&

CAMARA DE

VEREADORES

lllllllll Uz 00 CAPIBARIBE-PE

PROJETO DE LEI N°_231 /2021 - LEGISLATIVO

EMENTA: Dispde sobre o registro eletronico de
frequéncia, o controle e a compensagao
de horas dos servidores publicos
municipais de Santa Cruz do Capibaribe,
como especifica, e da outras providencias.

O VEREADOR JOSE CLIMERIO NETO, NA
QUALIDADE DE REPRESENTANTE DO PODER LEGISLATIVO DE
SANTA CRUZ DO CAPIBARIBE, ESTADO DE PERNAMBUCO, no uso
das suas atribui¢cdes legais, submete a apreciagdo dos vereadores desta

Casa, o seguinte Projeto de Lei:

Art. 1° - O registro eletronico de frequéncia para controle da jornada de
trabalho € medida obrigatoria para todos os servidores municipais, inclusive
ocupantes de cargos comissionados, como meio de aferir o comparecimento
ao trabalho.

Art._ 2° - Para efeitos desta Lei considera-se:

I - Jornada de Trabalho: periodo durante o qual o servidor devera prestar
SEIVIgo ou permanecer a disposicdo do érgdo ou da entidade em que possui
exercicio, com habitualidade;

- Ponto: registro diario das entradas e saidas do servidor por meio do
qual se verifica a sua frequéncia: )

Il - Compensacgao de Horas: é a redugéo ou supressdo da jornada de
trabalho em determinados dias em razdo de acordo administrativo entre a
chefia imediata e o servidor, desde que configure necessidade eventual de
servico ou auséncia motivada;
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em comiss&o, contratado, admitido em caréater temporario, far-se-a por meio de

registro eletrénico de ponto biométrico no ampbito da administracao publica
municipal.

§ 1 °.- Estao dispensados do registro de frequéncia os agentes politicos
do municipio de Santa Cruz do Capibaribe - PE.

§ 2° - Os ser'vidores Ocupantes do cargo de e€mprego publico de Agente
Comunitario de Saude, que por atribuicdes de seus cargos, exigem atividades

exercicio, preencherao o controle manual diariamente, por meio de folha de

registro de frequéncia, que comprovem a respectiva assiduidade e efetiva
prestacao do servico.

Art. 4°- O registro de frequéncia eletrénico sera diario no inicio e
término do expediente, plantdo ou escala de trabalho de revezamento, bem
como nas saidas e entradas durante o seu transcurso, por meio de
identificagao biométrica.

§ 1° - Entende-se por identificagdo biométrica a leitura da imagem das
impressdes digitais dos servidores, confrontando-as com banco de dados
constituido para esse fim.

§ 2° - As imagens digitais e os dados dos servidores municipais ficardo
armazenados em banco de dados préprio, a serem utilizados, exclusivamente,

para controle da frequéncia e fiscalizagtes.

§ 3° - Deverdo ser armazenadas, pelo menos, as imagens digitais de
dois dedos distintos, preferencialmente, um da mao direita e outro da esquerda.
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Pont Art. 5°- Os equipamentos do Registro Eletrénico de Frequéncia (Relégio
onto) deverag ser lrlstalados nas repartices publicas, nos locais de acesso
ou de grande circulagao, de forma a facilitar o registro da frequéncia,

o . ,
. Art 6 O? movimentos de registros de entrada e saida de servidores
municipais se dardo nas seguintes condigses:

I - Servidores com carga horaria integral:

J ln,ic.io da jornada de trabalho, correspondente ao horario de entrada;
* Inicio do intervalo de refeicdo/descanso: |
* Fim do intervalo de refeicao/descanso:

Fim da jornada de trabalho, correspondente ao horario de saida.

Il - Servidores com carga horaria reduzida (turno anico):

* Inicio da jornada de trabalho, correspondente ao horario de entrada;
* Fim da jornada de trabalho, correspondente ao horario de saida.

