A contratagéo seré pelo periodo de
12 meses. DATA: 27/06/2019, as 14:00hrs. A sessdo sera realizada na
internet no endereco eletrénico http://comprasbr.com.br. Critério de
Julgamento: MENOR PRECO POR ITEM - Edital estara a disposigdo dos

interessados no site: www.pontaldoparana.pr.gov.br. Link processos

licitatérios. Pontal do Paran4, 07 de junho de 2019.Aurea Munhoz -
Pregoeira - Decreto 7748/2019.

Y e e S e e B RN Y R

AVISO DE LlClTA(;AO

Processo Licitatério n® 77/2019 - Pregao Eletrénico SRP N2 34/2019
Objeto:"A Contratagao de Instituicdo de Longa Permanéncia para um idoso
em situagéo de fragilidade social impossibilitado de se auto sustentar e
de conviver com a familia do Municipio de Pontal do Parana’. A contratagio
sera pelo periodo de 12 meses. DATA: 27/06/2019, as 09:00hrs. A sesséo
sera realizada na internet no endereco eletronico http://comprasbr.com.br.
Critério de Julgamento: MENOR PRECO GLOBAL - Edital estard a
disposicéo dos interessados no site: www.pontaldoparana.pr.gov.br. Link
processos licitatérios. Pontal do Parana; 07 de junho de 2019. Aurea
|Munhoz-Pregoeira - Decreto 7748/2019.

PROCESSO LICITATORIO N® 57/2019 - TOMADA DE PREGOSN®7/
2018.EXTRATO DE CONTRATO N® 166/2019CONTRATANTE:
MUNICIPIO DE PONTAL DO _PARANA -CNPJ: 01.609.843/0001-52 -
CONTRATADO: LITOPAV CONSTRUGCOES LTDA - ME- CNPJ:

04.713.363/0001-250BJETO: Contratagio de empresa especializada para
execucéo de pavimentagao asfaltica, recape asféltico e passeio em vias
publicas em torno de equipamentos da prefeitura municipal de Pontal do
Parana - Pr. Valor do Contrato R$ 1.412.794,47 (um milhao, quatrocentos
e doze mil, setecentos e noventa e quatro reais e quarenta e sete
centavos), Prazo de Vigéncia de 12 (doze) meses. Pontal do Paran4,28
de malo de 2018. Danielle Muniz - Presidente da Comissao de Licitagéo.
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CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL DO PAB_AN[\
Palacio Professor Getiilio Serafim do Nascimento

RESOLUCAO N.° 003, DE 04 DE JUNHO DE 2019

SUMULA: “Dispoe sobre 0s
procedimentos para disciplinar horario
de trabalho, o registro da frequéncia ao
servico, as auséncias do local de
trabalho dos servidores da Camara
Municipal de Pontal do Parana. ”

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL DO
PARANA, NA CONFORMIDADE DE SUAS ATRIBUICOES, RESOLVE:

CAPITULO 1
DA FINALIDADE

Art. 1° Dispor sobre os procedimentos para disciplinar o horério de
trabalho, o registro de frequéncia ao servigo, os atrasos e as auséncias do local de
trabalho, dos servidores da CAmara Municipal de Pontal do Paran4;

Art. 2° Maior agilizagdo, transparéncia, eficiéncia e eficdcia quanto ao
acompanhamento das agdes do Departamento de Pessoal,

Art. 3° Otimizar os procedimentos administrativos do Poder Legislativo,
abrangendo todos os Orgdos da estrutura organizacional, disciplinar normas do
Departamento Pessoal e estabelecer atividades minimas a serem observadas.

CAPITULO 11
DA ABRANGENCIA



CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL DO PARANA
Palacio Professor Getilio Serafim do Nascimento

Art. 4° Abrange todas os orgdos da estrutura organizacional do Poder
Legislativo do Municipio de Pontal do Parana.

CAPITULO 111
DOS CONCEITOS

Art. 5° Para fins desta Recomendag@o, considera-se:

I - Registro de Frequéncia: o meio pelo qual os servidores desta CAmara
Municipal registrardo diariamente as respectivas frequéncias, permanecendo nos seus
locais de trabalho executando, continua e produtivamente, os servigos de que forem
incumbidos.

Paragrafo Unico: O registro da frequéncia sers feito e controlado por
meio eletronico, através de relogio biométrico, cabendo ao Diretor Administrativo a
responsabilidade da defini¢do de outros meios nos casos excepcionais.

IT - Ponto Digital: é um programa pratico que usa um aparelho para
registrar o ponto de entrada e saida dos funciondrios, permitindo que o funcionério
coloque suas digitais sobre o leitor 6tico de um aparelho, também conhecido e
comercializado como relégio biométrico, para reconhecimento do mesmo;

IIT — Ocorréncias: sdo acontecimentos de situagdes anormais, que nessa
Recomendagdo serdio considerados os erros, problemas, descontos ou pagamentos, que
acontecem na frequéncia dos servidores, tais como: faltas, atrasos, saidas intermedidrias,
saidas antecipadas.

IV — Faltas Legais: sdo aquelas, devidamente comprovadas, em que a
propria legislagdo trabalhista admite determinadas situagdes em que o Servidor podera
deixar de comparecer ao servigo, sem prejuizo do salério. Para contagem desses dias, as
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dispensas legais serdo computadas conforme previstas no Estatuto do Servidor e demais
dispositivos legais aplicaveis.

V — Justificativa: ¢ o relato do motivo pelo qual o Servidor se acometeu
de situagdes anormais, justificando o ocorrido em formulario préprio.

VI — Tratativas: ¢ a atitude, determinada pelos gestores das Unidades
Administrativas que a Unidade de Recursos Humanos devera seguir, observando a
justificativa, a decisdo apresentada em relatorio e com base legal, podendo ser esta para
abono, regulariza¢do, compensagdo, troca de horario, pagamento ou desconto;

VII - Servidor Publico: Pessoa legalmente investida em cargo ou fungéo
remunerada no Municipio, independentemente do regime adotado: Estatutario, CLT ou
Contrato por Tempo Determinado;

CAPITULO 1V
DOS PROCEDIMENTOS

Secdo I
Art. 6°. Da durag¢iio Semanal do Trabalho:

I - Os servidores publicos da Camara Municipal de Pontal do Parana,
abrangidos por esta Recomendagdo terdio jornada méxima de trabalho de 30 (trinta) e 40
(quarenta) horas semanais, observadas as disposi¢des em Resolugdes proprias,
ressalvadas as excegdes legais contidas nos atos do Presidente e decisdes judiciais;

I - O disposto no item anterior ndo prejudica a existéncia de regimes de
duragdo semanais, ja estabelecidos, nem os que se venham a estabelecer mediante
despacho através de Resolugéo, ou acordo coletivo em conjunto com o Presidente desta



CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL DO PARANA
Paldcio Professor Getulio Serafim do Nascimento

Casa de Leis a quem tiver a seu cargo nesta Cdmara Municipal, ficando como regra geral
aquelas pré - estabelecidas nos editais dos concursos.

Art. 7°. Do cadastro do Servidor no registro de frequéncia:

I - O cadastramento do Servidor no registro de frequéncia seré realizado
pelos Recursos Humanos, das seguintes formas:

a) Pelo nimero da Matricula;

b) Até o 5° dia util de inicio do trabalho do Servidor na Institui¢do, de
acordo com Jornada de trabalho.

IT - A jornada maxima de trabalho dos Servidores Ptiblicos sera fixada em
razdo das atribui¢des pertinentes aos respectivos cargos, respeitada a duragdo maxima
de 40 (quarenta) horas semanais, conforme segue:

a) 40 (quarenta) horas semanais para os ocupantes de cargos para os quais
a lei estabelega essa jornada, constituida de 8 (oito) horas didrias, com intervalo maximo
de 2 (duas) horas para descanso/alimentagdo, ndo se computando esse intervalo na
duragdo da jornada; sendo que para efeito de calculo de variagdes mensais (horas faltas,
noturnas) computar-se-4 200 (duzentas) horas mensais;

b) 30 (trinta) horas semanais para os ocupantes de cargos para os quais a
lei estabelega essa jornada, sendo que para efeito de célculo de variagSes mensais (horas
faltas, noturnas) computar-se-a 180 (cento e oitenta) horas mensais;

Art. 8°. Do Registro de Frequéncia:

I - O registro da frequéncia ao servigo é obrigatorio para todos os
Servidores, efetivos ou ndo, desta CAmara, com excegdo aos servidores ocupantes de

cargos eletivos e comissionados.
4
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IT — Ao Servidor Municipal, no periodo do Estdgio Probatorio, em
hipotese alguma, deverd ser dispensado do registro de frequéncia do ponto;

III - O Servidor efetuara o registro da sua frequéncia ao servigo através de
relégio de ponto biométrico, no inicio, nos intervalos e no término do expediente de
cada jornada de trabalho, salvo os casos excepcionais, analisados e aprovados pela
Secretaria que esta lotado o servidor.

