CAMARA MUNICIPAL DE POUSO ALEGRE
Estado de Minas Gerais

RESOLUCAO N° 1206 /2014

DISPOE SOBRE A REGULARIZACAO DO
FUNCIONAMENTO DA CAMARA MUNICIPAL DE
POUSO ALEGRE, ESPECIFICAMENTE QUANTO A
JORNADA DE TRABALHO E A FREQUENCIA E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE
POUSO ALEGRE, Estado de Minas Gerais, no uso de suas atribui¢es legais, sanciona e
promulga a seguinte RESOLUCAOQ:

CAPITULO I - DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 1° - A jornada de trabalho e o acompanhamento da frequéncia dos servidores da
Cémara Municipal de Pouso Alegre obedecem ao disposto nesta Resolugéo.

Art. 2° - O horério de funcionamento e atendimento ao publico da Cdmara Municipal de
Pouso Alegre-MG sera, nos dias tteis, das 12 as 18 horas, de segunda a quinta-feira, e das
08 as 14 horas, as sextas-feiras.

Paragrafo iinico - Para os fins desta Resolu¢Bo, o atendimento ao publico externo
contempla, em especial, aquele realizado pelos Servigos de Administracdo, Financeiro,
Secretaria Legislativa, Apoio e Gabinetes Parlamentares.

Art. 3° - O periodo regular de jornada de trabalho da Cimara Municipal de Pouso Alegre
estd compreendido entre 12h e 18h e abrange o periodo no qual a jornada de trabalho dos
servidores pode ser cumprida, de forma ininterrupta ou ndo, ressalvados os casos
disciplinados em legislacio especifica.

Art. 4° - A jornada de trabalho dos servidores da Cadmara Municipal de Pouso Alegre serd
de 06 (seis) horas didrias e:

I - carga horaria minima de 30 (trinta) horas semanais, exceto nos casos previstos em Lei
especifica, para os ocupantes de cargos de provimento efetivo;

IT - regime de dedicagfo integral, quando se tratar de servidores optantes por este regime, ou
ocupantes de cargos em comissfio ou fungfo gratificada, observada a carga horaria minima
prevista no inciso anterior.

Paragrafo unico - Sem prejuizo da carga hordria minima a que se encontram sujeitos, 0s
servidores referidos no inciso II, poderfo, ainda, ser convocados sempre que presente
interesse ou necessidade de servigo, sendo vedado o pagamento de horas extraordinérias.

#

Av. 8o Francisco, n°. 320 - Primavera - Pouso Alegre - MG - 37.850-000
Fones: {35) 3428-58500 / 3420-8501 - Fax: {35) 3429-8550 - e-mail; cmpa@cmpa.mg.gov.br



CAMARA MUNICIPAL DE POUSO ALEGRE
Estado de Minas Gerais

Art. 5° - O expediente dos servidores devera ser cumprido, ordinariamente, das 12h as 18h,
de segunda a quinta-feira, e das 08h as 14h, as sextas-feiras.

§ 1° - O horario de inicio ou de término da jornada de trabalho diaria do servidor efetivo
poderd ser antecipado ou atrasado em até 30 (trinta) minutos, a critério do servidor,
observado o disposto no artigo 4° desta Resolugdio, sendo desconsiderada a jornada
realizada fora do periodo citado.

§2° - N&o serd considerado come “servico noturno” o atraso de 30 (trinta) minutos
estabelecido como margem de toleréncia, nos termos do § 1° do caput deste artigo.

§ 3° - O motorista serd dispensado do registro de frequéncia nos dias de viagens
previamente agendadas, as quais deverfo acontecer das 05h as 20h.

§ 4° - No caso de prestagio de servigo solicitada sem agendamento prévio ou em carater
de urgéncia, fora do horario regular de jornada de trabalho previsto no caput do art. 5°
desta Resolugfo, terda o motorista o direito ao recebimento de horas extras, cuja
prestacéo serd atestada pelo solicitante e aprovada pela Diretoria Geral.

§ 5° - Somente com autorizacio expressa da chefia imediata ou da Diretoria Geral, mediante
apresentagio de justificativa plausivel, conforme requerimento constante do Anexo I,
podera o servidor efetivo trabalhar em horario diferente do fixado no caput deste artigo.

