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APRESENTAGCAO

Este manual foi elaborado com intuito de padronizar os procedimentos de
registro de frequéncia dos servidores da Camara Municipal de Ipatinga/MG,
objetivando apresentar conceitos e sistematizar praticas a serem observadas

pelos servidores.
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INTRODUCAO

Este documento descreve normas e procedimentos para o controle da
frequéncia dos funcionarios da Camara Municipal de Ipatinga, especificando os
tipos de ocorréncias possiveis, o fundamento legal de cada uma delas e como
devem ser tratadas.

Regra geral, o funcionario fica a disposigdo da Camara para dar cumprimento
as tarefas que Ihe sio atribuidas. Este tempo deve ser controlado a fim de
resguardar os interesses das partes.
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I. OBRIGATORIEDADE DO CONTROLE DE HORARIO

Conforme previsto no art. 2° da Lei N° 4.079 de 10/07/2020, que "Dispbe sobre
a regulamentacdo do sistema de ponto eletrénico para registro de frequéncia
dos servidores da Cémara Municipal de Ipatinga e da outras providéncias.", é
obrigatério o registro dos horarios de inicio e de término da jornada de trabalho
diaria dos servidores do Poder Legislativo.

Somente os controles de horario refletem a exata dimensido da duracdo do
trabalho diario, quer quanto a determinagcdo do inicio, quer quanto ao
encerramento. Portanto, a apuragéo da jornada de trabalho, inclusive das horas
extras, é feita, obrigatoriamente, através dos registros de entrada ao trabalho e
da saida do trabalho, sendo obrigat6rio o registro das marcagdes diarias.

. FORMAS DE REGISTROS

A legislacdo atual determina que a Cémara Municipal deve adotar registros
eletrébnicos de frequéncia ou na falta dele registros manuais. O Sistema de
Registro de Ponto Eletrénico, € um conjunto de programas informatizados
destinados a anotacdo por meio eletrénico dos horarios de entrada e saida dos
trabalhadores, previsto no art. 9° da Lei 4079/2020.

“Art. 92 O controle de frequéncia dos servidores do Poder Legislativo
serd feito mediante registro eletrénico.”

O conjunto de equipamentos utilizados para registro de ponto eletrénico e seus
programas, foram atestados nos termos da Portaria MTE n° 1.510/09. Em
situacdes em que a implantacdo do equipamento n&o foi realizada ou o0 mesmo
estiver indisponivel, a Camara usara formulario de registro de ponto manual
conforme disposto no art. 16 da Lei 4079/2020.

“Art. 16. Na hipotese de indisponibilidade ou impossibilidade de
funcionamento do registro eletrbnico deverd ser utilizada,
excepcionalmente, a folha individual de registro de frequéncia,

III

emitida pela Geréncia de Pessoa
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. APONTAMENTO DA JORNADA E CONTROLE DE
FREQUENCIA

Conceitos iniciais sobre jornada de trabalho

Entende-se por jornada de trabalho a duracdo diaria das atividades do
funcionario, ou seja, o lapso de tempo em que o funcionario, por forca da
Legislagdo de Pessoal do Municipio, fica a disposicdo da Camara. Durante
esse periodo o trabalhador ndo pode dispor de seu tempo em proveito préprio

ou de terceiros.

A jornada minima diaria de trabalho, é de 6 horas a disposicdo da Camara
Municipal, conforme escalas disposto no art. 5° e 6° da Lei 4094/2020:

“Art. 5° O horario de trabalho dos servidores seréa fixado em razéao
das atribuigbes pertinentes ao respectivo cargo, funcéo e lotagao,
observados o interesse e a necessidade dos 6rgaos desta Casa
Legislativa.

Art. 6° Ficam fixados os seguintes horarios de trabalho dos
servidores do Legislativo, observada a natureza do cargo, fungao
e a area de atuagao:

a) 07:00 as 13:00 horas;
b) 08:00 as 14:00 horas;
c) 12:00 as 18:00 horas;
d) 13:00 as 19:00 horas.

§ 1° A gestdo dos horarios fixados por este artigo é de
responsabilidade da chefia imediata do servidor;

§ 2° Quando o horario ndo atender as demandas do Legislativo, o
horario diferenciado sera definido, excepcionalmente, através de
ato normativo expedido pela Presidéncia da Mesa diretora.

§ 3° Excepcionalmente, podera ocorrer em situagées emergenciais
ou necessidade da instituicdo, alteragdo de horario de trabalho,
mediante solicitagdo prévia e autorizagao da chefia imediata.”
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Limites de tolerancia para atrasos

Conforme Art. 13 da Lei 4.079/2020, n&o serao tolerados atrasos diarios na
jornada de trabalho, exceto nos casos de no maximo 15 minutos que deverao
ser compensados no mesmo dia na saida da jornada, caso contrario sera
realizado o desconto em folha, conforme descrito abaixo:

“Art. 13 N3do havera tolerdncia de atrasos e saidas
antecipadas, exceto das seguintes formas:

a) O servidor que registrar o ponto até 15 (quinze) minutos
antes do inicio de sua jornada de trabalho podera antecipar a
saida no mesmo tempo correspondente a entrada
antecipada;

b) O servidor que registrar o ponto até 15 (quinze) minutos
apo6s o inicio de sua escala de trabalho poderd postergar a
saida no mesmo tempo correspondente a entrada em atraso;

§ 12 Na ocorréncia de atraso ou saida antecipada, exceto as
previstas nas alineas "a" e "b" deste artigo, sera efetuado
desconto do servidor, no fechamento da folha de
pagamento, na mesma quantidade de tempo computado no

atraso e na saida antecipada.”