IV - As faltas dos Servidores em virtudes de tratamento de Saude serdo
regularizadas diretamente no Recursos Humanos, setor de Pericia, € comunicadas ao
chefe imediato, pelo Servidor, assim que o mesmo apresentar o atestado no trabalho;

V - No caso de inoperdncia ou inexisténcia do sistema de ponto
biométrico, a chefia imediata do Setor solicitard ao RH a formulagéo de outro meio de
registro de frequéncia.

VI - Sera considerado falta grave o registro de frequéncia que ndo seja
efetuado pelo préprio servidor, sujeitando-o a processo administrativo disciplinar,
previsto na Lei Municipal N.° 075 de 22 de Dezembro de 1997;

VII - Os atrasos computados na entrada, juntamente com as saidas e
retornos intermediérios e as saidas antecipadas, deverdo ser tratados de acordo com a
Lein® 075/1997 (Estatuto dos Servidores Municipais);

VIII - Para que a compensagdo das auséncias possa acontecer, as horas
extras ou excedentes, que serdo utilizadas para esse fim, deverdo estar devidamente
registradas no cartdo de ponto do Servidor. Serdo permitidas apenas 02 (duas)
compensagdes no meés, observando que ndo se ultrapasse o limite de 02 (duas) horas
didrias, salvo se realizadas em dias de folga. Para os casos excepcionais, esses serdo
tratados pela chefia imediata e Recursos Humanos em conjunto com o Presidente da
Camara;
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X - As trocas de horario de trabalho serdo permitidas somente 02 (duas)
por més, mediante apresentagdo de justificativa. As trocas de horario de trabalho serdo
idénticas as compensagdes, deverdo estar registradas em cartdo de ponto e ndo poderdo
exceder o limite de 10 (dez) horas diarias e consecutivas.

Art.9°. Das Proibicdes:

I - Ao Servidor deste Poder Legislativo € proibido:

a) Faltar no trabalho em dias que possam atrapalhar o andamento do
expediente de trabalho em seu setor, salvo por motivo de doenca ou forg¢a maior.

II - E vedado ao servidor, sob qualquer pretexto, ausentar-se do setor em
que trabalha, salvo com anuéncia da chefia imediata;

III - Em horério de expediente, o servidor s6 poderé ausentar-se do prédio
onde trabalha, com autoriza¢do do chefe imediato, excegdo feita aos titulares de cargos
eletivos e comissionados.

IV - Dos Descontos em Folha:

a) Os descontos em Folha de Pagamento, do Servidor, em virtude de atraso
ou falta sem justificativa, serdo efetuados dentro do proprio més, apos o fechamento do
ponto eletrdnico, o que serd sempre no dia 15 de cada més, em conformidade com esta
Resolugdo, Estatuto do Servidor Municipal, CLT e Leis especificas.

Secdo 11

Das Disposicoes Gerais
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Art. 10. O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos
sera objeto de instauragdo de Processo Administrativo para apuragdo da
responsabilidade da realizagdo do ato contrdrio as normas instituidas, na qual terd como
base legal para instauragdo do mesmo a Lei Municipal N.° 75, que dispde do Estatuto
dos Servidores Publicos do Municipio de Pontal do Parana.

Art. 11. O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos
serd também objeto de infragé@o passivel de Improbidade Administrativa de acordo com
a Lei Federal N.° 8.429, de 2 de junho de 1992,

Art. 12. Instaurado o Processo Administrativo, sua conclusdo se dara no
prazo de 60 (sessenta) dias, a partir da notificagdo ao infrator, podendo ser prorrogado
por mais 60 (sessenta) dias.

Art. 13. O Processo Administrativo serd desenvolvido por Comissdo
Permanente de Sindicancia, instituida pelo Presidente da Camara Municipal,
assegurando aos envolvidos o contraditério e a ampla defesa.

Art. 14. Os fatos apurados pela Comissdo serdo objetos de registro claro
em relatério e encaminhamento ao Controle Interno da Camara Municipal para
conhecimento e orientagdes ao chefe de poder correspondente com indicagdo das
medidas adotadas ou a adotar para prevenir novas falhas, ou se for o caso, indicagdo das
medidas punitivas cabiveis aos responsaveis, na forma do Estatuto dos Servidores.

Art. 15. As penalidades disciplinares serdo aplicadas pelo Presidente desta
Casa de Leis, pelos Diretores das Unidades, em ao Estatuto do Servidor Municipal.

CAPITULO VII
CONSIDERACOES FINAIS
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Art. 16. O relatério sobre o registro de frequéncia, serd concedido aos
servidores somente 01 (uma) vez por més e/ou por requerimento, € tera o prazo maximo
de 02 (dois) dias para ser entregue, salvo quando o sistema de registro de ponto emitir
comprovante diario diretamente ao servidor.

Art. 17. E permitido ao Controle Interno solicitar formalmente,
informagdes funcionais de qualquer servidor quantas vezes forem necessarias, com
vistas a0 acompanhamento de frequéncia dos servidores.

Art.18. Aplica-se, no que couberem aos instrumentos regulamentados por
esta Recomendacdo as demais legislagdes pertinentes.

Art. 19. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento
poderdo ser obtidos junto a Diretoria Administrativa e Recursos Humanos, bem como
junto a Controladoria Interna que, por sua vez, através de procedimentos de controle ou
de auditoria interna, aferird a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas
unidades da estrutura organizacional.

Art.20. Esta Resolugdo deverd ser regulamentada através da edi¢do de
Portaria e atualizada sempre que fatores organizacionais legais ou técnicos assim o
exigirem.

Art. 21. Esta Resolu¢do entra em vigor na data de sua publicacéo,

retroagindo seus efeitos ao dia primeiro de abril de 2.019.

Palacio Professor Getulio Serafim do Nascimento, em 05 de Junho de 2019.
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| GABINETE DA PRESIDENCIA:
i 98/05/2019. ASSESSORIA TECNICA LEGISLATIVA
92 10°¢ 11°SESSOES EXTRAORDINARIAS DA 6°LEGISLATURA DA 3°SESSAO
| LEGISLATIVA DO 5° PERIODO DA CAMARA MUNICIPAL A SE REALIZAR NOS
| DIAS 4,5 ¢ 6 DE JUNHO DE 2019 AS 17 HORAS.

|
|

! ORDEM DO DIA

e Em discussdo e votacgdo o item 1, 0 Anteprojeto de Lei n°031/2019, que capeia
a Mensagem n° 023/2019, protocolado sob Processo Legislativo n° 0361/2019 e de
iniciativa do Poder Executivo, que:

Sumula: “Autoriza crédito adicional especial na importincia de até
183.139,85 (cento e oitenta e trés mil, cento e trinta e nove reais e oitenta e cinco
centavos).”

e Em discussdo e votagio o item 2, a Emenda Modificativa ao Anteprojeto de
Lei n° 031/2019, protocolada sob Processo Legislativo n°® 0442/2019, de iniciativa
dos Vereadores.

@ Em discussdo e votacdo o item 3, 0 Anteprojeto de Lei n° 034/2019, que capeia
a Mensagem n° 027/2019, protocolado sob Processo Legislativo n° 0634/2019 e de
iniciativa do Poder Executivo, que:

Stimula: “Autoriza crédito especial na importincia de até RS 239.950,00
(duzentos e trinta e nove mil e novecentos e cinquenta reais).”