§ 6° - No momento de proceder & autorizacio definida no pardgrafo anterior, a chefia
imediatadeve assegurar a distribui¢fio adequada da forga de trabatho, de forma a garantir o
funcionamento dos setores da Cdmara Municipal de Pouso Alegre no periodo fixado no
caput deste artigo. '

§ 7° - A prestagiio de servigos em horério diferente ao disposto no capur deste artigo, sem a
devida autorizagiio da chefia imediata ou da Diretoria Geral, serd considerada como néo
realizada, estando garantida, em casos excepcionais e emergenciais, a possibilidade de
autorizagfo posterior. '

Art. 6° - A entrada, a saida e o controle de frequéncia dos servidores da Camara Municipal
de Pouso Alegre serfo registrados por meio de equipamento eletrénico e de sistemas
informatizados.

Paragrafo unico - A modificagio posterior dos registros eletrdnicos de que trata o caput
deste artigo, apurada mediante processo disciplinar de que trata o artigos 189 e seguintes da
Lei Municipal n.° 1.042/1971, podera acarretar ao infrator a penalidade de demissio.

Arxt. 7° - Os servidores sfo obrigados ao registro didrio do ponto eletrénico, na entrada e
na saida do expediente, exceto os ocupantes de cargo comissionado e fungfio gratificada,
cujas frequéncias serfo atestadas pela chefia imediata a que estejam subordinados ou
pelo Vereador para o qual prestam servico, no caso de servidores comissionados que
atuarem nos gabinetes, conforme modelo constante do Anexo IL
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§ 1° - Esta declaragfiode cumprimento de carga horéria, conforme Anexo I, devera ser
atestada posteriormente pela Diretoria Geral da Camara e entregue ao setor de Recursos
Humanos até o dia 20 de cada més para fins de registro e providéncias legais cabiveis.

§ 2° - Nesta declaracio devem constar, se houver, créditos de horas excedentes ao
horério estabelecido de jornada, com data e justificativa, referentes ao perfodo do dia 21
do més anterior ao dia 20, do més da entrega da declaragfio, para possivel compensacio.

§ 3° - A compensagio de horas deverd, obrigatoriamente, ocorrer no prazomdaximo de
trinta dias apés a entrega da declaracfo que atesta as horas excedentes realizadas, caso
contrario serdo desconsideradas.

§ 4° - A compensacéio parcial ou total de horas, cuja concess3o é facultativa, somente
serd permitida com autorizagio expressa da chefia imediata ou da Diretoria Geral, em
revisdo hierdrquica, on do Vereador no caso de servidores que atuarem nos gabinetes.

§ 3° - E vedado ao servidor faltar ao trabalho, sem prévia comunicagio eautorizaciio da
chefia imediata, com o intuito de compensar horas excedentes computadas para
compensacio. -

Art. 8° - O servigo extraordindrio prestado pelo servidor efetivo, no ambito da CAmara
Municipal de Pouso Alegre, serd autorizado pela chefia imediata e pela Diretoria Geral, a
quem compete reconhecer a necessidade de sua prestaco.

§ 1° - Os servidores que compuserem as Comissdes Permanentes ou Tempordrias constantes
do Anexo HI da Lei Municipal n® 5.411/2013, ou Conselhos Deliberativos, nfo farfio jus ao
recebimento de horas-extras quando convocados pelo representante da Comissio ou do
Conselho para prestarem servigos relativos ao trabalho de um ou de outro fora do horério de
expediente.

§ 2° - A participagiio em cursos, semindrios, treinamentos ou similares, fora do municipio
de Pouso Alegre, ndo enseja o pagamento de horas-extras.

Art. 9°- As chefias imediatas dos setores que desenvolvam atividades que, pela natureza,
necessitem cumprir a jornada de trabalhoem horério diferente do disposto no caputdo art.
5°, ficam autorizadas a, respeitada a carga horaria estabelecida no artigo 4°, adotar hordrios
de trabalho que atendam as peculiaridades do servigo.

CAPITULO II - DA FREQUENCIA

Art, 10 - Do registro eletrénico de frequéncia, mediante o qual se verifica, diariamente, a
entrada e saida do servidor efetive em servico, deverfio constar:

I - o nome e a matricula do servidor;

II - o cargo do servidor;
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IIT - a jornada de trabalho do servidor e identificagio especifica quando o cumprimento se
der em regime de plantfo;

IV - ¢ horéario de entrada e saida ao servigo;

V - 0 hordrio de intervalo para alimentagio e descanso, quando houver;

V1 - as auséncias tempordrias e as faltas ao servigo;

VII -l os afastamentos e licengas previstos em lei;

VIII - assinatura do servidor e da chefia imediata.