Sistema de registro eletronico de ponto

O funcionario usara para apontamento eletrénico, os relégios de ponto
disponibilizados no Hall da Camara Municipal. Para registro do ponto o
funcionario devera utilizar seu cracha, aproximando-o do relégio de ponto
eletrénico (modo utilizado durante o periodo de pandemia, sendo substituido
apos esse periodo pelo meio biométrico ou outra forma eletronica de registro).

Ao final do registro o equipamento emitira um comprovante, com detalhes da
Camara, do funcionario e o horario de apontamento

Recomendamos o armazenamento dos comprovantes, até a conferéncia do
Relatdrio de Ponto, que relata o apontamento mensal.
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Em casos de problemas técnicos do equipamento o servidor devera comunicar
ao seu chefe imediato para que possa informar no sistema de gestado de ponto
a ocorréncia.

Programa gestor de tratamento de registro de ponto

O sistema de Gestao de Ponto dos funcionarios sera disponibilizado para cada
departamento/gabinete para acompanhamento, gerenciamento da escala de
trabalho e gestao de frequiéncia de seus subordinados.

O Programa Gestor de Tratamento de registro de Ponto é um conjunto de
rotinas informatizadas que tem por funcao tratar dados relativos a marcacéao
dos horarios de entrada e de saida.

A fungao de tratamento dos dados se limitara a acrescentar informagdes para
complementar eventual falta de registro de marcacédo, registro de ponto ou
indicar marcacgoes indevidas e problemas técnicos nos equipamentos.
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Para acessar o sistema use o link https://www.mdcomune.com.br.

Digite o usuario e
senha cadastrada no
sistema de ponto
pela Geréncia de
Pessoal

€200

[O0 Wt tps:/ vww.maoomune.com.br/Madis/Agcount/LogOn ReturnUrt = %2

vQ -8k neo & =

@ intiodugie @ inrnerct- [H] Gestor Documental (8 Whatsipp  © PRONIM-TE (4 MdComune & Ares Administrativa [J Smallpdt.com - Uma S.. [B Projeto Auditar € Portal da Transpasénci.. ) TC Jusis »
@ ACESSEQ MD COMUNE I muderacesss @ esqueniasenhe Sexta-fera, 14 de Fevereiro de 2020
(CENTRAL DE VENDAS
ercRMeNE 30 DIAS
MD|Comune )
HOME SOFTWARE PLANOS DEPOIMENTOS CONTATO
MADIS
ELEGANCIA E ALTA TECNO
ESTE ESPACO
ESTA RESERVADO
PARA VOCE.

CATRACA
MDG7703
BATE

ANUNCIE AQU

O usuario € o email cadastrado junto

a geréncia de pessoal.

A senha é pré-definida pela Geréncia

de Pessoal e encaminhada a
Geréncia/Gabinete via GED
juntamente com este manual.
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L. MdComune X

€200 04 kot combe 08 ~91% ne e =

@ intsugio @ rbaneechd - [ Gectr Documental 8 Whatsdgp 4

RONN-TS [ MaComune A feo Admrisirtn [ Smaom -UmaS.. [l Proto utter ) Potl d Transprin. ) s »

Camara Municipal de Ipatinga

* Yodas 2 pessaas %
T
fresente 0 Pesquisar
Mt
Home da Pessia Matra
Compensado 0
» s
! Biometra
* Yodos os Cargos

¥ Cimara Musicipal DeIpatinga

H O Digite aqui para pesquisar ]

PEUEODORERRECER

£ MdCamure X

€ cp O & fitesjsvvmdeomunecor b s 0Q w@g noe =

© noodugio @ rtmnethll- [{] GestorDacumencd @ Whatstpp & PRONMITE (4 VdCarune b foea Adminsitie [ Smaldcom - UraS. [l FrojetoAuditar € Partal daTansparnc.. ) TC.uis »

‘ B e Ml ce Ietnga

Cémara Municipal de Ipatinga

Na aba “Pessoas” pode-se
visualizar todos os
servidores lotados no
setor/gabinete que estdo
trabalhando, ausente, de
férias ou outros
afastamentos

Ainda na aba “Pessoas”
Pessoas pode-se alterar a escala de
> trabalho do servidor

 Todas as pessoas 6 . .

b v s " o conforme a necessidade do
Agerte 5

o ' Departamento.

Fogxs 0 H I

Corpersado 0

il ' Basta selecionar um ou mais
 Desigedo 1

st ' servidores na lista e

- escolher a op¢do “Alterar
+Todos os Cargos 7 .

. ﬂ@ Horério”
¥ camara Municipal De Ipatinga

PHGEOORRRERER ¢

H O Digite aqui para pesquisar J
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1008 | 1o | @

Camara Municipal de Ipatinga

Pessoas

" Tods 2 pesaas %

Prsente i Pesquisar

it
v MeerarBorio | M ¥ 5;.
Mome da Pesso Matricul

s 1 C e Para acessar as informagdes do

: servidor ou realizar algum tipo de
e a » | pedido ou justificativa, selecione
et ﬂ@ o servidor na tela “Pessoas”.

 Bometria

Holc'eew:avapesqusav i ] SEERRRER ¢

14 Viomune X
€2 C ¢ 0 & feps/mocomunecembrVa Q w@n noe =
@ rtdugio @ itanetCM - [ GestorDocurema ® Winetshap & RCNMTE 14 \eComure ) rea drinicatia. [l Sl cor-Uma. [ ot Aucitar @) Pora e Tansparrci., ) s »
s
Contatos e info
Escolha a opgao i
Nesamento:
escmento:
que deseja. -
6:
“ H »” “ 5
Pedido” ou “Pre- :
j ifi i ” [;m] i,
Justlflcatlva 155e550" (e POIUCEs PuDIcas
Certro de Alencao Ao Cdadeo Endecz:
Telefone:
& Pre-ustfcativas Emei:
lé Contatos e nfo
Crachd: 13
Data de adissio: 01042019
Data de demissio: 02012020 ﬁ
= a