® Em discussdo e votacdo o item 4, a Emenda Modificativa ao Anteprojeto de
Lei n° 034/2019, protocolada sob Processo Legislativo n® 0443/2019, de iniciativa
dos Vereadores.
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® Em discussdo e votagdo o item 5, o0 Anteprojeto de Lei n° 044/2019, que capeia
a Mensagem n° 028/2019, protocolado sob Processo Legislativo n° 0427/2019 e de
iniciativa do Poder Executivo, que:

Sumula: “Autoriza crédito especial na importincia de até RS 125.914,44
(cento e vinte e cinco mil, novecentos e quatorze reais e quarenta e quatro centavos),
e dd outras providéncias.”

® Em discussdo e votagdo o item 6, o Anteprojeto de Resolucdo n° 001/2019,
protocolado sob Processo Legislativo n° 0429/2019 e de iniciativa da Mesa
Executiva, que:

Stmula: “Dispde sobre os procedimentos para disciplinar hordrio de
trabalho, o registro da frequéncia ao servico, as auséncias do local de trabalho dos
servidores da Camara Municipal de Pontal do Parand.”

° Em discuss@o e votacdo o item 7, 0 Anteprojeto de Resolucdo n° 002/2019,
protocolado sob Processo Legislativo n° 0430/2019 e de iniciativa da Mesa
Executiva, que:

Sumula: “Altera a Resolucdo 002/2012 e dd outras providéncias.”

e Em discussdo e votagdo o item 8, o Anteprojeto de Resolucdo n° 003/2019,
protocolado sob Processo Legislativo n° 0431/2019 e de iniciativa da Mesa
Executiva, que:

Sdmula: “Dispée sobre a estrutura organizacional da Cimara Municipal de
Pontal do Paranad.”

e Em discussdo e votagio o item 9, o Anteprojeto de Resolucdo n°® 004/2019,
protocolado sob Processo Legisiativo n° 0450/2019 e de iniciativa da Mesa
Executiva, que:

Stumula: “Revoga a Resolucdo n° 02/2019 e dd outras providéncias.”
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Oficio Circular n.° 005/2019.

Pontal do Parana, em 28 de maio de 2019.

Exmo. Senhores

VEREADORES

Prezados Senhores:

Conforme preceitua o Artigo 23, incisos I e I da Lei Orgénica do

Municipio, resolvo convocé-los para trés Sessdes Extraordindrias, a se realizarem nos
dias 04, 05 e 06 de junho de 2019, as 17 horas.

Sem mais para o momento, antecipo meus agradecimentos.

Atenciosamente,

Eahiarna A oo Aanial
raplago-Atves Maciel

Presidente
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EDITAL N.° 005/2019

Fabiano Alves Maciel, Presidente da Cdmara Municipal de Pontal do Parand, Estado do
Parand, no uso de suas atribui¢des legais e nos termos do artigo 23 Inciso I e II da Lei Orgénica do
Municipio de Pontal do Parand, com base no Regimento Interno:

RESOLVE:

Convocar Extraordinariamente a CAmara Municipal de Pontal do Parand, nos dias 04,
05 e 06 de junho de 2019, s 17 horas, a fim de discutir e votar as seguintes matérias:

o Em discussdo e votacdo o item 1, o Anteprojeto de Lei n° 031/2019.

° Em discusséo e votagdo o item 2, a Emenda Modificativa ao Anteprojeto
de Lei n° 031/2019.

® Em discussdo ¢ votag@o o item 3, o Anteprojeto de Lei n° 034/2019.

° Em discussdo e votagdo o item 4, a Emenda Modificativa ao Anteprojeto
de Lei n° 034/2019.

o Em discussdo e votacdo o item 5, o Anteprojeto de Lei n° 044/2019.

® Em discussdo e votacdo o item 6, 0 Anteprojeto de Resolucdo n°001/2019.

® Em discussd@o e votagdo o item 7, 0 Anteprojeto de Resolucdo n° 002/2019.

® Em discuss@o e votagdo o item 8, o0 Anteprojeto de Resolugio n° 003/2019.

o Em discussdo e votacdo o item 6, o Anteprojeto de Resolucdo n° 004/2019.

Pontal do Parand, em 28 de maio de 2019.
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ORGAO OFICIAL DA CAMARA NA AICIPAL DE PONTAL DO PARANA
3SF
CRIADO PELA RESOLUCAO | 007 DE 20 DE MARCO DE 1.997.

SESSOES:

1 — ORDEM DO DIA;

2 — MENSAGEM PREFEITURAIS;

3 — COMISSOES TECNICAS PERMANENTES:
4 — EXPEDIENTES RECEBIDOS:

5 — ATOS DA MESA EXECUTIVA;

6 — ASSESSORIA TECNICA LEGISLATIVA;

DIARIO N.°:  023/2019.
HORA: 13:30 h.
DATA: 23/05/2019

ELABORACAOQ: ASSESSORIA TECNICA LEGISLATIVA
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Estado do Parand

ANTEPROJETO DE RESOLUCAO N°_coy /201 T

A Mesa Executiva da Camara Municipal, no uso de suas atribui¢des legais
¢ regimentais, em especial dos artigos 34, I da Lei Orgéanica de Pontal do Parand e Artigo

110, III, “f’, submetem & apreciagio do Douto Plenario o seguinte anteprojeto de

resolugdo:

“Dispde sobre os procedimentos para

disciplinar horario de trabalho, o
registro da frequéncia ao servigo, as
auséncias do local de trabalho dos
servidores da Camara Municipal de
Pontal do Paran4a”.

CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL DO PARANA

Processo n”: 0429/2019 Hora: 16:18
Data de Protocolo: 22/05/2019
Interessado: Mesa Executiva i
Assunto: Anteprojeto de Resolugio n® 001 201

CAPITULO 1
DA FINALIDADE

Art. 1° Dispor sobre os procedimentos para disciplinar o horario de
trabalho, o registro de frequéncia ao servigo, os atrasos e as auséncias do local de trabalho,
dos servidores da Camara Municipal de Pontal do Parana;

Art. 2° Maior agilizagdo, transparéncia, eficiéncia e eficacia quanto ao
acompanhamento das agdes do Departamento de Pessoal;

Art. 3° Otimizar os procedimentos administrativos do Poder Legislativo,
abrangendo todos os orgdos da estrutura organizacional, disciplinar normas do
Departamento Pessoal e estabelecer atividades minimas a serem observadas.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 4° Abrange todas os ¢rgdos da estrutura organizacional do Poder
Legislativo do Municipio de Pontal do Parana.
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CAPITULO 111
DOS CONCEITOS

Art. 5° Para fins desta Recomendagdo, considera-se:

I - Registro de Frequéncia: o meio pelo qual os servidores desta CAmara
Municipal registrardo diariamente as respectivas frequéncias, permanecendo nos seus
locais de trabalho executando, continua e produtivamente, os servigos de que forem
incumbidos.

Paragrafo Unico: O registro da frequéncia sera feito e controlado por
meio eletronico, através de reldgio biométrico, cabendo ao Diretor Administrativo a
responsabilidade da definigdo de outros meios nos casos excepcionais.

II - Ponto Digital: ¢ um programa pratico que usa um aparelho para
registrar o ponto de entrada e saida dos funcionarios, permitindo que o funcionario
coloque suas digitais sobre o leitor otico de um aparelho, também conhecido e
comercializado como reldgio biométrico, para reconhecimento do mesmo;

IIT - Ocorréncias: sio acontecimentos de situagdes anormais, que nessa
Recomendagdo serdo considerados os erros, problemas, descontos ou pagamentos, que
acontecem na frequéncia dos servidores, tais como: faltas, atrasos, saidas intermedidrias,
saidas antecipadas.

IV — Faltas Legais: sdo aquelas, devidamente comprovadas, em que a
propria legislagdo trabalhista admite determinadas situagbes em que o Servidor podera
deixar de comparecer ao servico, sem prejuizo do salério. Para contagem desses dias, as

dispensas legais serdo computadas conforme previstas no Estatuto do Servidor e demais
dispositivos legais aplicaveis.

V - Justificativa: ¢ o relato do motivo pelo qual o Servidor se acometeu
de situagdes anormais, justificando o ocorrido em formulario proprio.

