CAMARA MUNICIPAL DE PARACATU - MINAS GERAIS

PORTARIA N° 4.059 , DE 14 DE JULHO DE 2025.

Dispde sobre a instituicdo, em carater provisorio,
do controle de frequéncia manual dos servidores
da Camara Municipal de Paracatu, até a
implementacgio do sistema de ponto eletrénico, e
da outras providéncias

CONSIDERANDO os principios constitucionais da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia (art. 37 da Constituicdo da Republica
Federativa do Brasil);

CONSIDERANDO a necessidade de garantir a regularidade do controle da
jornada de trabalho dos servidores, resguardandc a lisura dos atos
administrativos e a responsabilizagéo funcional;

CONSIDERANDO que a Subsecretaria de Recursos Humanos, nos termos do
art. 7-A da Lei Municipal n° 3.115/2014, detém a atribuicdo de promover o
controle de frequéncia do pessoal, para fins de folha de pagamento e tempo de
servigo;

CONSIDERANDO que, nos termos do art. 54 da Lei Complementar n° 5/1991,
os servidores publicos exercerdo suas fungbes conforme os horarios de
funcionamento dos 6rgaos da Administragcdo Municipal e o tempo de duracéo do
trabalho estabelecido em lei:

O Presidente da Camara Municipal de Paracatu — Estado de Minas Gerais, no
uso de atribuigdo legal que lhe confere o artigo 73, inciso XIX, da Resolugao
Legislativa n® 543, de 22 de dezembro de 2009, RESOLVE:

Art. 1° Este Ato regulamenta, de forma proviséria e excepcional, o controle de
frequéncia dos servidores da Camara Municipal de Paracatu, mediante sistema
fisico/manual de registro, até a implantagéo definitiva de sistema eletrnico de
ponto.

Art. 2° Os servidores, ocupantes de cargos efetivos, comissionados ou em
funcéo gratificada, vinculados a estrutura administrativa da Camara Municipal,
ficam sujeitos ao regime de controle de frequéncia disciplinado por este Ato.

Art. 3° O controle de frequéncia sera realizado em formularios proprios
padronizados, conforme Anexo | deste Ato, nos quais constarao, no minimo, os
campos de:

| - nome do servidor;
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Il - matricula;

Il - cargo;

IV — datas;

V - horarios de entrada;

VI - saida para intervalo intrajornada;

VIl - retorno do intervalo e saida final.

§ 1° Os formularios serao disponibilizados pelo setor de Recursos Humanos e
deverdo ser mantidos em local de facil acesso aos servidores durante o
expediente, preferencialmente junto a entrada principal de cada setor.

§ 2° O registro sera diario e pessoal, vedada a assinatura por terceiro.

Art. 4° A jornada de trabalho dos servidores observara o regime juridico proprio
de cada cargo, respeitando as normas legais e regulamentares vigentes, com
controle do horéario efetivo de entrada, saida para almoco, retorno e saida final.
§ 1° O intervalo intrajornada para repouso e alimentacdo devera ser respeitado
conforme determina a legislagéo vigente conforme cada cargo, n&o podendo ser
inferior a 1 (uma) hora nem superior a 2 (duas) horas, salvo situacées
excepcionais justificadas.

§ 2° A auséncia de assinatura ou a divergéncia entre os horarios registrados e a
jornada estabelecida podera implicar desconto proporcional na remuneragao,
sem prejuizo de eventual apuragdo de responsabilidade funcional.

Art. 5° A responsabilidade direta pelo controle e fiscalizagdo da frequéncia sera
dos chefes de cada setor administrativo, conforme estrutura organizacional
prevista na Lei Municipal n® 3.115/2014, assim disposta:

| - Orgaos de assessoramento:

a) Gabinete da Presidéncia;

b) Secretaria de Controle Interno;

¢) Ouvidoria geral;

d) gabinetes parlamentares.

Il - 6rgéos auxiliares:




a) Secretaria geral:

1. subsecretaria de Administragao;

2. subsecretaria de assuntos legislativos:

3. subsecretaria de Documentagzo e informacao;
4. subsecretaria de Financas;

5. subsecretaria de Recursos Humanos.

b) Escola do Legislativo.

§ 1° O chefe de setor devera conferir diariamente os registros, promover as
correcoes justificadas, rubricar os lancamentos e assinar o fechamento mensal
da folha de ponto.

§ 2° As folhas de ponto deverao ser entregues ao setor de Recursos Humanos,
até o segundo dia Gtil do més subsequente, sob pena de responsabilidade
funcional pela omiss3o.

Art. 6° No &mbito dos gabinetes parlamentares, o controle de frequéncia sera de
responsabilidade direta de cada vereador, que devera apresentar ao setor de
Recursos Humanos, até o 25 de cada més, declaracéo formal, conforme Anexo
Il deste Ato, atestando o cumprimento integral da jornada legal pelos assessores
lotados em seu gabinete.

§ 1° A declaragao sera arquivada para fins de controle interno e podera ser objeto
de auditoria pela Subsecretaria de Recursos Humanos ou pela Secretaria de
Controle Interno, conforme o caso.