Art, 11 - No dia 20 (vinte) de cada més, o setor de Recursos Humanos da Camara
Municipal de Pouso Alegre consolidard os registros de frequéncia referentes aos Gltimos

trinta dias.

§ 1° - Consolidados os registros de freqliéncia, no prazo disposto no caput deste artigo,
notificar-se-4 imediatamente o servidor acerca do respectivo registro de frequéncia.

§ 2° - O servidor notificado nos termos do § 1° deste artigo poderé contestar, no prazo de 5
(cinco) dias, algum dos itens constantes do registro.

§ 3° - Contestado ou ndo o registro, a chefia imediata devera conferi-lo, ratificando-o ou
alterando-o, até o altimo dia do més.

§ 4° - Da decisfio tomada segundo o § 3° deste artigo caberd recurso 4 autoridade superior.

§ 5° - O recurso apresentado consoante o § 4° deste artigo terd efeito suspensivo,
elaborando-se a folha de pagamento regularmente, até final decisdo de eventual recurso
interposto.

§ 6° - O recurso apresentado nos termos do § 4° deste artigo deverd ser julgado até o
fechamento da préxima folha de pagamento.

§ 7° — Em caso de néo provimento do recurso administrativo, a folha de pagamento serd
lavrada com o respectivo desconto do pagamento do servidor.

§ 8° - O recurso apresentado nos termos do § 4° deste artigo devera ser julgado até o
fechamento da proxima folha de pagamento, em que serd levada em conta eventual decisfio
reformadora da folha de pagamento anterior.

Art. 12 - O servidor que faltar ao servico podera requerer o abono da falta nos termos do
artigo 75 da Lei Municipal n° 1.042, de 1971, devendo-se dar ciéncia & Diretoria Geral, que
podera ratificar ou néo o abono concedido pela chefia imediata.
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§ 1° - O pedido de abono de falta ser4 feito segundo o modelo constante do Anexo III desta
Resolugéo.

§ 2° - As faltas abonadas nos termos definidos neste artigo e no artigo 75 da Lei Municipal
n® 1.042, de 1971, ndo serdo computadas para efeito de desconto na remuneragio e
configuracio dos ilicitos de abandono do cargo ou fungio e de faltas interpoladas.

Art. 14 - As faltas ndo abonadas serdo descontadas da remuneracio do servidor.

§ 1° - Para o cdlculo do valor a ser descontado ser4 levada em conta a jornada de trabalho a
que o servidor estd sujeito.

§ 2° - O célculo do valor do desconto incidird sobre o valor do vencimento bésico, de todas
as parcelas de natureza remuneratdria, e, no caso de ocupantes de funcio de gratlf cada,
também sobre o valor da respectiva funcio.

§ 3° - As auséncias parciais na jornada didria do servidor também serfio descontadas,
proporcionalmente ao valor do dia de trabalho do servidor, observado o disposto
nosparagrafos primeiro e segundo deste artigo, ¢ no § 1° do artigo 5° desta Resolucio.

§ 4° - Para o calculo dos descontos a que se refere este artigo, serd aplicado, no que couber,
o disposto no artigo 144 da Lei n® 1.042, de 1971.

Art. 15 - O descumprimento de jornada de trabalho pode caracterizar falta néo justificada,
inassiduidade habitual, abandono de cargo ou impontualidade.

§ 1° - A inassiduidade habitual ocorre no caso de falta ao servigo, sem causa justificada, por
60 (sessenta) dias, interpoladamente, durante o periodo de 12 (doze) meses.

§ 2° - O abandono de cargo é configurado quando da auséncia intencional do servidor ao
servigo por mais de 30 (trinta) dias consecutivos.

§ 3° - A impontualidade é caracterizada, a partir da vigéncia desta Resolugdo, quando da
ocorréncia de realizacio de descontos financeiros por descumprimento de jornada de
trabalho em 3 (trés) meses consecutivos ou em 6 (seis) meses, interpoladamente, durante o
perfodo de 12 (doze) meses.

§ 4° - Cabe a Diretoria Geral, mediante informagdes da chefia imediata, autuar processo, no
qual deve ser acostado relatério do sistema informatizado com dados que comprovem a
inassiduidade habitual, o abandono de cargo, a impontualidade do servidor e falta n3o
justificada, com vistas & apuragdo disciplinar nos termos estabelecidos pela Lei Municipal
n.° 1.042, de 1971.