VI — Tratativas: ¢ a atitude, determinada pelos gestores das Unidades
Administrativas que a Unidade de Recursos Humanos devera seguir, observando a
Justificativa, a deciséo apresentada em relatério e com base legal, podendo ser esta para
abono, regularizago, compensagio, troca de horério, pagamento ou desconto;

VII - Servidor Publico: Pessoa legalmente investida em cargo ou fungéo
remunerada no Municipio, independentemente do regime adotado: Estatutario, CLT ou Contrato
por Tempo Determinado;

CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL DO PARANA "
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CAPITULO IV N>

DOS PROCEDIMENTOS

Art. 6°. Da duracio Semanal do Trabalho:

I - Os servidores publicos da Camara Municipal de Pontal do Parana,
abrangidos por esta Recomendagéo terfo jornada maxima de trabalho de 30 (trinte}) e 40
(quarenta) horas semanais, observadas as disposi¢des em Resolu<;6e§ _proprias,
ressalvadas as excegdes legais contidas nos atos do Presidente e decisdes judiciais;

II - O disposto no item anterior néo prejudica a existéncia de regimes de
duracdo semanais, ja estabelecidos, nem os que se venham a estabelecer mediante
despacho através de Resolugéo, ou acordo coletivo em conjunto com o Presidente desta
Casa de Leis a quem tiver a seu cargo nesta Cdmara Municipal, ficando como regra geral
aquelas pré - estabelecidas nos editais dos concursos.

Art. 7°. Do cadastro do Servidor no registro de frequéncia:

I - O cadastramento do Servidor no registro de frequéncia ser4 realizado
pelo Recursos Humanos, das seguintes formas:

a) Pelo nimero da Matricula;

b) Até o 5° dia 1til de inicio do trabalho do Servidor na Institui¢do, de
acordo com Jornada de trabalho.

I - A jornada maxima de trabalho dos Servidores Publicos seré fixada em

razdo das atribui¢des pertinentes aos respectivos cargos, respeitada a duragdo méxima de
40 (quarenta) horas semanais, conforme segue:

a) 40 (quarenta) horas semanais para os ocupantes de cargos para os quais
a lei estabelega essa jornada, constituida de 8 (oito) horas diérias, com intervalo maximo
de 2 (duas) horas para descanso/alimentagfio, ndo se computando esse intervalo na
duragdo da jornada; sendo que para efeito de célculo de variagdes mensais (horas faltas,
noturnas) computar-se-a 200 (duzentas ) horas mensais;

b) 30 (trinta) horas semanais para os ocupantes de cargos para os quais a
lei estabelega essa jornada, sendo que para efeito de calculo de variagdes mensais (horas
faltas, noturnas) computar-se-4 180 (cento e oitenta) horas mensais;

Art. 8°. Do Registro de Frequéncia:
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I - O registro da frequéncia ao servigo € obrigatério para todos os

Servidores, efetivos ou ndo, desta Cédmara, com exce¢do aos servidores ocupantes de

cargos eletivos e comissionados.

IT - Ao Servidor Municipal, no periodo do Estagio Probatdrio, em hip6tese
alguma, devera ser dispensado do registro de frequéncia do ponto;

III - O Servidor efetuara o registro da sua frequéncia ao servigo através de
relégio de ponto biométrico, no inicio, nos intervalos e no término do expediente de ca@a
jornada de trabalho, salvo os casos excepcionais, analisados e aprovados pela Secretaria
que esta lotado o servidor.

IV - As faltas dos Servidores em virtudes de tratamento de Satude serfio
regularizadas diretamente no Recursos Humanos, setor de Pericia, e comunicadas ao
chefe imediato, pelo Servidor, assim que 0 mesmo apresentar o atestado no trabalho;

V - No caso de inoperancia ou inexisténcia do sistema de ponto biométrico,
a chefia imediata do Setor solicitara a0 RH a formulag&o de outro meio de registro de
frequéncia.

VI - Seré considerado falta grave o registro de frequéncia que ndo seja
efetuado pelo proprio servidor, sujeitando-o & processo administrativo disciplinar,
previsto na Lei Municipal N.° 075 de 22 de Dezembro de 1997;

VII - Os atrasos computados na entrada, juntamente com as saidas e
retornos intermediarios e as saidas antecipadas, deverdo ser tratados de acordo com a Lej
n° 075/1997 (Estatuto dos Servidores Municipais);.

VIII - Para que a compensagdo das auséncias possa acontecer, as horas
extras ou excedentes, que serfio utilizadas para esse fim, deverdo estar devidamente
registradas no cartdo de ponto do Servidor. Serdo permitidas apenas (2 (duas)
compensagdes no més, observando que ndo se ultrapasse o limite de 02 (duas) horas
didrias, salvo se realizadas em dias de folga. Para os casos excepcionais, esses serdo

tratados pela chefia imediata e Recursos Humanos em conjunto com o Presidente da
Cémara;

X - As trocas de horario de trabalho serdo permitidas somente 02 (duas)
por més, mediante apresentagio de justificativa. As trocas de horério de trabalho serdo
idénticas as compensagdes, deverdo estar registradas em cartdo de ponto e n#o poderdo

exceder o limite de 10 (dez) horas didrias e consecutivas.

Art.9°. Das Proibicées:

I - Ao Servidor deste Poder Legislativo ¢ proibido:
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a) Faltar no trabalho em dias que possam atrapalhar o and.amento\@\ﬁmj_/
expediente de trabalho em seu setor, salvo por motivo de doenga ou forga maior.

II - E vedado ao servidor, sob qualquer pretexto, ausentar-se do setor em
que trabalha, salvo com anuéncia da chefia imediata;

III - Em horério de expediente, o servidor s6 poderd ausentar-se do prédio
onde trabalha, com autorizagdo do chefe imediato, excegéo feita aos titulares de cargos
eletivos e comissionados.

IV - Dos Descontos em Folha:

a) Os descontos em Folha de Pagamento, do Servidor, em virtude de atraso
ou falta sem justificativa, seréo efetuados dentro do préprio més, apés o fechamento do
ponto eletronico, 0 que serd sempre no dia 15 de cada més, em conformidade com esta
Resolugéo, Estatuto do Servidor Municipal, CLT e Leis especificas.

Secdo I1
Das Disposi¢oes Gerais

Art. 10. O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos
sera objeto de instauragdo de Processo Administrativo para apura¢do da responsabilidade
da realizagéo do ato contrario &s normas instituidas, na qual terd como base legal para
instauragdo do mesmo a Lei Municipal N.° 75, que dispde do Estatuto dos Servidores
Publicos do Municipio de Pontal do Parana.

Art. 11. O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos

sera também objeto de infragdo passivel de Improbidade Administrativa de acordo com a
Lei Federal N.° 8.429, de 2 de junho de 1992.

Art. 12. Instaurado o Processo Administrativo, sua conclusio se dara no

prazo de 60 (sessenta) dias, a partir da notificagéio ao infrator, podendo ser prorrogado
por mais 60 (sessenta) dias.

Art. 13. O Processo Administrativo ser4 desenvolvido por Comissdo
Permanente de Sindicéncia, instituida pelo Presidente da CAmara Municipal, assegurando
aos envolvidos o contraditorio e a ampla defesa.

Art. 14. Os fatos apurados pela Comiss@o serfio objetos de registro claro
em relatério e encaminhamento ao Controle Interno da Céamara Municipal para
conhecimento e orientagdes ao chefe de poder correspondente com indicagdo das medidas
adotadas ou a adotar para prevenir novas falhas, ou se for o caso, indica¢do das medidas
punitivas cabiveis aos responsaveis, na forma do Estatuto dos Servidores.
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Art. 15. As penalidades disciplinares seréio aplicadas pelo Presi.d'ente desta
Casa de Leis, pelos Diretores das Unidades, em ao Estatuto do Servidor Municipal.

CAPiTUL~O Vil
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 16. O relatério sobre o registro de frequéncia, sera concedido aos
servidores somente 01 (uma) vez por més e/ou por requerimento, e teré o prazo méxirpp
de 02 (dois) dias para ser entregue, salvo quando o sistema de registro de ponto emitir
comprovante didrio diretamente ao servidor.

