#% ESTADO DO PARA

o

' TRIBUNAL DE CONTAS DOS MUNICIPIOS

RESOLUGAO ADMINISTRATIVA N°. 28/2016/TCM-PA, de 06 de dezembro de 2016.

EMENTA: Dispbe sobre o expediente, a jornada de trabalho,
o registro, a dispensa e a auséncia de frequéncia, apurados
mediante dispositivo informatizado de identificacéo,
integrado ao ponto eletrénico, e sobre a fixagdo de banco de
horas dos servidores do Quadro de Pessoal do Tribunal de
Contas dos Municipios do Estado do Para e da outras
providéncias.

O TRIBUNAL DE CONTAS DOS MUNICIPIOS DO ESTADO DO PARA, no uso das
atribuicdes constitucionais que |he sao conferidas, bem como, no exercicio do poder
regulamentar de matérias de sua atribuicdo no ambito de sua competéncia e jurisdicado, na
forma art. 2°, VI, c/c art. 13, V, ambos da Lei Complementar n°. 084, de 27 de dezembro
de 2012 e art. 14, V c/c art. 15, V, ambos do Ato n° 16, de 17 de dezembro de 2013, por
intermédio desta Resolugédo, de cumprimento obrigatério, sob pena de responsabilidade e
aplicagcao das sangdes cabiveis; e,

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentagao do horario de trabalho e do controle de
frequéncia dos servidores integrantes do Quadro de Pessoal do Tribunal de Contas dos
Municipios do Estado do Par3g;

CONSIDERANDO a iminente implantacdo de dispositivo informatizado de identificacédo
integrado ao controle eletrénico de ponto dos servidores desta Corte de Contas;

CONSIDERANDO, ainda, a necessidade de fixagao de sistema de compensacgao de horas de
trabalho mediante a criagdo de banco de horas; e

CONSIDERANDO, por fim, o poder de regulamentar, em matéria de pessoal, consignado nos
termos da Lei Complementar n° 084/2012 e do Regimento Interno deste TCM-PA.

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Esta Resolugédo dispde sobre o expediente, a jornada de trabalho, o registro, a
dispensa e a auséncia de frequéncia, apurados mediante dispositivo informatizado de
identificagdo, integrado ao ponto eletrénico, bem como sobre a fixagdo de Banco de Horas
dos servidores do Quadro de Pessoal do Tribunal de Contas dos Municipios do Estado do
Para.

CAPITULO I
DO EXPEDIENTE

Art. 2°. O expediente no Tribunal de Contas dos Municipios do Estado do Para ocorrera, nos
dias uteis, observadas as seguintes disposigoes:
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I — O Setor de Protocolo do Tribunal funcionara, ininterruptamente, de segunda a sexta-feira,
das 08:00 as 16:00 horas, com atendimento irrestrito ao publico externo.

Il - As demais Unidades Administrativas do Tribunal funcionardo de segunda a sexta-feira,
das 08:00 as 14:00 horas, com atendimento irrestrito ao publico externo.

§1°. A critério da Presidéncia do Tribunal, as Unidades Administrativas referidas no inciso Il
deste artigo poderdo funcionar em horario diferenciado, sempre em turno ininterrupto, com
determinagao devidamente motivada.

§2°. Fica vedado o acesso de servidores ao prédio sede do Tribunal fora do intervalo previsto
no art. 6°, excetuando-se o0 acesso de servidores das areas de seguranga, informatica,
limpeza e manutencao, além de outros casos que vierem a ser expressamente autorizados
pela Diretoria de Administracao.

CAPITULO Il
DA JORNADA

Secéo |
Da Jornada de Trabalho

Art. 3°. A jornada de trabalho dos servidores ocupantes dos cargos integrantes do Quadro de
Pessoal do Tribunal de Contas dos Municipios do Estado do Para € de 06 (seis) horas diarias
e 30 (trinta) horas semanais, cumpridas ininterruptamente.