§ 2° O pagamento dos assessores parlamentares ocorrera somente apos
apresentacéo da declaracao prevista no Anexo Il deste Ato.

Art. 7° A Subsecretaria de Recursos Humanos mantera fiscalizagao sistematica
sobre os controles de ponto, podendo solicitar informagbes complementares,
realizar diligéncias e adotar providéncias no caso de indicios de irregularidades
ou fraude.

Paragrafo unico. Constatadas irregularidades ou condutas dolosas no
preenchimento da folha de ponto, o responsavel podera responder
administrativamente, nos termos da Lei Complementar n° 5/1991.

Art. 8° As situagbes de afastamento, férias, licengas legais ou outras hipoteses
em que nao haja comparecimento regular ao servico deverao ser formalmente
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comunicadas pelo chefe imediato ao setor de Recursos Humanos, com a devida
documentagdo comprobatéria, no prazo de ate (cinco) dias Uteis apds o fato.

Art. 9° O atestado ou declaracdo de comparecimento sera apresentado pelo
servidor publico da Camara Municipal de Paracatu quando houver necessidade
de afastamento temporario do trabalho para comparecer a consulta médica,
exame complementar ou laboratorial, por necessidade propria ou para
acompanhamento, quando indispensavel, de conjuge, companheiro, padrasto,
madrasta, ascendente, descendente, enteado ou colateral consanguineo ou afim
até o segundo grau civil.

§ 1° O atestado ou declaracao de comparecimento ndo gera direito a licencga,
constituindo apenas justificativa de afastamento, restrita ao turno no qual o
servidor foi atendido, devendo ser entregue a chefia imediata.

§ 2° A auséncia prevista no caput deste artigo n&o caracteriza incapacidade
laborativa.

§ 3° Serao aceitos até 2 (dois) atestados ou declaragbes de comparecimento por
ano civil.

§ 4° Para validacéo da apresentacao do atestado ou declaragdo presente nesse
artigo o servidor devera apresentar requerimento prévio com prazo minimo de 5
(cinco) dias Uteis, sendo necessario o deferimento prévio da auséncia pela chefia
imediata.

Art. 10. Caso o comparecimento & consulta médica ou exame complementar
indique atividade terapéutica complementar, esta devera ser realizada fora do
horario de expediente.

Art. 11. E responsabilidade da chefia imediata registrar o atestado ou declaraciao
de comparecimento junto ao controle de frequéncia do servidor, sob pena de
responsabilizagcao administrativa.

Paragrafo Unico. Para servidores nao sujeitos ao registro de frequéncia, os
atestados ou declaragées deveréo ser encaminhados a autoridade responsavel
pela gestao de pessoas para o devido registro.

Art. 12. Este ato normativo nio se aplica aos advogados publicos que integram
0 quadro de servidores da Camara Municipal de Paracatu/MG, quais sejam,
Analista Legislativo — fungdo advogado e Assessores Juridicos da Presidéncia,
ficando, em relagéo a eles, afastado o controle da jornada de trabalho por meio
de cartdo de ponto ou ponto eletrénico.

Paragrafo primeiro. A dispensa do controle da jornada de trabalho, por meio de
cartao de ponto ou ponto eletrénico, ndo desobriga os advogados publicos a
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cumprirem a carga horaria estabelecida em lei para todos os demais servidores
do Poder Legislativo Municipal, sendo-lhes garantida, apenas e tdo somente, a
flexibilizagao do horario de sua jornada de trabalho.

Paragrafo segundo. Em razio da flexibilizacao do periodo de cumprimento da
carga horaria, todos os atos administrativos e pareceres deveréo ser elaborados,
pelos advogados publicos, no prazo maximo de 48h (quarenta e oito horas) a
contar da solicitagdo formal ou do recebimento de processos administrativos ou
judiciais que lhe forem encaminhados, independentemente do horario de
expediente.

Art. 13. Revogar a Portaria N° 3.969 de 24 de fevereiro de 2025.

Art. 14. Este Ato entra em vigor na data de sua publicacdo, com efeitos
imediatos.

Paracatu — Minas Gerais, 11 de julho de 2025,
aos 226 anos de sua emancipacao e aos 202 anos da Independéncia do Brasil.
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ANEXO | - MODELO DE CONTROLE DE PONTO MANUAL POR SETOR

Camara Municipal de Paracatu
} | CARTAO DE PONTO
M’ Referéncia: 07/2025
Servidor{a};
Matricula:
Cargo: Setor:
Data Dia da Semana Entrada Saida Visto Chefia

Nome Saida Said
Matricul |[Carg ||Dat ||[Entrad ||para ||Retorn Assinatur

Servido||a o a a Almocg |lo Final [12
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ANEXO Il - MODELO DE DECLARAGAO DOS GABINETES
PARLAMENTARES

DECLARACAO DE EFETIVO EXERCICIO — GABINETE PARLAMENTAR

Declaro, para os devidos fins, que os(as) assessores(as) abaixo relacionados
cumpriram integralmente suas cargas horarias legais no exercicio das
atividades de apoio parlamentar durante o més de 12025:

Nome do Assessor |[Matricula Cargo ||Periodo de Exercicio Observagées]
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(nome do vereador responsavel pela declaragio)