Il - Servidores ocupantes do cargo de motorista em escala de plantio:

* Inicio da jornada de trabalho, correspondente ao horéario de entrada:
» Fim dajornada de trabalho, correspondente ao horério de saida.

§ 1° - Os movimentos de registros de entrada e saida, previstos nos
incisos |, Il e Ill deste artigo, deverao ser realizados no equipamento (relégio
ponto) unicamente instalado nas dependéncias da unidade de lotagdo do

servidor municipal.

§ 2° - Os horérios habituais de inicio e de término da jornada de trabalho
e dos intervalos de refeigao/descanso, observado o interesse do servigo,
deverdo ser estabelecidos previamente entre chefias e servidores municipais,
conforme a adequagéo as necessidades, conveniéncias e peculiaridades de
cada unidade, respeitada a carga horaria correspondente aos cargos e os
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limites de jornada diaria, bem como o horério de funcionamento
determinado por ato legal.

§ 3° - Os horarios de inicio e término do intervalo para refeicdo serao
fixados pela chefia imediata, respeitados o limite minimo de 1 (uma) hora para
tal, sendo vedado o fracionamento do intervalo de refeicdo, salvo quando o
municipio ou setor estiver dispondo de turno tnico de atendimento.

§ 5° - O intervalo para refeicdo nao é considerado no computo das horas
da jornada de trabalho do servidor e nao podera ser utilizado para
compensacgao de jornada, inclusive quando decorrente de atrasos, auséncias e
saidas antecipadas.

§ 6° - Para fins de cumprimento do disposto no § 2° deste artigo, cabera
ao setor de recursos humanos monitorar os casos de incompatibilidade entre
as informagées de jornada previamente cadastradas e os registros de
movimento de entradas e saidas.

§ 7° - A chefia imediata devera comunicar formalmente ao setor de
recursos humanos a jornada regulamentar de trabalho e suas alteragoes para
fins de cadastro no sistema de Registro Eletronico de Frequéncia.

Art. 7° - Compete a0 setor de Recursos Humanos:

I - Acompanhar, supervisionar e controlar a implementagdo e a
funcionalidade do ponto eletronico;

Il - Receber até¢ o 5° (quinto) dia util os registros de frequéncia dos
setores pertencentes ao érgéo;

Il - Adotar o registro e a apuracao de frequéncia por meio de folha
individual de ponto manual, em casos excepcionais que envolvam motivo
relevante, devidamente justificado pelo titular responsavel do 6rgido ou
entidade.
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IV — Responsabilizar-se pela guarda e manutengéo dos Relatérios de

Frequéncia Individuais, para o controle interno, externo e disciplinar, quando
assim solicitados.

V — A entrega de relatérios solicitados pelo Legislativo Municipal deverao
ser entregues obrigatoriamente com até cinco dias Uteis.

Art. 8° - Sao obrigagdes do servidor:

| - Registrar, por meio da leitura de suas digitais, os movimentos de
entrada e saida, indicados no artigo 6°;

Il - Apresentar, a chefia imediata, documentos que justifiquem as
eventuais auséncias amparadas por disposigdes legais;

Il - Comparecer, quando convocado, a unidade de sua lotagéo, para o
cadastramento ou recadastramento de suas digitais;

IV - Promover o acompanhamento diario dos registros de sua
frequéncia, responsabilizando-se pelo controle de sua jornada regulamentar e
assinar, até o 5° (quinto) dia Util do més subsequente, o seu relatério mensal de
frequéncia junto a chefia imediata;

'V - Comunicar prontamente a chefia imediata quaisquer problemas na
Ieltura biométrica de suas digitais ou inconsisténcias.

Art. 9° - Sao obrigagdes da chefia imediata:
| - Orientar os servidores para o fiel cumprimento do disposto nesta Lei;

Il - Estabelecer a forma de compensagéo de crédito e débitos de horas,
observado o disposto nesta Lei;

lll - Emitir e validar os Relatérios de Frequéncia Individuais dos
servidores e as ocorréncias de que trata o artigo 9°;
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IV - Comunicar imediatamente o setor de recursos humanos quaisquer
problemas na leitura biométrica de digitais ou inconsisténcias, no ambito de sua
competéncia.