§1°. Ao servidor que perceber, em sua remuneragao, gratificacdo por regime especial de
trabalho, atribuida por ato discricionario da Presidéncia do Tribunal, fica estabelecida a
obrigatoriedade de cumprimento da jornada especial de 7 (sete) horas diarias e 35 (trinta e
cinco) horas semanais, cumpridas ininterruptamente.

§2°. E facultada a utilizacdo de 30 (trinta) minutos diérios, como intervalo para alimentacao,
restando vedada a utilizagdo deste periodo, ainda que ndo usufruido, para qualquer tipo de
compensacgao ou redugao da jornada diaria.

Art. 4°. Os servidores ocupantes da area de atividades assistenciais de saude cumprirdo a
jornada de trabalho prevista no artigo 3°, a exceg¢ao dos que exercem atividades como médico
e odontdélogo, cuja jornada sera de 04 (quatro) horas diarias e 20 (vinte) horas semanais, bem
como os ocupantes de cargos em regime de cumulagado constitucional, na forma do art. 37,
XVI, “a”, “b” e “c”.

Paragrafo Unico. Devera ser observada escala de revezamento para que se faga presente,
no minimo, 01 (um) médico, 01 (um) odontélogo e 01(um) enfermeiro ou técnico de
enfermagem durante o horario de expediente.

Art. 5°. Os servidores dos demais 6rgaos da administracdo, cedidos ao Tribunal de Contas
dos Municipios do Estado do Para, sujeitar-se-do0 as regras desta Resolugao,
independentemente da carga horaria adotada no 6rgao de origem.

Paragrafo Unico. A jornada a ser cumprida pelos servidores terceirizados e estagiarios é a
prevista nos respectivos contratos firmados com este Tribunal.
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Art. 6°. Na conveniéncia do servico e mediante autorizagdao motivada da chefia imediata, o
servidor tera, excepcionalmente, seu turno em regime de horario diferenciado, sem prejuizo
do disposto no artigo 3° desta Resolugdo, com possibilidade de inicio a partir das 7h00 e
término até as 16h00.

Art. 7°. Qualquer servidor, excetuados os que ja cumprem jornada em regime especial de
trabalho, podera ser convocado, sempre que houver interesse da Administragdo, para cumprir
jornada de trabalho superior a prevista no caput do art. 3°, sem prejuizo da compensacgao de
carga horaria disciplinada no Capitulo 1V, desta Resolugao.

Art. 8°. Fica instituida a flexibilidade de até 30 (trinta) minutos diarios para registro do ponto
de entrada, devendo a jornada de trabalho ser igualmente prorrogada dentro deste limite, sob
pena de prejuizo no Banco de Horas, previsto no Capitulo IV, desta Resolugéo.

Paragrafo Unico. Compete as chefias responsaveis pelas Unidades Administrativas que
prestam servigos neste Tribunal, assegurar o cumprimento do expediente, nos termos do art.
2° desta Resolucéo.

Secgao
Do Registro, Dispensa e Auséncia de Frequéncia

Art. 9°. O registro das entradas e saidas diarias dos servidores de que trata esta Resolugéo
sera efetuado mediante dispositivo informatizado de identificacdo integrado ao ponto
eletrénico e consolidado em Relatério de Ponto.

§1°. Para o registro da frequéncia de entrada e saida, os servidores utilizardo dispositivos
informatizados de identificagao mediante impresséao digital, disponibilizados, unicamente, no
piso térreo do edificio-sede do Tribunal de Contas dos Municipios do Estado do Para.

§2°. Na eventualidade do servidor ndo possuir condi¢gbes fisicas de leitura de impressao
digital, o registro no sistema dar-se-a por meio de digitacdo de senha pessoal e intransferivel
no teclado do equipamento utilizado para leitura biométrica.

§3°. Os servidores lotados em Unidades do Tribunal localizadas fora de sua sede, até a
instalagdo dos dispositivos informatizados de registro, submeter-se-ao ao controle manual de
frequéncia mensal, a cargo das chefias imediatas, em formulario préprio fornecido pela
Diretoria de Gestao de Pessoas.

§4°. Os formularios referidos no paragrafo anterior deverdo ser encaminhados, via e-mail, a
Diretoria de Gestdo de Pessoas, no prazo maximo de 5 (cinco) dias uteis apdés o
encerramento do més de coleta de frequéncia.