H O Digitz aqui para pesquisar

Na opcdo Pedidos, sera disponibilizada 3 abas:

1 - Aprovar Marcagao
2 - Pedido Justificativa

3 — Pedido Hora extra
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AR T 08 ~ 91 K Na aba “Aprovar Marcagao”
@ niodugio € tanatthl- 1] Geto Documerta O Vhaskgp & RO [ Miomure b Areaddvitais [ Smalpdicar - ma [ Pojtoudizr @ Pot daTengerin., € Tk » d I t d
A EEEERE ER . podem ser solicitada
» ~ ~
o corregao de marcagdo de
Pedidos
< ponto. (nos casos de
Pedido Justificativa  Pedido Hora Extra
- defeitos no cracha,
Periodo: 01/02/2020a14/02/2020 D 0yjoz/202) = 14/22/2020 (el ¥
problema técnico nos
R equipamentos, trabalho
Semana de 05122020 8 1402202) externo’ esq uecimentos e
B O i wibe aabim oreie  simn outros )
friee 1 ' Apenas digitando o horério
£ Peluthaias
st gue deseja solicitar a
alteracdo, que
Situagiodos Pidos posteriormente sera
— . : validado pela Geréncia de
HO:\gneequipa'apa;qﬂss' 1= BEHN € L] 9 n n n [E ﬁ £ Afd I
Pessoal.
£ MiComune by + =
RN D & hpsfvnvmdcommecombMadsPaddoshsifcaivas ndess3 0F “O¢ noe =
@ nicdugic @ tanetM- B GetorDecumenta @ Whatshpa < PRONIATB (1 MdComune ) readdmirissatve [ Smallockcom - Ura .. [ Postc uditer ) Fottalda Tanspanci.. @) TChris »
{J‘h’(f o o a Municpal ce patinga ] ] 1 A
Camara Municipal de Ipatinga N Na aba “Pedido
Justificativa” pode-se
Pedidos »| registrar asolicitagdo de
Pedido Hora Extra |an§ament0 de
’ ustficatva: Motva: Possui documento: Documentos: .
- afastamento diversos, com
o devido documento
| MRATACKD . ;s . .
I 71T com probatorlo, ou registrar
Natalia Souza et da R ~_ e .
Assessor de Poitices Publcas Slt Aviverséria - Lei 3674 de 2013 uma falta nao JUStIflcada'
Centro de Atencao Ao Gidadao ‘et Wed o Acom el . . . ~
N Y (obs.: Limites da Legislagdo)
l@ Pedidos Tip VB2 Jras  Justificativa Motivo Possui Estado
‘@ Pre v Trainamento doqumento
Contatos einfo Nao 2xist pedidos pendertes f

T I N

H O Digite aqui para pesquisar
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IV. OBRIGAGOES DO FUNCIONARIO

Uso do cracha

Devera o funcionario cumprir a norma referente ao uso do cracha. O registro do
ponto, durante a pandemia, se dara exclusivamente na aproximacao do cracha
ao leitor de ponto eletrénico. Caso o funcionario, ndo esteja de posse de seu
cracha, o mesmo devera comunicar ao Departamento de Pessoal, que
providenciara um cracha provisorio. Este cracha permitira o registro do ponto
eletrénico.

Registro do ponto

Ao aproximar o cracha da area indicada, o equipamento emitira um sinal
sonoro e o comprovante do registro do ponto, que contém a identificagdo do
funcionario e o horario do ponto. Caso o equipamento nao tenha papel, mas
emita um sinal sonoro, 0 mesmo registrara o ponto, porém n&o emitira o
comprovante.

Caso o equipamento apresente outro tipo de problema, ele emitira dois sinais
sonoros, mas nao registrara o ponto e nem emitira 0 comprovante.

Obs. Solicitamos que o funcionario ao observar problema com o equipamento,
comunique imediatamente o Departamento de Pessoal.

Comunicagao quanto a falta de marcagao, servigos externos ou
marcagoes indevidas

O registro do ponto € de responsabilidade do funcionario, seguindo as normas
e procedimentos estabelecidos pelo Departamento de Pessoal, visto que
essa obrigatoriedade n&o pode ser transferida a outro.

Cabera ao servidor comunicar ao chefe imediato as ocorréncia de falta de
registro devido a esquecimento, trabalho externo ou problemas no
equipamento para que o mesmo faga a corregcdo no sistema de gestdo de
ponto.
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Lembramos que conforme o art. 3 da lei 4.079, cabe ao chefe imediato a
gestao da frequéncia de seus subordinados.

Art. 32 Compete as chefias imediatas do servidor, de posse do
acesso remoto da frequéncia dos integrantes de sua geréncia,
zelar pelo cumprimento das disposi¢cdes contidas nesta Lei,
bem como informar a Geréncia de Pessoal da Camara
Municipal os casos de auséncia e os casos fortuitos.

O servidor deve estar atento ao art. 20 da Lei 4.079/2020, que trata de faltas
graves quanto ao registro de frequéncia:

Falta de marcacao

“Art. 20. Serdo apuradas as seguintes faltas graves:
| - registrar a frequéncia de outro servidor;
Il - permitir que outro servidor registre a sua prépria frequéncia;

Il - causar, voluntariamente, dano ao equipamento de registro
de frequéncia;

IV - prestar informacdo falsa sobre a jornada e a frequéncia sua
e/ou de outro servidor; e

V - registrar a frequéncia e ndo permanecer no local de trabalho
sem a devida justificativa.”

Caso ocorra a falta de marcacdo, por esquecimento, por falhas no
equipamento, por falta de papel, ou por qualquer outro motivo, que impecga o
registro do ponto, o funcionario devera comunicar ao seu Chefe imediato que
encaminhara ao Departamento de Pessoal, no prazo maximo de 2 (dois) dias
uteis, através do sistema de gestdo de ponto pedido apontando suas
respectivas marcacgdes de entrada ou saida.