Art. 10 - O servidor publico tera descontado:
I - A remuneracgao do dia em que faltar ao servico sem motivo justificado;

Il - A parcela de remuneracgéo diaria proporcional aos atrasos, auséncias
justificadas e saidas antecipadas, quando né&o compensadas até o més
subsequente ao da ocorréncia e a critério da chefia imediata, em conformidade
com a legislagao vigente.

- Art. 11 - As faltas injustificadas n&o poderdo ser compensadas e
deverao ser langadas como falta no controle eletrénico de frequéncia.

Art. 12 - As saidas antecipadas e os atrasos deverao ser comunicados
antecipadamente a chefia imediata e poderao ser compensados no controle
eletrénico de frequéncia até o término do més subsequente ao da sua
ocorréncia.

§1° As auséncias justificadas somente poderdo ser compensadas no
controle eletrénico de frequéncia até o término do més subsequente ao da sua
ocorréncia, desde que tenham anuéncia da chefia imediata.

§ 2° Eventuais atrasos ou saidas antecipadas decorrentes de interesse
do servigo poderdo ser abonados pela chefia imediata.

Art. 13 - Ficam dispensadas de compensagao, para fins de cumprimento
da jornada diaria, as auséncias para comparecimento do servidor publico, de
seu dependente ou familiar as consultas médicas, odontoldgicas e realizagio
de exames em estabelecimento de saude, mediante apresentagéo de
declaragédo de comparecimento ou atestado médico.
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Art. 14 - A compensacéo de horas sera aplicada aos servidores efetivos
e aos servidores investidos em cargos em comissao.

§ 1° Para fins de compensagao consideram-se 0s acréscimos a jornada
de trabalho, quando devidamente autorizadas pela chefia imediata para suprir
transitoriamente eventual necessidade de servigo.

§ 2° Poderao, também, ser compensadas:

| - As faltas ou auséncias deferidas e justificadas pela chefia imediata até
0 més seguinte ao da ocorréncia, sendo vedado o aproveitamento do periodo
nao utilizado nos meses posteriores;

Il - As entradas tardias ou saidas antecipadas que ndo causam prejuizo
ao servigo, reconhecidas pela chefia imediata e que néo evidenciem conduta
habitual, deverédo ser compensadas até o final do més da ocorréncia.

§ 3° Nao seréo compensadas as auséncias relativas a:

| - Incapacidade por doenga pessoal ou familiar, integrando a realizagéo
de consultas ou exames médicos e odontolégicos, até o limite estabelecido em
legislagao especifica, comprovada pela apresentagéo de atestado medico.

Il - Prova escolar coincidente com o horario de trabalho, mediante
comprovacgao;

lll - Direito concedido a servidora lactante nos termos da legislagdo em
vigor;

IV - Doagéo de sangue, comprovada por documentacao;

V - Participagao em Tribunal do Juri, comprovado por mandado de
intimagéo;

Y ‘-'Convocagéo do Tribunal Regional Eleitoral,

VIl - Participagao em eventos de capacitagao, previamente autorizados,
mediante apresentagdo de documento comprobatério;
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VIII - Viagem a servico, mediante apresentagdo de documento
comprobatorio (relatério com imagens anexadas).

§ 4° Ao final de cada més, havendo crédito de horas, devera ser
concedido ao servidor o direito de usufrui-lo, devendo o usufruto ser
previamente acordado com a chefia imediata, observada a conveniéncia do
servigo e respeitando o periodo maximo de seis meses subsequentes para
efetuar a compensacao.

§ 5° A compensacao de periodo igual ou inferior a 15 (quinze) minutos,
que ocorra antes ou depois do horario de entrada do servidor, podera ser
cumprida no mesmo dia, independente de autorizagdo da chefia imediata.