§5°. Compete a Diretoria de Tecnologia da Informagéo - DTI desenvolver, implantar, manter e
aprimorar, continuamente, o sistema eletrbnico para armazenamento de informagdées no
Banco de Horas.

§6°. Sujeitam-se, igualmente, ao registro de frequéncia, os servidores submetidos a escala de
revezamento, terceirizados e estagiarios.

Trav. Magno de Aratjo. 3/6 Belém - PA



#% ESTADO DO PARA ,
‘&Y TRIBUNAL DE CONTAS DOS MUNICIPIOS

Art. 10. Apos o registro eletrbnico da frequéncia diaria de entrada, é vedado ao servidor
ausentar-se do servico sem prévia autorizacdo da chefia imediata, sujeitando-se aos
correspondentes descontos em sua remuneragao.

§1°. Os servidores que se encontrarem fora das dependéncias do Prédio Sede deste Tribunal,
a servigo, desde que previamente autorizados pelos respectivos chefes imediatos, deverao ter
seus pontos justificados por estes junto a Diretoria de Gestao de Pessoas.

§2°. Consideram-se como horas efetivamente trabalhadas aquelas em que o servidor esteja
participando de evento de capacitagdo, seja como docente ou discente, desde que
patrocinado ou autorizado pelo Tribunal mediante ato da Presidéncia, ndo computaveis no
Banco de Horas.

Art. 11. Os Servidores autorizados pela Presidéncia do Tribunal e os autorizados pelos
Conselheiros e Conselheiros Substitutos, lotados em seus respectivos gabinetes, submeter-
se-ao a controle especial de frequéncia, a cargo dos respectivos chefes.

Art. 12. Todo e qualquer comunicado de auséncia total ou parcial ao expediente devera ser
encaminhado a Diretoria de Gestdo de Pessoas, via sistema e-DGP, apds autorizacdo da
chefia imediata, no prazo de até 05 (cinco) dias uteis da ocorréncia do fato, observados os
prazos legais, a documentagdo comprobatdria e/ou a justificativa para suas auséncias.

Paragrafo Unico. E vedado ao servidor deixar de comparecer ao servico, sem causa
justificada, por 30 (trinta) dias consecutivos, ou por 60 (sessenta) dias intercaladamente
durante o periodo de 12 (doze) meses, sujeitando-se, neste caso, as penalidades
disciplinadas pela Lei n° 5.810/94.

Art. 13. Para os fins desta Resolugdo, considera-se, ainda, como chefia imediata, os
Conselheiros e os por eles designados; os Conselheiros Substitutos; o Secretario e, na sua
auséncia legal, a Subsecretaria; os Controladores; a Chefia de Gabinete da Presidéncia; os
Diretores e seus Adjuntos; o Coordenador de Ouvidoria; o Coordenador de Corregedoria; o
Assessor de Comunicacgao, ou outros que vierem a ser designados pela Presidéncia deste
Tribunal.

CAPITULO IV
DO BANCO DE HORAS

Art. 14. Fica criado o Banco de Horas no ambito do Tribunal de Contas dos Municipios do
Estado do Para, no qual serdo registradas de forma individualizada as horas trabalhadas
pelos servidores do seu Quadro de Pessoal, cumpridas no exclusivo interesse do servico,
para fins de compensagao de carga horaria.

Art. 15. Desde que autorizada previamente pela chefia imediata, observado o interesse do
servico, fica autorizada a realizagédo de carga horaria excedente as jornadas estabelecidas no
Capitulo 1ll, Secéo | desta Resolugdo, com limite de acumulo diario de até 02 (duas) horas e
de até 08 (oito) horas no més de referéncia, sendo esta objeto de registro em Banco de Horas
informatizado, para compensacgao até o final de cada trimestre.
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§ 1°. Decaira do direito o servidor que nao usufruir as horas registradas em Banco de Horas
até o final do trimestre subsequente ao da apuracgéo.