Lembramos que em caso de esquecimento deve-se observar a seguinte regra
conforme art. 18 da Lei 4079/2020:

“Art. 18. O esquecimento do registro de frequéncia nos horarios
de inicio ou de término da jornada diaria de trabalho podera ser
abonado 01 (uma) vez ao més, desde que autorizado pela
chefia imediata.

Paragrafo uUnico. Para que o abono seja autorizado sera
obrigatdrio constar no registro de frequéncia, no minimo, uma
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marcacgao de entrada ou saida, sob pena de ser descontado 01
(um) dia da jornada diaria de trabalho.”

Servigos externos

Quando o trabalho for executado fora da Camara, o funcionario devera
comunicar ao seu Chefe imediato que encaminhara ao Departamento de
Pessoal, no prazo maximo de 2 (dois) dias uteis, através do sistema de gestao
de ponto pedido apontando suas respectivas marcagdes de entrada ou saida,
sendo obrigatério pelo menos um registro de entrada ou saida realizado no
equipamento.

Devera ser observado o art. 22 da Lei 4079/2020 que dispde o seguinte:

Art. 22. A chefia imediata devera justificar a frequéncia do
servidor quando por necessidade do trabalho precisar realizar
atividades fora da unidade de Iotagdo, ocorrendo a
impossibilidade do registro eletrbnico de entrada ou saida, com
apresentagao de documento comprobatério, quando couber.

Paragrafo Unico. O disposto no caput deste artigo ndo afasta a
obrigatoriedade de registro no ponto eletrbnico, salvo
impossibilidades técnicas no equipamento devidamente
comprovadas ou por circunstancias excepcionais justificadas e
abonadas pela chefia imediata".

Acompanhamento do registro

Os funcionarios terdo acesso ao Relatério de Ponto (espelho) de ponto, para
que possam verificar seus registros, bem como para reconhecer sua
autenticidade, juntamente ao gestor de cada departamento/gabinete.

V. FALTAS, ATRASOS, SAIDAS ANTECIPADAS OU
DURANTE O EXPEDIENTE E AFASTAMENTOS

O funcionario deve cumprir integralmente a jornada de trabalho mensal
pactuada com o empregador, sem faltas, atrasos, saidas durante o expediente
ou afastamentos, para ter direito ao recebimento de seu salario integral.
Todavia, certas auséncias sao legais e devem ser comunicadas com
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antecedéncia, quando possivel, e/ou justificadas, conforme estabelecido na
Legislagao de Pessoal, ou através do formulario contido no Anexo Il.

FALTAS

Falta é a auséncia do funcionario em um periodo igual ou maior que a metade
de sua jornada de trabalho. Sendo assim, recebe a seguinte denominacgéo:

Integral — Quando ocorre o ndo comparecimento do funcionario ao trabalho;

Parcial — Quando ocorre 0 nao comparecimento do funcionario ao trabalho por
periodo menor que a sua jornada de trabalho e igual ou maior que a metade de
sua jornada de trabalho.

Tipo

Evento

Legal

Aquela prevista por lei, a que o funcionario tem direito, ndo
acarretando nenhum tipo de prejuizo, desde que devidamente
comprovada, conforme regras estabelecidas pela Legislagéo de
Pessoal. Exemplo: Atestados Médicos

Justificada

Quando o funcionario comunica o motivo da falta, mas a mesma nao é
passivel de abono. Gera desconto no pagamento. Porém, nao
acarreta nenhuma consequéncia de ordem disciplinar.

Injustificada

Quando o funcionario nado comunica o motivo da auséncia, ou quando
0 motivo alegado ndo é aceito pelo superior imediato, acarretando
desconto no pagamento, podendo acarretar consequéncias de ordem
disciplinar.

Abonada

Sera concedida pelo Superior Imediato, limitado pela Legislagdo de
Pessoal, quando da aceitacdo do motivo apresentado pelo funcionario,
nao acarretando nenhum tipo de prejuizo.

Falta justificada abonada

Conforme art. 21 da Lei 4.079/2020 podera ser abonada faltas justificadas
apenas com as seguintes condigdes:

“Art. 21. O servidor podera justificar sua auséncia ao trabalho,
sem prejuizo na sua remuneragao e na contagem de tempo de
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efetivo exercicio, quando ndo couber nenhum abono previsto
em lei, sendo 01 (um) por més e, no maximo, 06 (seis) ao ano,
nao acumulaveis, desde que:

| - seja por motivo imprevisivel ou relevante;

II- seja comunicada e autorizada pela chefia imediata;

I11- seja requerido em formulario proéprio, disponibilizado pela
Geréncia de Pessoal, para anuéncia do chefe imediato.”

Atraso

E a auséncia do funcionario por periodo inferior a metade de sua jornada de
trabalho.

Saida antecipada

E a auséncia do funcionario durante o expediente, sem retorno.

Saida durante o expediente

E a auséncia do funcionario durante o expediente, com retorno.

Afastamento

Ha dois tipos de afastamento: a licenga e o afastamento concedido por
autorizagao superior.

O periodo de afastamentos e licencas é aquele durante o qual cessam as
atividades do servidor publico, podendo ser ensejado pelas mais variadas
razbes, as quais devem, necessariamente, estar previstas no respectivo
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais que regulamenta o tema.