§ 6° Nao havendo a compensacéo de horas, na forma prevista deste
Decreto, sera descontado da remunerag@o do servidor, no més subsequente
ao do cdmputo do débito, o valor correspondente as horas nao trabalhadas.

§ 7° No caso da impossibilidade de compensagdo dos débitos ou
créditos em razao de afastamentos ou licengas regulares, as respectivas
compensagdes ocorrerdo até o més subsequente a data de retorno do servidor
as atividades.

§ 8° As faltas injustificadas, assim consideradas aquelas auséncias em
que nao ha justificativa prevista em lei, ndo séo passiveis de compensagao.

§ 9° Em caso de exoneragéo, aposentadoria ou falecimento do servidor,
sera considerado o computo geral das horas e, caso haja débito em seu banco
de horas, estas serdao descontadas no momento das rescisoes.

Art. 15 -Devidamente justificado, sera permitido servigo em hora
extraordinaria de trabalho para atender situagées excepcionais e temporarias,
por interesse da administragdo e do servico publico, mediante prévia
autorizagéo da autoridade competente e devera conter os seguintes requisitos:

| - Caracterizagao da excepcionalidade:

Il - Descrigao dos servigos a serem executados;
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Il - Demonstragdo da impossibilidade ou inconveniéncia de os servigos
descritos serem prestados ao longo da jornada ordinaria dos servidores;

IV - Identificacdo dos servidores a serem habilitados a realizagao dos
servigos extraordinarios.

§ 1° Somente serdo computadas como horas extraordinarias, com direito
a compensacao ou pagamento, aquelas previamente autorizadas e registradas
em sistema eletrénico, cartdo ponto, e/ou registro manual da folha individual de
frequéncia, devidamente verificadas pelo Secretario ou responsavel da pasta
de lotagdo do servidor, observada a jornada semanal do cargo, conforme
Anexo | da presente Lei.

§ 2° Os servidores que necessitarem estender seu horario de trabalho
em virtude de situagdes excepcionais devidamente comprovadas, sem que
tenha sido autorizado previamente pela Administragdo, deverdo efetuar a
comunicagdo ao Departamento de Recursos Humanos, com a anuéncia da
chefia imediata e Secretario da pasta, com a comprovagédo/informagéo dos
servicos efetuados, no primeiro dia Util apdés o ocorrido, sob pena de nulidade
das horas efetuadas.

§ 3° Se por imperiosa necessidade do servigo e no interesse publico, os
limites de jornada em regime extraordinario de trabalho ndo puderem ser
observados, podera, com autorizagéo da Chefia Imediata, excepcionalmente,
ter sua extensdo ampliada até o limite de 05 (cinco) diarias, sendo 03 (trés)
horas obrigatoriamente convertidas em crédito para banco de horas, conforme
prevé o Capitulo VI da presente Lei.

' Art. 16 - A critério da Administragao Municipal podera ser compensada a
hora de trabalho realizada sob o regime extraordinario, por meio de crédito em
banco de horas.

Paragrafo Unico: Considera-se servigo extraordinario de trabalho, para
efeito desta Lei, aquele prestado em periodo que exceda a carga horaria de
trabalho definida em lei para o cargo.
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Art. 17 -As horas extraordinarias registradas em banco de horas
deverao ser compensadas no prazo maximo de 06 (seis) meses subsequentes
a contar da realizagdo, devendo o usufruto ser previamente acordado com a
chefia imediata, observada a conveniéncia do servico.

§ 1° As horas folgas serédo concedidas mediante solicitagao previa e
escritas, nos moldes do Anexo |l desta Lei, apds autorizagdo expressa da
chefia imediata, com a devida e prévia comunicagdo ao Departamento de
Recursos Humanos para registro e controle, a fim de evitar prejuizo ao
desenvolvimento dos trabalhos.