Art. 17. E permitido ao Controle Interno solicitar formalmente,
informagdes funcionais de qualquer servidor quantas vezes forem necessarias, com vistas
ao acompanhamento de frequéncia dos servidores.

Art.18. Aplica-se, no que couberem aos instrumentos regulamentados por
esta Recomendagdo as demais legislagdes pertinentes.

Art. 19. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento
poderdo ser obtidos junto a Diretoria Administrativa e Recursos Humanos, bem como
junto a Controladoria Interna que, por sua vez, através de procedimentos de controle ou

de auditoria interna, aferiré a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas
unidades da estrutura organizacional.

Art.20. Esta Resolugdo devera ser regulamentada através da edicéo de

Portaria e atualizada sempre que fatores organizacionais legais ou técnicos assim o
exigirem.

Art. 22. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicagdo,
retroagindo seus efeitos ao dia primeiro de abril de 2.019.

Palacio Professor Gettilio Seraf 1 da Nascimento, em 17 de abril de 2.019.
/
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2~ Presidente
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_Q@farcos Rocha Nega Borges

C y V/ ° Secretario 2% Secretaria
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CONTROLE INTERNO

Oficio n?034/2018 - ClI Pontal do Parana, de 05 Dezembro de

Exmo. Presidente

No sentido de cumprir com o que estabelece a Resolucdo n? 006/2013 em
vigor nesta Camara Municipal, venho por meio deste, solicitar aprovagao desta
Presidéncia para normatizar em conjunto com o Departamento Juridico, dispositivos
para disciplinar o horéario de trabalho, o registro da frequéncia ao servico, as auséncias

do local de trabalho dos servidores desta Casa de Leis através de relégio ponto,
conforme Recomendag&o em anexo.

Atenciosamente,
AR EE
D VAW D)
Marali A«O 0 J A O CC
Controle Int
2.0 %4%66@
CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL DO PAR_A:,_?:;A."T:T -
P ©: 1249/2018 Hora: 16:10
Exm. Sr. Data de Protocolo: 05/12/2018
[ i Int do: Controle Interno
Sl inieressade, Coniole Inemo

Camara Municipal de Pontal do Parana - R o e e

Av. Beira Mar — s/n° - Pontal do Sul — Fone (41) 3455-8950
CEP: 83.255-000 — Pontal do Paran4 - Parana
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“Dispbe sobre os procedimentos para
disciplinar horario de trabalho, o
registro da frequéncia ao servigo, as
auséncias do local de trabalho dos
servidores da Céamara Municipal de
Pontal do Parana”.

Unidade Responsavel: Diretoria Administrativa (DA)

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 12 Dispor sobre os procedimentos para disciplinar o horério de trabalho, o registro
de frequéncia ao servico, os atrasos e as auséncias do local de trabalho, dos
servidores da Camara Municipal de Pontal do Parana;

Art. 22 Maior agilizagdo, transparéncia, eficiéncia e eficacia quanto ao
acompanhamento das agdes do Departamento de Pessoal;

Art. 32 Otimizar os procedimentos administrativos do Poder Legislativo, abrangendo
todas as Unidades Administrativas da estrutura organizacional, disciplinar normas do
Departamento Pessoal e estabelecer atividades minimas a serem observadas.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 42 Abrange todas as Unidades Administrativas da estrutura organizacional do
Poder Legislativo.

CAPITULO 1l
DOS CONCEITOS

Av. Beira Mar — s/n° - Pontal do Sul — Fone (41) 3455-8950
CEP: 83.255-000 — Pontal do Paran4 - Paran4
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Art. 5° Para fins desta Recomendagéo, considera-se: 3 o - °, \\
J

>
ey Fol
. A 7. b j
| - Registro de Frequéncia: o meio pelo qual os servidores desta Camara M g}l_Clpal@ £)
registrarao diariamente as respectivas frequéncias, permanecendo nos seus |°°Q'$,»,9§3 /
trabalho executando, continua e produtivamente, os servicos de que forem incumbides:

Paragrafo Unico: O registro da frequéncia sera feito e controlado por meio eletrénico,
através de reldgio biométrico, cabendo ao Diretor Administrativo a responsabilidade da
definicdo de outros meios nos casos excepcionais.

Il - Ponto Digital: € um programa préatico que usa um aparelho para registrar o ponto
de entrada e saida dos funcionérios, permitindo que o funcionario coloque suas digitais
sobre o leitor 6tico de um aparelho, também conhecido e comercializado como relogio
biométrico, para reconhecimento do mesmo;

Il — Ocorréncias: s@o acontecimentos de situagbes anormais, que nessa
Recomendagéo serdo considerados os erros, problemas, descontos ou pagamentos,
que acontecem na frequéncia dos servidores, tais como: faltas, atrasos, saidas
intermediéarias, saidas antecipadas.

IV - Faltas Legais: sdo aquelas, devidamente comprovadas, em que a prdpria
legislagdo trabalhista admite determinadas situagOes em que o Servidor podera deixar
de comparecer ao servigo, sem prejuizo do salario. Para contagem desses dias, as
dispensas legais serdo computadas conforme previstas no Estatuto do Servidor e art.
473 da Consolidagdo de Leis do Trabalho, conforme regime que se enquadrar o
Servidor.

Exemplos de falta legal: em caso de falecimento do c6njuge, ascendente,
descendente, irmdo ou pessoa que, declarada em sua Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social, viva sob sua dependéncia econdmica; em virtude de casamento;
em caso de nascimento de filho, em caso de doagéo voluntdria de sangue, para o fim
de se alistar eleitor, no periodo de tempo em que tiver de cumprir as exigéncias do
Servigo Militar referidas na letra “c" do art. 65 da Lei n® 4.375, de 17 de agosto de 1964
(Lei do Servigo Militar), quando for arrolado ou convocado para depor na Justica,
periodo de licenga-maternidade ou aborto nio criminoso, afastamento por motivo de
doenga ou acidente de trabalho (até os primeiros 15 dias), comparecimento como
jurado no Tribunal do Juri, nos dias em que foi convocado para servigo eleitoral, entre
outras previstas no ordenamento juridico especifico.

V — Justificativa: é o relato do motivo pelo qual o Servidor se acometeu de situagdes
anormais, justificando o ocorrido em formulario proprio.

VI — Tratativas: é a atitude, determinada pelos gestores das Unidades Administrativas
que a Unidade de Recursos Humanos deverd seguir, observando a justificativa, a
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decisdo apresentada em relatério e com base legal, podendo ser es/tgqpa'rat 0,.;,;.
abono, regularizacdo, compensagao, troca de horéario, pagamento ou desconto;’ < jO ak \
= £)
Vil — Servidor Publico: Segundo as disposigdes constitucionais em vigor, s ?%Ier /
publicos séo todos aqueles que mantém vinculo de trabalho profissional com o

F‘A,{

NO Y YYD
Nt 1 ¥

i s

e entidades governamentais, integrados em cargos ou empregos de qualquer delas:
Uni&o, Estados, Distrito Federal, Municipios e suas respectivas Autarquias, Fundagoes,
Empresas Publicas e Sociedades de Economia Mista. Trata-se de designagéo genérica
e abrangente, introduzida pela Constituicdo Federal de 1988, uma vez que, até a
promulgagéo da carta hoje em vigor, prevalecia a denominagéo de funcionario publico.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 62 A Recomendagéo que se apresenta vem padronizar os procedimentos para
disciplinar horario de trabalho, o registro da frequéncia ao servigo e as tratativas de
auséncias do local de trabalho dos servidores da Camara Municipal, com amparo na:

I - Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, de 05 de outubro de 1988:;

Il - Lei Federal n? 8.429 de 02 junho de 1992; dispbe sobre as sangdes aplicaveis aos
agentes publicos;

Il — CLT - Consolidagdo das Leis do Trabalho;

IV - Instrugdo Normativa n® 120/2016, dispde sobre o envio de informagdes relativas
aos Cargos/Empregos e Fungdes, as Verbas, aos Veiculos de Publicagéo, & Folha de
Pagamento e ao Histérico Funcional dos servidores estaduais e municipais;