A Geréncia de Pessoal recebe a solicitagdo do servidor deferida pelo
Presidente do Poder Legislativo. Apds, verifica se ha ou ndo remuneragao
durante o periodo e emite o Ato especificando o tipo da licenga e o prazo;

Os pedidos de Licenca, com excecdo da licenca médica, deverdo ser
requeridos com antecedéncia para que haja tempo habil para a manifestagcéo
da Assessoria Técnica da Casa e o Presidente possa deferir ou ndo o pedido.
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Quanto aos prazos e modalidades de Licenca deverao obedecer a Lei 494/74 e
suas alteragdes e demais legislagdes vigentes;

Findo o periodo de licenga, devera o servidor reassumir imediatamente o
exercicio do cargo, salvo prorrogagao por determinagdo constante de laudo
meédico ou aposentadoria ou a pedido, hipétese em que devera ser observado
o interesse do servigo.

E vedado o exercicio de atividade remunerada durante o periodo de licencas.

Caso concedida a licenga, o servidor ndo podera exercer cargo ou fungéo
direta ou indireta nas esferas Municipal, Estadual ou Federal, sob pena de
demissao, salvo os casos de acumulacao legal.

Segue abaixo principais afastamentos:

TABELA DE AFASTAMENTOS

TIPO

DIAS

DESCRIGAO

LEGISLAGAO

LUTO

Luto, por 08 (oito) dias consecutivos, a contar do
6bito, pelo falecimento de cénjuge ou companheiro
(a), pai, mae, padrasto, madrasta, filho (a) e irméo (a)
ou enteado (a) ou menor sob guarda ou tutela;
(LUTO CONJUGUE OU COMPANHEIRO, PAI, MAE,
PADRASTO, MADRASTA, FILHO, IRMAO,
ENTEADO E MENOR SOB GUARDA OU TUTELA)

art. 10, § 2° Il LEI N.
2.425/08

Luto, por 02 (dois) dias consecutivos, a contar do
Obito, pelo falecimento de parentes ou afins, ambos
até terceiro grau.
(SOGRO/SOGRA, GENRO/NORA, AVO/AVO,
NETO(A), SOBRINHO(A), CUNHADO(A) E OUTROS
DE 2° E TERCEIRO GRAU DE PARENTESCO

art. 10, § 2°, IV da LEI
N. 2.425/08

LICENCA P/ ACOMP.
DO TRATAMENTO DE
SAUDE POR MOTIVO
DE DOENGA EM
PESSOA DA FAMILIA

2
dias/més remunerada

3°ao 30°
sem remuneragao

TRATAMENTO DE SAUDE DO CONJUGUE OU
COMPANHEIRO(A), FILHOS, ENTEADOS,
TUTELADOS LEGAIS E PAIS.

Os documentos comprobatdrios sera atestado médico
da doencga ou outro documento comprobatdrio.

art. 1°da LEIN. 1.712
DE 07/10/1999
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DA INTERNAGAO
HOSPITALAR OU

LICENCA P/ ACOMP.

DOMICILIAR DE SEUS

Remunerada pelo
periodo integral da

LICENCA P/ ACOMPANHAMENTO DA

SEUS FILHOS.

INTERNAGAO HOSPITALAR OU DOMICILIAR DE

nascimento

art. 2° da LEIN. 1.712
: = Os documentos comprobatérios sera atestado médico DE 07/10/1999
internagéo L : -
da doenga ou documento comprobatério da internagao
FILHOS h o
hospitalar ou domiciliar.
LICENGA 5 dias - Bocumento comprobato serd certio de. art. 7, XIX, da
PATERNIDADE a partir do nascimento

Constituicdo Federal

Prorrogacéo Licenca

Prorrogacéo em 15 dias, da licenga paternidade,

MATERNIDADE

a partir do nascimento
ou atestado médico

L 15 dias desde que requeira atg dois d|a§ apos o part.o com a Lei 4.022/2019
Paternidade apresentagéo de copia da certiddo de nascimento.

Prorrogacao valera também para adogéo.
LICENCA 120 dias

Licenca a gestante, com duragdo de 120 (cento e
vinte) dias;
Documento comprobatério sera certidao de
nascimento ou atestado médico.

art. 10, § 2°, Vi da LEI
N. 2.425/08

PRORROGAGCAO
LICENCA
MATERNIDADE

60 dias

Prorrogagé@o em até 60 (sessenta) dias, da licenca a
maternidade, desde que a requeira até o final do
segundo més apds o parto e fruicdo imediatamente
apds os primeiros 120 (cento e vinte) dias, nos termos
do artigo 98-A, caput e §§ 1° e 3°, da Lei 494/1974
(com a redagdo dada pela Lei 2.597/2009)

art. 2° da Lei Nacional
11.770/2008

LICENCA CASAMENTO

8 dias
consecutivos

Licenca casamento, por 08 (oito) dias consecutivos,
contados da data de sua realizagéo;

art. 10, § 2° Il da LEI N.
2.425/08

LICENCA DIA DO
ANIVERSARIO

o dia do aniversario
natalicio

O servidor publico municipal é autorizado a se
ausentar-se do trabalho no dia do seu aniversario
natalicio, sem prejuizo de sua remuneragéo. Obs.:
Nao pode ser transferido para o dia Util ou outra data
qualquer. A solicitacdo para a compensagao deve ser
entregue na Geréncia de Pessoal antes da data da
ocorréncia.

art. 1°da LEI n. 3.874/18
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TRATAMENTO DE
SAUDE

até 15 dias remunerada
pela CMI

Licenca para tratamento de salude, nos termos da
legislagéo previdenciaria aplicavel;
Deve-se entregar no prazo de até 48 horas da
ocorréncia a Gerencia de Pessoal documento
comprovatorio. A partir do 16° dia serd agendado
pericia médica no INSS, os servidores regidos pelo
Regime Geral de Previdéncia, que passara ser
responsavel pela remuneragao até o fim do
afastamento. Apos a liberagdo do INSS podera ser
solicitada a complementag¢ao da remuneragédo do
beneficio.

art. 10, § 2°, X da LEI N.
2.425/08

Outros Afastamentos
durante o periodo de
expediente

Art. 29. A permissdo de entrada ou saida dos
servidores sera registrada em formulario préprio,
disponibilizado pela Geréncia de Pessoal, com prévia
autorizacdo da chefia imediata e documento
comprobatério da ocorréncia.