§ 2° O banco de horas sera gerenciado pelo Departamento de Recursos
Humanos, que mantera quadro atualizado com as horas extraordinarias
realizadas, as horas compensadas e o saldo de horas a compensar por
servidor, observado o registro do ponto.

Art. 18 - A conversdo das horas a serem compensadas obedecera aos
seguintes critérios:

a) uma hora de servigo extraordinario por uma hora a ser compensada,
quando realizada durante os dias Uteis de trabalho;

b) uma hora de servigo extraordinario por uma hora e meia a ser
compensada, quando realizada durante o horario considerado noturno, em dias
uteis;

¢) uma hora de servigo extraordinario por duas a serem compensados,
quando realizada aos sabados, domingos ou nos feriados.

Art. 19 -E expressamente vedado faltar ao trabalho, sem prévia
comunicagéo e autorizagdo, para posterior compensagéo das faltas no banco
de horas. .
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Art. 20 - Em caso de exoneragdo, aposentadoria ou falecimento do
servidor, sera considerado o computo geral das horas e, caso haja débito em
seu banco de horas, estas serdo descontadas no momento das rescisoes.

Art. 21 - Nos dias em que o servidor estiver em atividade externa fora do
municipio, a servigo da municipalidade, a frequéncia devera ser registrada no
Boletim de Frequéncia Externa, conforme modelo do Anexo Il do presente
nesta Lei.

§ 1° O Boletim de Frequéncia Externa devera conter o objetivo, o
endereco, a data, a hora de inicio e término da realizagéo da atividade, com a
assinatura do respectivo servidor, bem como a comprovagdo mediante
apresentagdo de oficios, protocolos, listas de presengas, certificados, etc., que
comprovem o interesse publico relacionado ao cargo / fungao que exerce.

§ 2° A afericdo do desempenho das atividades realizadas pelo servidor
de que trata este capitulo serd promovida pelas respectivas chefias imediatas.

Art. 22 - O servidor que comprovadamente causar dano ao equipamento
(relégio ponto), ao seu funcionamento, a sua rede de alimentagéo, ou, de
alguma forma, concorrer para a ocorréncia do fato, sera responsabilizado
administrativa e civilmente.

Art. 23 -O descumprimento dos critérios estabelecidos nesta Lei
sujeitara o servidor e sua chefia imediata, na medida de suas
responsabilidades, as sangbes do regime disciplinar estabelecido na legislagdo
aplicavel a espécie.

Art. 24 - A chefia imediata fica sujeita as sangdes administrativas e civis
pelos relatérios de frequéncia individual dos servidores a ela subordinados,
validados em desacordo com o disposto neste Decreto.
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Art. 25 -Os casos omissos referentes ao registro eletrénico de
frequéncia serao dirimidos pela Secretaria de Municipal de Administragao.

 Art. 26 — A n3o implantagdo e execugédo desta Lei em sua totalidade,
acarretara em pagamento de multa de 10(Dez) UFM’s (Unidades Fiscais do
Municipio).
I - O pagamento da multa sera feito pelo os seguintes;
Il - Prefeito Municipal;

lll - Secretarios Nomeados;

IV — Chefias Imediatas.

Art. 27 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo.

Sala das Sessofes, em de de 2021.
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AUTORFIZACAO PARA REALIZACAO DE SERVICO EM _HORA

EXTRAORDINARIA (ACRESCIMO DE JORNADA DE TRABALHO).

Em conformidade com o Estatuto dos Servidores Publicos Municipais em
conjunto com o artigo 15 da Lei /2021, fica AUTORIZADO A REALIZACAO
DE SERVICO EM HORA EXTRAORDINARIA, conforme segue:

NOME DO SERVIDOR DATA QUATIDADE
DE HORAS
MOTIVO/JUSTIFICATIVA:
de de
SERVIDOR MUNICIPAL

SECRETARIO MUNICIPAL

ca PRERENTO MUNIGIPAL Aravio
CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES DE SANTA CRUZ DO CAPIBARIBE - PE
Rua Manoel Rufino de Melo, 100 / Centro / CEP: 55192-315 / Santa Cruz do Capibaribe - PE
Fone: 81 3731-1397 / e-mail: camarascc@camarasantacruzdocapibaribe.pe.gov.br
' camarasantacruzdocapibaribe.pe.gov.br
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AUTORIZACAO PARA COMPENSACAO DE HORAS EM BANCO DE HORAS.