VI - Le_i Municipal n® 075 de 22 de dezembro de 1997, dispde sobre o Estatuto e define
0 Regime Juridico dos Servidores Publicos do Municipio de Pontal do Parana e da
outras providéncias;

VIl — Resolugdo n? 006/2013 de 04 de Outubro de 2013, que dispde sobre o Sistema
de Controle Interno do Poder Legislativo e da outras providéncias.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 7°2 Da Unidade Responsavel pela Recomendagao:
Av. Beira Mar — s/n° - Pontal do Sul — Fone (41) 3455-8950

CEP: 83.255-000 — Pontal do Parang - Parana
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| - Entende-se por Unidade Responsével por esta Recomendagéo o Departamento ,déo‘*"‘“ DJ\E
Recursos Humanos da Diretoria Administrativa, tendo portanto as seguintes atribuigpgs ) - B
entre outras que se fizerem necessarias nos termos legais: tg @

\ 2
2

b, &
Y rywndd /
= VI

a) Promover a divulgacdo e implementagdo dessa Recomendagdo, mantendo-a
atualizada, orientando as areas executoras e supervisionar sua aplicagio;

b) Promover discussdes técnicas com as demais diretorias e com a unidade
responsavel pelo Sistema de Controle Interno, caso haja necessidade, para definir as
rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto
de alteragéo, atualizagéo ou expansao:

c) Através da chefia imediata gerenciar, dirigir e controlar os trabalhos que lhe sdo
afetos, respondendo pelos encargos a ele (a) atribuido (a), determinar a distribuicao,
controle, orientagdo e coordenagdo dos servigos do Departamento de Recursos
Humanos;

d) Assumir responsabilidade pelo fornecimento de informagdes ao Controle Interno
desta Camara Municipal, s demais Diretorias e Servidores Publicos;

e) Solicitar as Diretorias, todos os relatérios e dados afins, a serem encaminhados
mensalmente ao Departamento de Pessoal;

Art. 82 Das Diretorias Administrativas:

| - Entende-se por Diretoria Administrativa todas os Departamentos, Setores, Segao,
vinculados ao Sistema de Recursos Humanos, as quais terdo as seguintes atribuicdes,
entre outras que se fizerem necessérias nos termos legais:

a) Atender as solicitagdes da Unidade Responsével pela Recomendagéo, quanto ao
fornecimento de informagdes e a participacé@o no processo de atualizagoes;

b) Alertar a unidade responsavel pela Recomendagéo sobre alteragdes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagéo, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da
eficiéncia operacional:

c) Manter a Recomendagéo & disposicdo de todos os funcionarios da Camara
Municipal velando pelo fiel cumprimento da mesma:;

Av. Beira Mar — s/n° - Pontal do Sul — Fone (41) 3455-8950
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d) Cumprir fielmente as determinagbes da Recomendagdo, em especial -
quanto aos procedimentos na geragéo de documentos, dados e informagdes; ) "?&L“o\
Foghns L

e) Informar por escrito, ao chefe imediato, a pratica de atos irregulares ou iligitos 17~ 1i:;,.\'
levando em consideragao os termos prescritos na Lei Municipal n® 075/1997 d 22 de 7
Dezembro de 1997; \ 2 @

f) Manter no desempenho das tarefas a que estiverem encarregados, atitudes
independéncia, serenidade e imparcialidade;

g) Guardar sigilo sobre dados e informagdes obtidas em decorréncia do exercicio de
suas fungbes e pertinentes a assuntos sob a sua fiscalizagdo, utilizando-os
exclusivamente para a elaboracéo de relatérios ou para expedigédo de recomendagdes;

h) Encaminhar ao Departamento Pessoal, até o dia 15 (quinze) de cada més,
informagbes e tratativas contidas no Registro de Ocorréncia da frequéncia de cada
Servidor (emitido mensalmente pelo SRH).

Art. 92 Da Unidade Responsével pelo Sistema de Controle Interno:

| - Entende-se por Unidade Responsével pelo Sistema de Controle Interno a
Controladoria Geral do Municipio que compete:

a) Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagbes da Recomendagdo, em especial
no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle;

b) Através da atividade interna, avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de
controle inerente ao RH (Recursos Humanos), propondo alteragcées na Recomendacéao
para aprimoramento dos controles;

¢) Manter no desempenho das tarefas a que estiverem encarregados, atitudes de
independéncia, serenidade e imparcialidade;

fj,) Informar por escrito, ao Chefe do Poder Legislativo, a pratica de atos irregulares ou
ilicitos levando em consideragdo os termos prescritos na Lei Municipal n® 075 de 22 de
Dezembro de 1997;

f) Guardar sigilo sobre dados e informag@es obtidos em decorréncia do exercicio de
suas fungbes e pertinentes a assuntos sob a sua fiscalizagao, utilizando os
exclusivamente para a elaboragéo de relatérios ou para expedicéo de recomendagdes.

CAPITULO VI
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Art. 10. Da duragéo Semanal do Trabalho:

| - Os servidores publicos da Camara Municipal de Pontal do Paran&, abrangidos por
esta Recomendagéo terdo jornada méxima de trabalho de 25 (vinte e cinco), 20
(vinte),30 (trinta), 40 (quarenta) horas semanais, observadas

as disposicbes em Resolugdes préprias, ressalvadas as excegdes legais contidas nos
atos do Presidente e decisdes judiciais;

Il - O disposto no item anterior ndo prejudica a existéncia de regimes de duragdo
semanais, ja estabelecidos, nem os que se venham a estabelecer mediante despacho
através de Resolugéo, ou acordo coletivo em conjunto com o Presidente desta Casa de
Leis a quem tiver a seu cargo nesta Camara Municipal, ficando como regra geral
aquelas pré - estabelecidas nos editais dos concursos.

Art. 11. Do cadastro do Servidor no registro de frequéncia:

| - O cadastramento do Servidor no registro de frequéncia sera realizado pelo
Recursos Humanos, das seguintes formas:

a) Pelo nimero da Matricula;

b) Até o 5° dia util de inicio do trabalho do Servidor na Instituicdo, de acordo com
Jornada de trabalho.

Il - A jornada méxima de trabalho dos Servidores Publicos sera fixada em razdo das
atribuices pertinentes aos respectivos cargos, respeitada a duragdo maxima de 40
(quarenta) horas semanais, observado os limites minimos e maximos de 04 (quatro)
horas e 08 (oito) horas diarias, conforme segue:

a) 40 (quarenta) horas semanais para os ocupantes de cargos para os quais a lei
estabeleca essa jornada, constituida de 8 (oito) horas diarias, com intervalo méximo de
2 (duas) horas para descanso/alimentagdo, ndo se computando esse intervalo na
duraga@o da jornada; sendo que para efeito de calculo de variagbes mensais (horas
faltas, noturnas) computar-se-a 200 (duzentas ) horas mensais;

b) 30 (trinta) horas semanais para os ocupantes de cargos para os quais a lei
estabeleca jornada de 6 (seis) horas diarias, durante 5 (cinco) dias na semana, sendo

Av. Beira Mar — s/n° - Pontal do Sul — Fone (41) 3455-8950
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que para efeito de calculo de variagbes mensais (horas faltas, notu/ruaoeg\k
computarse-a 180 (cento e oitenta) horas mensais: SQTT TR \
& M ~A7
& |
Art. 13. Do Registro de Frequéncia: %, @ Ql/’

"1’/7 s ‘3'\(&./"

WY VN L

I - O registro da frequéncia ao servigo é obrigatério para todos os Servidores, efetivos
ou nao, desta Camara, com excecéo ao Presidente da Camara Municipal, Vereadores,
Diretores, Controlador Interno, e Assessores Legislativos. :

Il = Ao Servidor Municipal, no periodo do Estagio Probatdrio, em hip6tese alguma,
devera ser dispensado do registro de frequéncia do ponto;

HI - O Servidor efetuara o registro da sua frequéncia ao servigo através de relégio de
ponto biométrico, no inicio, nos intervalos e no término do expediente de cada jornada
de trabalho, salvo os casos excepcionais, analisados e aprovados pela Secretaria que
esta lotado o servidor.