Art. 30. A chefia imediata podera autorizar a utilizagdo
da permissdo de entrada e ou saida no limite de 01
(uma) por dia, 02 (duas) ao més, ndo podendo
ultrapassar 10 (dez) vezes ao ano, exceto as
dispostas nos artigos 27 e 28.

Art. 29 e 30 da Lei
4079/2020

VI. DAS CONSIDERACOES FINAIS

Integram-se ao presente manual os seguintes anexos:

a) Anexo |, LEI N°4079 DE 10/07/2020;

b) Anexo Il, Formulario de Gestédo de Ponto;

Este manual devera ser atualizado sempre que fatores organizacionais, legais
ou técnicos assim o exigirem a fim de verificar a sua adequagéo a Legislagéo
vigente bem como manter o processo de melhoria continua dos servigos
publicos municipais.

Lembramos que ndo serdo computados os registros, realizados fora do horario
de funcionamento do érgéo de lotagdo do servidor, sem autorizagao prévia da
Presidéncia desta casa.
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ANEXO |

LEI N°4.079 DE 10/07/2020

"DispGe sobre a regulamentacdo do sistema
de ponto eletrbnico para registro de
frequéncia dos servidores da Camara
Municipal de Ipatinga e da outras
providéncias."

O PREFEITO MUNICIPAL DE IPATINGA.
Faco saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 19 Esta Lei estabelece normas que disciplinam o controle da jornada diaria de trabalho e
frequéncia dos servidores publicos do Poder Legislativo Municipal.

Art. 22 E obrigatério o registro dos horarios de inicio e de término da jornada de trabalho
diaria dos servidores do Poder Legislativo Municipal.

Art. 32 Compete as chefias imediatas do servidor, de posse do acesso remoto da frequéncia
dos integrantes de sua geréncia, zelar pelo cumprimento das disposi¢des contidas nesta Lei,
bem como informar a Geréncia de Pessoal da Camara Municipal os casos de auséncia e os
casos fortuitos.

Paragrafo Unico. Todos os servidores terdo acesso ao espelho de ponto.

CAPITULO Il
DA JORNADA E DO HORARIO DE TRABALHO

Art. 42 O horario de funcionamento da Camara Municipal de Ipatinga é de 07:00 as 19:00
horas, de segunda a sexta-feira, exceto sdbados, domingos, feriados e recessos autorizados
pela Presidéncia desta Casa Legislativa.

§ 12 O atendimento ao publico realizado pelos érgdos administrativos e pelos gabinetes de
vereadores é de 12:00 as 18:00 horas, de segunda a sexta-feira, exceto sabados, domingos,
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feriados e recessos autorizados pela Presidéncia da Casa.

§ 22 Os gabinetes e geréncias que mantiverem servidores trabalhando fora do horario previsto
no "caput" deste artigo poderao receber o publico externo, desde que previamente tenha
informado a Recepg¢do da Camara Municipal.

§ 32 0 atendimento ao publico realizado pelo CAC - Centro de Atencdo ao Cidadao - sera de
07:00 as 18:00 horas, de segunda a sexta-feira, exceto sabados, domingos, feriados e recessos
autorizados pela Presidéncia da Casa.

Art. 52 O horario de trabalho dos servidores sera fixado em razdo das atribuicGes pertinentes
ao respectivo cargo, funcao e lotagdo, observados o interesse e a necessidade dos drgaos
desta Casa Legislativa.

Art. 62 Ficam fixados os seguintes horarios de trabalho dos servidores do Legislativo,
observada a natureza do cargo, fun¢do e a area de atuacdo:

a) 07:00 as 13:00 horas;
b) 08:00 as 14:00 horas;
¢) 12:00 as 18:00 horas;
d) 13:00 as 19:00 horas.

§ 12 A gestdo dos horarios fixados por este artigo é de responsabilidade da chefia imediata do
servidor;

§ 22 Quando o horario ndo atender as demandas do Legislativo, o horario diferenciado sera
definido, excepcionalmente, através de ato normativo expedido pela Presidéncia da Mesa
diretora.

§ 32 Excepcionalmente, podera ocorrer em situacdes emergenciais ou necessidade da
instituicdo, alteracdo de hordrio de trabalho, mediante solicitacdo prévia e autorizagdo da
chefia imediata.

CAPITULO Il
DO INTERVALO PARA REPOUSO E ALIMENTACAO

Art. 72 Para jornada de trabalho de 06 (seis) horas diarias, o servidor terd intervalo de 20
minutos para refeicdo e descanso, ndo sendo necessario fazer o registro eletrénico do mesmo.

Paragrafo Unico. O intervalo a que se refere neste artigo dispensara autorizacao de saida e serd
computado como hora trabalhada.
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Art. 82 O servidor que cumprir jornada de trabalho superior 08 (oito) horas diarias e continuas,
nos casos de acréscimos de horas extraordinarias, é facultativo a realizacdo de um intervalo de
01 hora para refeicdo e descanso.

CAPITULO IV
DO CONTROLE DA FREQUENCIA

Art. 92 O controle de frequéncia dos servidores do Poder Legislativo sera feito mediante
registro eletrénico.

§ 12 Para ingresso nos locais de trabalho e exercicio das atividades durante o expediente sera
necessario o uso visivel do crachd de identificacdo.

§ 22 Em caso de perda ou inutilizacdo do cracha de identificacdo, o servidor devera solicitar a
Geréncia de Pessoal segunda via do crachd, mediante desconto em folha de pagamento do
servidor referente ao custo do crachd, excetuado o pagamento nos casos de desgaste,
devidamente comprovado.

