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RESOLUGAO N° 017/2017. De, 29 de junho de 2017.

Regulamenta o sistema de registro eletronico de
‘ponto e o controle de frequéncia dos servidores da
Camara Municipal de Castanhal

A Mesa Diretora da Camara Municipal de Castanhal, usando de suas atribuigdes legais,
com fulcro na Lei Organica do Municipio e o Regimento Interno, resolve promulgar a
seguinte:

RESOLUCAO

Art. 1.° Fica instituida a obrigatoriedade de utilizagéo do sistema de registro eletrénico de
ponto com identificagdo biométrica, objetivando o controle da jornada de trabalho dos
servidores em exercicio na CAMARA MUNICIPAL DE CASTANHAL - CMC, incluindo os
cedidos, com lotagdo provisoria, aqueles que prestam colaboragdo e 0s empregados
temporarios.

Paragrafo unico. A identificagio biométrica consiste na leitura da imagem das impressdes
digitais dos servidores, em confronto com os elementos biométricos previamente
armazenados no banco de dados.

Art. 2.2 O sistema de registro eletrénico de ponto com identificagdo biométrica tem por
finalidades:

| — racionalizar a rotina de controle de assiduidade e pontualidade, proporcionando
transparéncia no processo de registro;

Il — armazenar dados de forma sistematizada;

Il — permitir acesso rapido as informagdes pelo servidor, chefia imediata, area de gestao
de pessoas € 4rgéos de controle.

Art. 3° O Departamento de Recursos Humanos — DRH tem a atribui¢ao de supervisionar a
implantagéo e de coordenar a gestdo do sistema de registro eletrdnico de ponto.

§ 1‘5 A DRH promovera o cadastramento dos elementos biométricos indispensaveis ao
registro eletrénico de ponto.

§ 2° Quando possivel, seréo armazenadas as impressoes digitais de pelo menos dez dedos
distintos.

§ 3° Na hipotese de impossibilidade de captura das imagens digitais, por motivos fisicos, 0
controle de frequéncia sera realizado pelo cracha de proximidade no equipamento de
registro eletrdnico de ponto ou, na sua impossibilidade, sera feito manualmente, através de
folha de frequéncia.

§ 4° As imagens capturadas serao utilizadas exclusivamente para o controle de frequéncia
dos servidores, ficando vedado o seu uso para fins ndo previstos em lei.
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Art. 4° Compete a Secdo de Tecnologia da Informagao — STl da CMC prover o suporte,

manutengao corretiva, preventiva € evolutiva, backup, 2 garantia de seguranga,
integridade, armazenamento preservat;éo dos dados, bem como 2 disponibilizagao das

informagdes arquivadas.

paragrafo UNIco. O armazenamento e @ preservagao dos dados obedecerdo ao prazo de
05 (cinco) anos.

Art. 5° 0 equipamento de registro eletrdnico de ponto sera instalado em local de acesso as
dependéncias da CMC.

Art. 6° Os servidores deverao registrar as ocorréncias de entrada e saida das dependéncias
da CMC nas seguintes circunstancias:

| —inicio da jornada diaria de trabalho;
I - fim da jornada diaria de trabalho.

Art. 7° A jornada de trabalho dos servidores da Camara Municipal, sera de 6 (seis) horas
diarias e de 30 (trinta) horas semanais, excetuando os cargos com jornada de trabalho
reduzida estabelecida na legislag@o vigente.

§1°0 horario de funcionamento da CMC, de segunda a sexta feira € das 8h as 14h.
§ 2° Sera concedido ao servidor a tolerancia néo excedente de 10 (dez) minutos.

§ 3° Na eventualidade do registro de ponto em horario diverso do limite maximo de 10
(dez), na entrada ou saida, 0 relogio nao registrara o ponto e 0 servidor devera comunicar
imediatamente O responsavel apresentando justificativa pelo atraso.

§ 4° Nos setores onde 0S servigos exigirem atividades continuas de regimes de escalas,
em periodo igual ou superior a doze horas ininterruptas, em fungdo de trabalho no periodo
noturno, é facultado a0 Presidente autorizar 0S servidores a cumprirem jornada de seis
horas diarias e carga horaria de trinta horas semanais, devendo-se, neste caso, dispensar
o intervalo para as refeicdes, na forma da legislagdo vigente.

§5°A chefia imediata podera, exoepcionalmente, com a anuéncia do servidor, autorizar a
realizagao de atividades fora do periodo de funcionamento previsto no §1°.0 horario do
servidor podera ser flexibilizado pela chefia imediata, de acordo com a necessidade da

unidade e sem prejuizo do cumprimento da jornada de trabalho.