IV - As faltas dos Servidores em virtudes de tratamento de Salde serdo regularizadas
diretamente no Recursos Humanos, setor de Pericia, e comunicadas ao chefe
imediato, pelo Servidor, assim Que o mesmo apresentar o atestado no trabalho;

V - No caso de inoperéncia ou inexisténcia do sistema de ponto biométrico, a chefia

imediata do Setor solicitarda a0 RH a formulagdo de outro meio de registro de
frequéncia.

VI - Sera considerado falta grave o registro de frequéncia que néo seja efetuado pelo
préprio servidor, sujeitando-o & processo administrativo disciplinar, previsto na Lei
Municipal N.2 075 de 22 de Dezembro de 1997:

VIl - Os atrasos computados na entrada, juntamente com as saidas e retornos
intermedidrios e as saidas antecipadas, deverdo ser tratados de acordo com a Lei n®
075/1997 (Estatuto dos Servidores Municipais);.

VIIl - Para que a compensacao das auséncias possa acontecer, as horas extras ou
excedentes, que serdo utilizadas para esse fim, deverao estar devidamente registradas
no cartéo de ponto do Servidor. Serdo permitidas apenas 02 (duas) compensacgdes no
més, observando que nio se ultrapasse o limite de 02 (duas) horas diarias, salvo se
realizadas em dias de folga. Para os casos excepcionais, esses serdo tratados pelo
Secretario Municipal de Administragdo e Recursos Humanos em conjunto com o
Secretério da pasta;
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X - As trocas de horério de trabalho serdo permitidas somente 02 (duas) por
més, mediante apresentagdo de justificativa. As trocas de horario de trabalho serdo.
idénticas as compensagdes, deverdo estar registradas em cartdo de ponto e né.o.—\

AR

poderéo exceder o limite de 10 (dez) horas diérias e consecutivas.. 00 P o
;7( 3 ) ] S -0
Art.14. Da Escala de Trabalho: \%. ) o/

| - As necessidades de alteragédo da escala de trabalho, motivos justificados, devero
ser comunicadas com antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas, em duas
vias, ao Recursos Humanos.

II - O servidor somente podera executar a nova escala de trabalho ap0ds aprovagao do
Recursos Humanos, na data indicada na segunda via da comunicagéo de alteragédo da
escala de trabalho, contendo a data, assinatura e matricula do servidor autorizados.

Il - Toda alteragdo de Escala de trabalho devera ser alterada imediatamente no
cadastro do servidor, no Sistema de controle e apuracdo de Frequéncia, salvo se no
houver escala disponivel no sistema, devendo ser alterado imediatamente apés o
desenvolvimento ou criagdo da nova escala.

IV - Todas as ocorréncias que produzirem desconto em folha de pagamento do servidor
e, em fungéo da falta de comunicacdo de alteragdo de escala de trabalho, sera de
responsabilidade da unidade do servidor.

Art.15. Do Local de Trabalho:

I - O servidor municipal efetivo ou ndo, devera estar lotado em um local de trabalho.

Il - Ocorrendo alteragdo de local de trabalho deverd ser comunicada ao Recursos
Humanos, com antecedéncia minima de 72 (setenta e duas) horas, em duas vias.

I -O servidor somente podera ser lotado em um novo local de trabalho apoés
autorizagdo na segunda via da comunicagdo do novo local de trabalho, pelo RH,
contendo assinatura, matricula e a data da alteragao.

IV — As digitais para o relégio biométrico, no novo local de trabalho somente serdo
transferidas apds o recebimento da comunicagéo de alteragéo.

V - A restituicdo dos valores descontados dos servidores em razdo da falta de
comunicagéo de alteragdo de local de trabalho, somente acontecera via folha de
pagamento, no més subsequente ao desconto , salvo os casos analisados e aprovados
pela Diretoria Administrativa, mediante justificativa escrita e plausivel.
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Art.16. Das Proibicées: & o - 7\
\\ ’% /
| - Ao Servidor deste Poder Legislativo é proibido: :é”w @ m-f;-”
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a) Faltar no trabalho em dias que possam atrapalhar o andamento do expediente de
trabalho em seu setor, salvo por motivo de doencga ou forca maior.

Il - E vedado ao servidor, sob qualquer pretexto, ausentar-se do setor em que trabalha,
salvo com anuéncia da chefia imediata;

lll - Em hordrio de expediente, o servidor s6 podera ausentar-se do prédio onde
trabalha, com autorizagdo do chefe imediato, excec¢éo feita aos titulares de cargo de
Presidente da Céamara Municipal, Vereadores, Diretores, Controlador Interno, e
Assessores Legislativos;

IV - Dos Descontos em Folha:

a) Os descontos em Folha de Pagamento, do Servidor, em virtude de atraso ou falta
sem justificativa, serdo efetuados no salario do més subsequente, em conformidade
com esta Resolugéo, Estatuto do Servidor Municipal, CLT e Leis especificas.

Secao ll
Das Disposi¢cdes Gerais

Art. 17. O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera objeto
de instauracdo de Processo Administrativo para apuragdo da responsabilidade da
realizagdo do ato contrario as normas instituidas, na qual ter4 como base legal para
instauragéo do mesmo a Lei Municipal N.2 795, que dispde do Estatuto dos Servidores
Publicos do Municipio de Pontal do Parana.

Art. 18. O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera também
objeto de infragdo passivel de Improbidade Administrativa de acordo com a Lei Federal
N.28.429, de 2 de junho de 1992,

Art. 19. Instaurado o Processo Administrativo, sua conclus&o se dara no prazo de 60
(sessenta) dias, a partir da notificagéo ao infrator, podendo ser prorrogado por mais 60
(sessenta) dias.
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Art. 20. O Processo Administrativo sera desenvolvido por Comissé&o
Permanente de Sindicancia, instituida pelo Presidente da Céamara Munic%\\
assegurando aos envolvidos o contraditério e a ampla defesa. S

R 7\
/2\ f} = \\\
Art. 21, Os fatos apurados pela Comissao serdo objetos de registro claro em relatdrio e (,9 5
encaminhamento ao Controle Interno da Camara Municipal para conhecimento e &/
orientagSes ao chefe de poder correspondente com indicagéo das medidas adotadas,, 488/
Ou a adotar para prevenir novas falhas, ou se for o caso, indicacdo das medidas "
punitivas cabiveis aos responséveis, na forma do Estatuto dos Servidores.

Art. 22. As penalidades disciplinares sero aplicadas pelo Presidente desta Casa de
Leis, pelos Diretores das Unidades, em ao Estatuto do Servidor Municipal.

CAPITULO VII
CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 23. O relatério sobre o registro de frequéncia, serd concedido aos servidores
somente 01 (uma) vez por més e/ou por requerimento, e terd o prazo maximo de 02
(dois) dias para ser entregue, salvo quando o sistema de registro de ponto emitir
comprovante diario diretamente ao servidor.

Art. 24. E permitido ao Controle Interno solicitar formalmente, informagdes funcionais
de qualquer servidor quantas vezes forem necessdrias, com vistas ao
acompanhamento de frequéncia dos servidores.

Art.25. Aplica-se, no que couberem aos instrumentos regulamentados por esta
Recomendac&o as demais legislacGes pertinentes.

Art. 26. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos
junto a Diretoria Administrativa e Recursos Humanos, bem como junto a Controladoria
Interna que, por sua vez, através de procedimentos de controle ou de auditoria interna,
aferird a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da
estrutura organizacional.

Art.27. Esta Recomendacéo devers ser atualizada sempre que fatores organizacionais
legais ou técnicos assim o exigirem.

Art.28. Esta Recomendagao entrara em vigor a partir de sua aprovagao para confecgao
de Instrugdo Normativa.

CAPITULO ViII
DA APROVACAO
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Art. 30. E por estarem de acordo, Recomendamos firmar a presente Instrugéo
Normativa, para que surtam todos os efeitos legais. MA\
<

¥, Mol
-
Ozlh" M‘n'l:
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DEPARTAMENTO JURIDICO

(.\-»‘;:"JA\ y
Processo: 1.249/2018 :Q/ 13-~ 2\
Solicitante: Gabinete da Presidéncia — Fabiano Alves Mamell\ @ )

Assunto: Oficio Controle Interno n.° 0034/2018 - Recomendagﬁ@‘\
para disciplinar horario de trabalho, o registro da frequéncia ao
servigo, as auséncias do local de trabalho dos servidores da Camara
Municipal de Pontal do Parana.