§ 32 O servidor devera devolver o cracha de identificacdo, no ato de desligamento do quadro
de pessoal da administragao, a Geréncia de Pessoal, sob pena de debitar o custo do crachd em
folha de pagamento do mesmo.

Art. 10. Os hordrios de inicio e de término da jornada didria de trabalho e dos intervalos de
refeicdo e descanso, observado o interesse do servico, deverdo ser estabelecidos e
programados previamente pelos drgdos onde se encontra lotados o servidor, sob supervisdo
do chefe imediato.

Art. 11. Compete as chefias imediatas a fiscalizacdo da permanéncia dos servidores no local de
trabalho.

Art. 12. O registro de frequéncia devera ser efetuado pelo servidor a partir de 15 (quinze)
minutos antes do inicio da jornada de trabalho e até 15 (quinze) minutos apés o final da
jornada.

Art. 13 N3o havera tolerdncia de atrasos e saidas antecipadas, exceto das seguintes formas:

a) O servidor que registrar o ponto até 15 (quinze) minutos antes do inicio de sua jornada de
trabalho podera antecipar a saida no mesmo tempo correspondente a entrada antecipada;
b) O servidor que registrar o ponto até 15 (quinze) minutos apds o inicio de sua escala de
trabalho podera postergar a saida no mesmo tempo correspondente a entrada em atraso;
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§ 12 Na ocorréncia de atraso ou saida antecipada, exceto as previstas nas alineas "a" e "b"
deste artigo, sera efetuado desconto do servidor, no fechamento da folha de pagamento, na
mesma quantidade de tempo computado no atraso e na saida antecipada.

§ 22 O servidor que possuir crédito de férias e crédito relativo aos servigos prestados a Justica
Eleitoral, podera ser compensado abatendo das horas descontadas em decorréncia de atraso e
saida antecipada.

Art. 14. N3o serdo considerados para fins de justificativa e consequente abono de falta o
esquecimento do registro de frequéncia.

Paragrafo Unico: os atrasos do servidor efetivo e suas saidas antecipadas poderao ser
compensados do seu respectivo banco de horas, se houver crédito.

Art. 15. Ndo serdao computados os registros, realizados fora do horario de funcionamento do
orgdo de lotagdo do servidor, sem autorizagdo prévia da Presidéncia desta Casa.

Art. 16. Na hipdtese de indisponibilidade ou impossibilidade de funcionamento do registro
eletronico devera ser utilizada, excepcionalmente, a folha individual de registro de frequéncia,
emitida pela Geréncia de Pessoal.

Paragrafo unico. A folha individual de registro de frequéncia de que trata o "caput" deste
artigo devera ser enviada para a Geréncia de Pessoal, até o dia 5 (cinco) do més subsequente
ao registro de frequéncia.

Art. 17. A apuracgao de frequéncia, quando da participagao do servidor em cursos de formacao,
treinamento e capacitacdo interna, sera realizada pela Geréncia de Recursos Humanos, através
de registro em lista de presenca preenchida no dia e local de realizacdo do evento.

Paragrafo Unico. Quando da participagao do servidor em cursos de formacao, atualizagdo e
capacitacdo realizados em instituicdes externas, a regularizacdo da frequéncia sera feita
através da entrega do certificado de participacado do curso e formulario disponibilizado pela
Geréncia de Recursos Humanos.

Art. 18. O esquecimento do registro de frequéncia nos horarios de inicio ou de término da
jornada diaria de trabalho poderd ser abonado 01 (uma) vez ao més, desde que autorizado
pela chefia imediata.

Paragrafo Unico. Para que o abono seja autorizado serd obrigatdrio constar no registro de
frequéncia, no minimo, uma marcacao de entrada ou saida, sob pena de ser descontado 01
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(um) dia da jornada diaria de trabalho.

Art. 19. Sera dispensado de registro de ponto o servidor que estiver em viagem a servico
autorizada pela presidéncia desta casa.

Art. 20. Serao apuradas as seguintes faltas graves:

| - registrar a frequéncia de outro servidor;

Il - permitir que outro servidor registre a sua prépria frequéncia;

Il - causar, voluntariamente, dano ao equipamento de registro de frequéncia;

IV - prestar informacéo falsa sobre a jornada e a frequéncia sua e/ou de outro servidor; e
V - registrar a frequéncia e ndo permanecer no local de trabalho sem a devida justificativa.
Paragrafo Unico. As faltas de que trata o "caput"deste artigo serdo apuradas mediante
processo administrativo disciplinar e acarretard ao servidor e aos envolvidos, se comprovadas,
as sancoes previstas em lei.

Art. 21. O servidor poderd justificar sua auséncia ao trabalho, sem prejuizo na sua
remuneracdo e na contagem de tempo de efetivo exercicio, quando ndo couber nenhum
abono previsto em lei, sendo 01 (um) por més e, no maximo, 06 (seis) ao ano, ndo
acumuldveis, desde que:

| - seja por motivo imprevisivel ou relevante;

Il - seja comunicada e autorizada pela chefia imediata;

Il - seja requerido em formulario préprio, disponibilizado pela Geréncia de Pessoal, para
anuéncia do chefe imediato.

Art. 22. A chefia imediata devera justificar a frequéncia do servidor quando por necessidade do
trabalho precisar realizar atividades fora da unidade de lotacdo, ocorrendo a impossibilidade
do registro eletrénico de entrada ou saida, com apresentacdao de documento comprobatério,
quando couber.

