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PORTARIA N° 020 /2022.

“Regulamenta o Registro de Frequéncia do Servidor publico
e determina outras providencias”

O Presidente da Camara Municipal de Santana do Paraiso-MG; Vereador Alessandro
Fabio da Silva, no uso de suas atribui¢gdes legais;

Resolve expedir a presente PORTARIA:

Art.1° - O Registro de Frequéncia do Servidor Publico o “ponto” pelo qual se
verificardo, diariamente, a entrada e saida do servidor, € diario, mecanico, em livro de
registro préprio ou por outra forma que vier a ser adotada pelo Poder Legislativo,
devendo ser feita pessoalmente pelo préprio servidor.

Art.2° - O livro de registro de ponto, ficara disponivel durante o horario normal do
expediente, que compreende o periodo das 12h:15 as 18h:15 no Setor de Recursos
Humanos da Camara Municipal e fora do horario de expediente, no local determinado
pela chefia imediata.

Paragrafo unico: Somente em casos excecionais e por motivo de forga maior,
devidamente justificado, sera permitido aos servidores um atraso de quinze minutos.

Art.3°- Todos os servidores devem observar rigorosamente o seu horario de trabalho,
previamente estabelecido.

§ 1° - O servidor é obrigado a avisar a sua chefia imediata no dia em que, por doenga
ou por motivo de forga maior, ndo puder comparecer ao servico.

§ 2°- Em casos de atrasos e auséncias injustificadas, havera descontos na
remuneragao do servidor publico, na proporgao dos atrasos.

§ 3° - Nenhum servidor pode deixar seu local de trabalho durante o expediente sem
autorizagéo expressa de sua chefia imediata.

Art.4°- Quando houver necessidade de trabalho fora do horario normal de
funcionamento do Poder Leglslatlvo devera 5er fornecida autorizagéo pelo Presidente
da Camara Municipal. 4
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Art.5° - Serdo de responsabilidade da chefia imediata, o controle da frequéncia dos
servidores e estabelecer a forma de compensacéo das horas nio trabalhadas e
utilizagéo de excesso de horas trabalhadas, quando for o caso.

Art .6° - Os servidores que por forga da Lei ou ocupantes de cargos comissionados
ou fungéo de confianga que estdo desobrigados da assinatura do ponto, deverdo
cumprir a carga horaria prevista em lei para o respectivo cargo e justificar ao
Presidente da Camara ou ao gabinete que for lotado, os motivos do atraso ou falta ao
servico, encaminhado os documentos necessarios a sua comprovacao ao Servigo de
Recursos Humanos.

Paragrafo tnico: As faltas ao servigo por motivos particulares nao serao justificadas
para qualquer efeito, computando-se como auséncia ao servigo.

Art. 7° - As requisi¢bes de férias deverdo ser formalizadas expressamente junto ao
RH da Camara Municipal e deverzo ter a anuéncia previa da chefia imediata e do
Presidente da Camara Municipal.

Art. 8°- Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagédo, revogando-se as
disposi¢des em contrario.
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Publicada no quadro de avisos da Camara Municipal a partir do dia 25/03/2022.