Parecer Juridico
I. Relatério

Trata-se de um Processo Administrativo protocolado em 05/12/2018, com pedido
formulado pela Coordenadoria do Sistema de Controle Interno, no uso de suas
atribuicbes conferidas pela Resolugdo n.° 006/2013, solicitando aprovacao da
Presidéncia da Casa para normatizar em conjunto com o Departamento Juridico da
Camara, dispositivos que disciplinem o horario de trabalho, o registro da frequéncia
ao servico, as auséncias do local de trabalho dos servidores da Camara Municipal de
Pontal do Parana.

O Oficio apresenta uma recomendacgéo com um modelo de Instrugdo Normativa.
O Sr. Presidente recebeu o oficio, determinou o seu cumprimento e encaminhou
processo ao Departamento Juridico para regulamentar e normatizar a referida

instrugéo.

E o relatério.

iy
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Il. Fundamentagéo ‘.{;, Qp il %
(5 2
% @ A /)‘
Tem-se a seguinte definigdo doutrinaria para as Resolugdes: LG T
\\o/_n.\u\/

e

e Resolugdes “ sdo afos normativos expedidos pelas altas autoridades do
Executivo (mas néo pelo chefe do Executivo, que sé deve expedir decretos) ou
pelos presidentes de tribunais, 6rgéos legislativos e colegiados administrativos,
para disciplinar matéria de sua competéncia exclusiva” (cf. Hely Lopes
Meirelles, ob. Cit., pag. 174)

Observada a defini¢do acima, resta evidente que a melhor solugdo para a presente
situagao € a elaboragdo de um Anteprojeto de Resolugdo com iniciativa da Comissao

Executiva da Mesa, conforme dispée o Regimento Interno da Camara Municipal:

Art. 47 - A Comissdo Executiva, composta do Presidente, Primeiro
Secretario e Segundo Secretario da Mesa da Camara Municipal, é érgéao
permanente de direcdo administrativa e financeira do Poder Legislativo do
Municipio.

Art. 48 - Compete-lhe, entre outras atribuigées:

| - a iniciativa de projetos de lei que disponham sobre a organizagédo dos
servicos da Camara, criagdo e alteracdo de cargos e fixacdo dos
respectivos vencimentos e vantagens dos servidores da Camara,
observada a Lei de Diretrizes Orgamentarias;

A recomendag&o merece ser acolhida, considerando os termos do Acérdao n. 3727/18
- Pleno, do Tribunal de Contas do Estado do Parana (TCE/PR), os principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade e eficiéncia administrativa, o registro eletrénico
biométrico € um sistema que garante autenticidade, pois se processa através da
leitura e do reconhecimento das impressdes digitais do servidor, que o sistema

biométrico impde maior controle de assiduidade dos servidores.

f
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realizadas as alteragdes que se considerarem necessarias, transformando-as em um

Projeto de Resolugéo protocolado como Processo Legislativo.

Com efeito, é o parecer que submetemos a Vossa consideragao.

Pontal do Parand, 12 dg margo de 2.019.

. /_ﬂé\,
g . /’

Jolc YMdus Mischuar
Ag¢vdgada da Camara
OAB-PR 25.869
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CONSIDERANDO os termos do Acorddo n. 3727/18 — Pleno, do Tribunal de Contas d& " )
Estado do Parana (TCE/PR): ‘&?)' @ &/
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CONSIDERANDO os principios da legalidade, impessoalidade. moralidade e eﬁciéncia\\i__,//
administrativa;

CONSIDERANDO que o registro eletronico biométrico ¢ um sistema que garante
autenticidade, pois se processa através da leitura e do reconhecimento das impressdes
digitais do servidor;

CONSIDERANDO que o sistema biométrico impde maior controle de assiduidade dos
servidores;

RESOLVE:

Art. 1° - Instituir o sistema de registro eletrénico biométrico para controle da jornada de
trabalho dos servidores da Camara Municipal de Pontal do Parana.

§ 1° A frequéncia diaria dos servidores da Camara Municipal de Pontal do Parana sera
apurada pelo registro eletronico biométrico.

§ 2° Estdo obrigados ao registro eletronico biométrico os ocupantes de cargo de
provimento efetivo.

§ 3° Estdo livres da obrigatoriedade do controle biométrico os ocupantes dos cargos de
provimento em comissao.

§ 4° Os servidores ocupantes dos cargos citados no paragrafo anterior sdo desobrigados
do Registro Eletronico Biométrico, em virtude da especificidade das fung¢des exercidas e
pela demanda em dedicagédo em tempo integral.

2° Fica a critério do Vereador optar pelo Registro Eletronico Biométrico de seus
respectivos servidores indicados para o cargo de: Assessor Parlamentar com Lotag¢do nos
Gabinetes.

Art, 2° - A jornada de trabalho dos servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo
esta estabelecida na Resolugdo n.° 002/2012.

§ 1° Os servidores efetivos ocupantes de cargo com 40 horas semanais deverdo cumprir
jornada de trabalho no horario de 8:00h as 12:00h ¢ das 13:30h as 17:00h.

§ 2° Os servidores efetivos ocupantes de cargo com 30 horas poderdo executar atividades
inerentes ao cargo ocupado, fora do hordario de expediente regulamentado:

§ 3° Os servidores poderfio ser convocados a prestar servigos fora do horario regulamentar
quando da realizagdo de Sessdes Solenes. Sessdes Extraordinarias. dentre outras

ocorréncias.



§ As horas semanais excedentes da jornada semanal fixada para cada cargo serdio
computadas para compensagdo como forma de Banco de Horas.

Art. 3° - A Mesa Diretora. em casos especificos podera convocar os servidores e

assessores fora do hordrio ora fixado para atender a demanda das atividades legislativas ; 073 a P
¢ administrativas. ( E(;)
>

Art. 4° - A ndo marcacdo biométrica de entrada e/ou saida da jornada de trabalho, devera Py, 2

% i 3 % . i KCTR TN

ser justificada pela Chefia imediata que o servidor se encontra designado, dentro de 05 st

(cinco) dias junto a Segdo de Recursos Humanos.

Art. 5° - As faltas justificadas serdo comprovadas mediante apresentacio de documento,
sem prejuizo do dever de comunicar previamente a auséncia ao chefe imediato do 6rgfo
no qual estiver lotado o servidor.

§ 1° As faltas injustificadas serio descontadas em folha;
§ 2° A constatagdo de horas néo registradas e sem justificativa serdo consideradas faltas.

§ 3° O periodo de fechamento do ponto eletronico sera do dia 16 de um més até o dia 15
do més subsequente.

Art. 6° - Esta portaria entrard em vigor a partir de 01 de margo de 2019,

REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE

Pontal do Parand, 01 de margo de 2.019.

FABIANO ALVES MACIEL
Presidente

MARCO ANTONIO BUENO DA ROCHA ROSIANE NEGA BORGES
1° Secretario 2° Secretdria
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Processo Administrativo n.° 1249/2018 " s y
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Acolho na integra o Parecer Juridico emitido em 12/03/2019, por considerar valida e
suficiente a fundamentagdo apresentada em tal peca, assim declaro o encerrado
este Processo Administrativo.

Diante de tais fundamentos, acolho na integra a Instrucdo Normativa apresentada pela
Controladora Interna, devendo a Mesa reunir-se para realizar as alteracées que se
considerarem necessarias, transformando-as em um Projeto de Resolucio protocolado
como Processo Legislativo.

Determino ao Departamento Legislativo a  elaboracso de um projeto de resolucdo
para tratar da sobre os Procedimentos para Disciplinar o Horario de Trabalho, o
Registro de Frequéncia ao Servigo, as Auséncias do Local de Trabalho dos Servidores
da Camara Municipal, apds a sua andlise e aprovagao pela Mesa Diretora, sobrevindo a
aprovacao em Plenario da Resolucéo, a sua regulamentacéo estara finalizada.

Gabinete da Presidéncia, 09 de abril de 2.019.

Fabiano Alves Maciel
Presidéncia da Camara Municipal de Pontal do Parana
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