Art. 8° O controle de frequéncia dos servidores beneficiarios do Adicional Noturno,

regulamentado pelo Decreto-lei n.° 9.666/1 046, sera realizado pela chefia imediata €
dispora de médulo especifico no sistema de registro eletrdnico de ponto.

Art. ° Sera concedido horario especial ao servidor estudante, sem prejuizo do exercicio
do.cargo. sempre que houver incompatibilidade entre o horario escolar € 0 fixado na
ynnc!ac_ie, mediante compensagao a ser realizada durante o horario de funcionamento da
instituigdo, néo estao, obrigatoriamente, sujeitos ao horario de funcionamento do 6rgao.
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Art. 15. O servidor que realiza atividades fora da sede do 6rgao em que tenha exercicio,
razdo pela qual seja inviabilizado o registro de sua frequéncia no ponto eletrénico, devera
preencher formulério de frequéncia mensal.

Art. 16. O sistema de registro eletrénico de ponto devera emitir relatério mensal com todos
os registros de frequéncia, para fins de homologagao pela chefia imediata.

Art. 17. Para o pleno funcionamento do sistema de registro eletrdnico de ponto, devera o
servidor:

| — apresentar-se 4 DRH, para fins de cadastramento das imagens digitais;

Il — registrar diariamente, no equipamento de ponto eletrdnico, os movimentos indicados
no art. 6.° desta Resolugdo, por meio da leitura de sua impressao digital;

Il — apresentar documentagéo comprobatoria das auséncias autorizadas por lei;

IV — acompanhar o registro diario de sua frequéncia mediante emissdo de comprovante
pelo equipamento de registro eletronico de ponto;

V — comunicar imediatamente, a chefia imediata, a inoperancia ou irregularidade no
funcionamento do equipamento de leitura biométrica.

Art. 18. Sdo responsabilidades da chefia imediata:
| — orientar os servidores para o fiel cumprimento das disposicdes desta resolucao;

Il — encaminhar 2 DRH, até o 5° dia util do més subsequente, os relatorios mensais de
frequéncia homologados, contendo as informagdes das ocorréncias verificadas;

Il — tornar sem efeito os registros de periodos trabalhados em desacordo com as
disposicdes desta Resolugao;

IV — validar periodos trabalhados, em carater excepcional, fora do horario de
funcionamento da unidade.

Art. 19. Sao atribuigdes do Departamento de Recursos Humanos:
| — gerir o sistema de registro eletrénico de ponto;

Il — manter sob sua guarda os registros eletronicos e atender as solicitagbes dos orgéos
de controle interno e externo;

Il — registrar no sistema de registro eletronico de ponto as ocorréncias de sua algada;

IV — promover o acompanhamento do funcionamento regular do sistema de registro
eletronico de ponto, contribuindo para o seu aperfeicoamento e efetuando as atualizagdes
exigidas;

V — capacitar os usudrios para a sua correta utilizagao;
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VI — fornecer aos usudrios as informagdes constantes do banco de dados do sistema

eletroénico;

VIl — zelar pelo uso adequado dos equipamentos e componentes.

VIIl - realizar os descontos referentes as ocorréncias que acarretem a perda da
remuneragéo.

Art. 20. Excepcionalmente, fica autorizado o uso concomitante do sistema de registro
eletrénico de ponto com o registro manual de frequéncia, por meio da assinatura de folha
de ponto, nas ocasides em que o sistema eletrdnico estiver temporariamente indisponivel,
devendo, para tal finalidade, ser usado o modelo de folha de ponto de que fornecido pela
DRH.

Art. 21. A comprovacédo da prestagdo do servigo extraordinario, assim entendido aquele
que excede a jornada de trabalho normal, dar-se-a por meio do registro eletrénico da
frequéncia, cabendo a chefia atestar o cumprimento do servigo extraordinario.

Art. 22. Respondera civil, penal e administrativamente o servidor que causar danos ao
sistema de registro eletrénico de ponto.

Art. 23. Eventuais dividas em relagéo a aplicagdo ao disposto nesta Resolugéo serdo
resolvidas pela Presidéncia.

Art. 24. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagao.

Plenario Manoel Carneiro Pinto Filho, aos 29 de junho de 2017.

Luciana %astanheira Sales

Presidente

Romildo Marcio Ramos da Costa
2° Secretario

%g\gaggglw Soop B m

Francisco das Chagas da C. Costa Sousa do Nascimento
3° Secretario 4° Secretario

Registrada em, 8 mesma data na Diretoria Legislativa da Camara Municipal de Castanhal.

CLADI GUEIRA DE MOURA
Legislativo
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