§ 2°. O periodo de usufruto do saldo positivo devera ser aprovado pela chefia imediata,
observado o interesse do servigo.

§ 3% O limite maximo de horas estabelecido no caput podera ser ultrapassado,
excepcionalmente, mediante requerimento justificado da chefia imediata que demonstre a
necessidade do servico e previamente autorizado pela Presidéncia do Tribunal.

§4°. Para fins de cumprimento deste artigo, aos servidores abrangidos pelo §1° do art. 3°
desta Resolugdo, fica estabelecida como jornada de referéncia a constante naquele
paragrafo, sendo passivel de inclusdo no Banco de Horas apenas as horas que excederem a
jornada de referéncia nele estipulada.

§5°. Excepcionalmente, nas situagbes fundamentadas em que ndo se puder autorizar
previamente o cdmputo de horas excedentes no Banco de Horas, as chefias imediatas
deverao comunicar a Diretoria de Gestdo de Pessoas, no prazo de até 05 (cinco) dias uteis do
més subsequente, para fins de acumulo com esta finalidade.

Art. 16. O saldo de horas negativas do més decorrente de atrasos, auséncias ou saidas
antecipadas néo justificadas, sera transportado para o més subsequente.

§1°. Ao final de cada trimestre, apds compensacgido, a subsisténcia de saldo de horas
negativas e nao justificadas, superior a 120 (cento e vinte) minutos, implicara no desconto
proporcional da remuneracdao do servidor no més subsequente ao da apuragdo ou, na
impossibilidade, no més imediatamente posterior.

§2°. Na hipotese do saldo de horas negativas e nao justificadas do servidor no trimestre a que
se refere o paragrafo anterior, ser superior a 4 (quatro) horas, ja excluida a tolerancia nele
prevista, além do desconto proporcional na remuneragdo, o servidor incorrera em
inobservancia do dever funcional de pontualidade no servico, com reflexos na avaliacdo de
desempenho e nas avaliagbes para efeito de promogdes por merecimento, nos termos da Lei
n°® 5.826/94, bem como nas penalidades disciplinares previstas na Lei 5.810/94.

§3°. A Diretoria de Gestao de Pessoas disponibilizara os registros diarios de frequéncia, via
sistema e-DGP, possibilitando consulta pelo proprio servidor e por sua chefia imediata,
observado o §5° do art. 9° desta Resolugao.

§4°. Na impossibilidade de compensacdo em razdo de afastamentos, férias ou licengas, as
compensagodes deverdo ocorrer em até 30 (trinta) dias contados a partir do primeiro dia do
més subsequente do retorno do servidor as atividades.

Art. 17. No caso de vacancia, aposentadoria, redistribuicdo, cessao ou requisicdo de servidor
do Tribunal para outro 6rgao ou entidade, retorno ao 6rgéo de origem de servidor cedido ou
em exercicio provisério nesta Corte, o saldo negativo de horas sera descontado da
remuneragao do servidor e o eventual saldo positivo sera convertido em pecunia até o limite
de 24 (vinte e quatro) horas, com observéancia ao §1° do art. 15 desta Resolugéo.
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CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 18. Os casos omissos serao resolvidos pelo Presidente do Tribunal de Contas ou, por

delegacao, pelo Diretor de Gestao de Pessoas.

Art. 19. A Presidéncia e a Corregedoria desta Corte de Contas poderdao expedir
regulamentagao suplementar a esta Resolugao.

Art. 20. Esta Resolugao entra em vigor a partir de 01 de janeiro de 2017.
Art. 21. Revogam-se as disposi¢gdes em contrario.
Sala das Sessoes do Tribunal de Contas dos Municipios do Estado do Para, 06 de dezembro de

2016.

CEZAR COLARES
Conselheiro / Presidente

SERGIO LEAO DANIEL LAVAREDA
Conselheiro / Vice-Presidente Conselheiro / Corregedor
MARA LUCIA ALOISIO CHAVES
Conselheira / Ouvidora Conselheiro

ANTONIO JOSE GUIMARAES
Conselheiro

Este texto nao substitui o publicado no http://www.ioepa.com.br/ em 20/12/2016.
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