Paragrafo Unico. O disposto no Caput deste artigo ndo afasta a obrigatoriedade de registro no
ponto eletronico, salvo impossibilidades técnicas no equipamento devidamente comprovadas
ou por circunstancias excepcionais justificadas e abonadas pela chefia imediata".
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Art. 23. Para registro de abono de frequéncia, permitidos por lei, devera ser encaminhado, no
prazo maximo de 48 horas da ocorréncia do afastamento, ao setor responsavel formulario de
regularizacao de frequéncia disponibilizado pela Geréncia de Pessoal e devidamente atestada
pelo chefe imediato e com documento comprobatdrio obrigatério, como atestado médico,
declaracdo de comparecimento e outros.

CAPITULO V
DO TRABALHO EM HORARIO EXTRAORDINARIO

Art. 24. Caracteriza-se como prestacgdo de servico extraordinario aquele prestado por servidor
efetivo, além da jornada normal e de necessidade excepcional do trabalho, desde que
autorizadas pela Presidéncia desta Casa Legislativa.

Paragrafo Unico. Ndo é permitida compensacdo de dias faltosos, atrasos e saidas antecipadas,
com horas extras que serdo realizadas posteriores.

Art. 25. O deslocamento do servidor para cursos, congressos, viagens a servico do legislativo
nao serdo computados para fins de compensacao, quando ocorrer fora do hordrio da jornada
de trabalho, em final de semana ou feriado.

Paragrafo Unico. Ndo serdao compensadas ou remuneradas horas realizadas além da jornada de
trabalho, por motivo de participacao em curso, congressos e afins.

Art. 26. O cumprimento da jornada de trabalho, por servidor efetivo, em dia de ponto
facultativo sera considerado para fins de hora extraordinaria, desde que devidamente
autorizada pela Presidéncia da Mesa Diretora.

CAPITULO VI
OCORRENCIA DE ENTRADA E SAIDA DENTRO DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 27. O servidor ao se ausentar durante a jornada de trabalho, exceto a servigco do
legislativo, devera fazer o registro deste fato por qualquer que seja o motivo, inclusive para
tratamento de saude caracterizado como eletivo, de sua prépria pessoa.

Paragrafo Unico. Considera-se tratamento de saude eletivo os atendimentos médicos que sdo
programados: consultas, exames, sessoes de tratamento de saude e outros correlatos.

Art. 28. O disposto no artigo 27 aplica-se ao servidor que, nos mesmos termos e condi¢des,
acompanhar consultas, exame ou sessdo de tratamento de salde:




CAMARA

MUNICIPAL DATA:
¢ @ E SISTEMA INTEGRADO DE RECURSOS 01/07/2020
P HUMANOS
IPATINGA Péagina 27 de 28

| - de filhos menores, menores sob sua guarda legal ou com deficiéncia, devidamente
comprovados;

Il - do conjuge, companheiro ou companheira; e
Il - dos pais, madrasta, padrasto, sogros ou curatelados.

Art. 29. A permissdo de entrada ou saida dos servidores sera registrada em formulario préprio,
disponibilizado pela Geréncia de Pessoal, com prévia autorizacdo da chefia imediata e
documento comprobatdrio da ocorréncia.

Art. 30. A chefia imediata podera autorizar a utilizacdo da permissdo de entrada e ou saida no
limite de 01 (uma) por dia, 02 (duas) ao més, ndo podendo ultrapassar 10 (dez) vezes ao ano,
exceto as dispostas nos artigos 27 e 28.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 31. As ocorréncias de pessoal e as alterages para a folha de pagamento do més corrente
serdo recebidas até o dia 10 (dez) de cada més, na Geréncia de Pessoal.

Paragrafo Unico. As ocorréncias e alteragbes para a folha de pagamento deverao ser emitidas
através de formuldrios padronizados, com documentac¢do comprobatdria, podendo ser
alteradas conforme determinac¢do da Geréncia de Pessoal.

Art. 32. O servidor poderd no prazo de 30 (trinta) dias solicitar o ressarcimento de descontos
referentes a atraso ou auséncia na entrega de documentacao realizada indevidamente no

pagamento, desde que estejam devidamente justificados e comprovados conforme previsto
nesta Resolucao.

Art. 33. Ficam revogados o art. 45 da Lei n2 2.425, de 28 de margo de 2008, e o artigo 72, da Lei
n2 3.292 de 27 de dezembro de 2013.

Art. 34. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo.
Ipatinga, aos 10 de julho de 2020.

Nardyello Rocha de Oliveira
PREFEITO MUNICIPAL




CAMARA
MUNICIPAL DATA:

Nl

SISTEMA INTEGRADO DE RECURSOS

SR
Ftreprott

01/07/2020
Yy HUMANOS
4, e
B
IPATINGA Péagina 28 de 28
CAMARA i X
FORMULARIO DE GESTAO DE PONTO
MUNICIPAL
OCORRENCIAS FOLHA DE PONTO
Data:
Servidor:
Matricula:
Lotagao:
Ocorréncia
Data: Hora: [0 Saida antecipada
a1 1 : 3s : (] Atraso
as [0 Falta
[ Afastamentos
Justificativa
[] Afastamento p/ tratamento satde familia sem [] Compensacéo Justica Eleitoral
internacéo * [] Esquecimento de registro de ponto
[] Afastamento p/ tratamento satde filho com [ Faltajustificada
internagéo * (] Licenca aniversario
[] Atestado de saude * [] Licenga maternidade *
[J Audiéncias/Juizado * [] Licenga paternidade *
[] Casamento * ] Luto*
[] Compensacéo banco de horas [] Realizag&o de hora extras
[[] Compensagéo Credito de Férias [] Trabalho externo
[] Outros: Especificar

(*) Ajustificativa s6 sera considerada, mediane comprovante original anexado.

Comentarios:

Apreciagio do superior imediato

[J Ciente [J Aplicar critérios [J Abonar

* Critérios aprovados pela Legislacao, para justificativas de falta, atraso ou saida antecipada

Comentarios:

Assinatura do superior imediato:

Recebido pela Geréncia de Pessoal: / /

Observagao da Geréncia de Pessoal