Em conformidade com o § 1° Art. 17 da Lei /2021, AUTORIZO o (a)
servidor (a) a
compensar o total de HORAS, referente aos acréscimos de
horas trabalhadas apresentadas no Relatério de Registro de Frequéncia no
MES de do ANO de a serem
compensadas na data ou periodo de:
DATA HORARIO TOTAL HORAS

de de

SERVIDOR MUNICIPAL

SECRETARIO MUNICIPAL

PREFEITO MUNICIPAL
CASA DR. JOSE VIEIRA PDE ARAUJO
CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES DE SANTA CRUZ DO CAPIBARIBE - PE
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Fone: 81 3731-1397 / e-mail: camarascc@camarasantacruzdocapibaribe.pe.gov.br
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BOLETIM DE FREQUENCIA EXTERNA

NOME SERVIDOR:
CARGO:
SETOR:

OBJETIVO/ATIVIDADES REALIZADAS:

LOCAL:

DATA:

HORARIO INICIO: HORARIO TERMINO:
Assinatura do Servidor Assinatura do Chefe Imediato

CASA DR. JOSE VIEIRA DE ARAU)JO
CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES DE SANTA CRUZ DO CAPIBARIBE - PE

Rua Manoel Rufino de Melo, 100 / Centro / CEP: 55192-315 / Santa Cruz do Capibaribe - PE
Fone: 81 3731-1397

/ e-mail: camarascc@camarasantacruzdocapibaribe.pe.gov.br
camarasantacruzdocapibaribe.pe.gov.br
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Justificativa:

O presente Projeto de Lei objetiva estabelecer os regramentos
necessarios a implantagao do ponto eletrébnico no municipio de Santa
Cruz do Capibaribe - PE, de forma a controlar a frequéncia do servidor
municipal no ambito da administragao publica.

Tal proposta vai de encontro com as medidas ja adotadas pelo
poder Legislativo Municipal, (parcialmente) uma vez que, a partir de
critérios previamente definidos, serd possivel um controle mais rigido da
carga horaria de cada servidor, o que se revertera na qualidade dos
servicos publicos prestados, além de imprimir mais transparéncia e
racionalidade a administragado municipal.

Imprescindivel dizer ainda, que & necessario que o registro e o
controle sejam mantidos e integrados ao sistema da folha de pagamento,
com langamento das eventuais faltas ao trabalho, bem como dos atrasos
e das saidas antecipadas.

Ademais, a dispensa do ponto eletrénico, quando assim exigir o
servico, ndo desobrigara o servidor ao cumprimento de suas atribuigées.

Quem né&o cumprir a jornada diaria estara sujeito a ter descontado
o valor dos minutos de atrasos ou de saidas antecipadas em sua
remuneragao.

Em suma, a exigéncia de registro eletrénico contribui para a
moralidade administrativa e decorre do dever de fiscalizagdo da
Administragdo Publica, cumprindo assim varias recomendagbes das
autarquias superiores que tratam e zelam pelo controle do erdrio publico.

Facﬂe a enorme relevancia do tema, conto com o apoio dos nobres
pares para analisar, aperfeicoar e aprovar este projeto de lei com a maior
brevidade.

CASA PR, JOSE VIEIRA PE ARAVIQ
CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES DE SANTA CRUZ DO CAPIBARIBE - PE
noe f ‘f\f\r 100 / Centro / CEP: 55192-315 / Santa :’w)uw ibaribe - PE
i Dcamarasantacruzdocapibaribe.pe.gov.br
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