§ 5° ~ Os processos constituidos nos termos do paragrafo anterior devem ser encammhados
a Presidéncia da Cimara Municipal de Pouso Alegre para as providéncias cabiveis.

Art. 16 - A verificagio dos aspectos de assiduidade e de pontualidade no dmbito das
avaliacBes de desempenho deve observar, no que couber, o contido nesta Resolugéo. ni’
(7
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CAPITULO HI - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 17-Salvo determinag@io em contrério da Mesa Diretora, nio havera regime de plantfo
na Camara Municipal de Pouso Alegre.

Art. 18 - Ao Departamento Administrativo fica autorizada a regulamentagiodas medidas
necessarias & operacionalizagio desta Resolucio. :

Art. 19 - Os casos omissos serdo resolvidos pelaDiretoria Geral, com o auxilio do
Departamento Administrativo.

Art. 20 - Esta Resoluc3o entra em vigor na data de sua publicagio.

Cémara Municipal de Pouso Alegre, 05 de Agostb de 2014.

'Gilbe&ieiro

PRESIDENTE DA MESA

Marlp Je tho
1° SECRETARIO .
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ANEXO |

SOLICITAGAO DE PRESTACAO DE SERVICOS
FORA DO HORARIO ORDINARIO DE EXPEDIENTE

Resolugdo ne 1206/2014

Requisitante

DATA DO SERVICO: HORARIO DE INICIO:

SOLICITANTE: SETOR:

JUSTIFICATIVA:

DATA: / /

Assinatura do Requisitante

Autorizacdo

Consoante disposicdo do artigo 52, § 592, da Resolucdo n® 1206/2014, autorizo a prestacdo de

servi¢os fora do horario ordinario de expediente, conforme solicitado acima.

Chefia Imediata Diretor Geral

1 inDEFERIDO

Justificativa:
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ANEXO 1!

DECLARACAO DE CUMPRIMENTO DE CARGA HORARIA -

SERVIDOR COMISSIONADO

Resolug¢io n2 1206/2014

Declaro para os devidos fins, nos termos do § 12 do artigo 67 da
Resolugdo n2 1.194/2013, e do artigo 72 da Resolugdo n? 1206/2014, que ofa) servidor(a)

, ocupante do cargo comissionado de

, matricula ng , no més de

de 20 , cumpriu a carga hordria minima de 30 (trinta) horas

semanais, desempenhando suas fungdes com eficiéncia e eficicia.

Declaro, ainda, que o servidor realizou um total de

( ) horas excedentes & carga horaria minima, conforme

registrado em anexo.

(Declaro, ainda, que no periodode __ / [/ a__ [/ [ ,

o{a) servidor(a) esteve em gozo de férias.)

Por ser verdade, firmo a presente.

Assinatura / Carimbo
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CONTROLE DE FREQUENCIA — SERVIDOR COMISSIONADO

(Registro de horas excedentes para possivel compensacio)

Nome do servidor:

Chefia Imediata/Vereador:

Setor/Gabinete: Periodo: 21/ / a 20/ /
N2 DE
DATA HORAS JUSTIFICATIVA

TOTAL DE HORAS:
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ANEXO ill

REQUERIMENTO DE ABONO DE FALTA

Resolugdo n? 1206/2014

Requisitante

NOME: Matr.:

CARGO: SETOR:

Nos termos dos artigos 75 e 81, XIV, da Lei n® 1.042/1971 — Estatuto dos Servidores Ptblicos
de Pouso Alegre/MG, vem requerer o ABONQ de falta(s) no servico nofs} dia(s)

, no(s) periodo(s) parcial ( )/ integral { ), pelo(s)

motivo(s) abaixo discriminado(s):

DATA: / /

Assinatura do Requisitante

Autorizacio

Considerando os motivos alegados e de acordo com a legislagdo vigente, JUSTIFICO a(s)

falta(s) do servidor acima identificado, respeitando os limites legais.

Chefia Imediata Diretor Geral

J inoereripo

Justificativa:

VISTO

Pouso Alegre, de de

Responsdvel pelo RH

OBSERVACAQ:

O PRESENTE FORMULARIO DEVERA SER ENCAMINHADO AO SETOR DE RH, DEVIDAMENTE PREENCHIDO E ASSINADO,
IMPRETERIVELMENTE, ATE O DIA 20 DE CADA MES, SOB PENA DE SER DESCONTADO O DIA, CONFORME PREVE A
LEGISLACAO VIGENTE.




