...... icipal de Regul.
do Médio Vale do Itajai

RESOLUCAO N° 058/2017

ESTABELECE NORMAS RELATIVAS AO REGISTRO, CONTROLE E APURACAO DE
FREQUENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS DA AGENCIA INTERMUNICIPAL DE
REGULACAO DO MEDIO VALE DO ITAJAI - AGIR.

HEINRICH LUIZ PASOLD, Diretor Geral da Agéncia Intermunicipal de Regulacio,
Controle e Fiscaliza¢do de Servigos Publicos Municipais do Médio Vale do Itajai — AGIR, no uso das
atribui¢des que lhe sdo conferidas pelo Decreto n® 022/2017 e pelo Inciso I da Clausula 45 do Novo
Protocolo de Intengdes, devidamente ratificado pelos municipios consorciados a AGIR, e de acordo

com os demais dispositivos legais aplicdveis:

CONSIDERANDO o estabelecido no artigo 14 do Estatuto dos Servidores Piblicos da
Agéncia Intermunicipal de Regulacdo do Médio Vale do Itajai - AGIR;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar e normatizar os procedimentos do registro
de frequéncia, tornando-o mais dgil e eficaz;

CONSIDERANDO a necessidade de informagoes consistentes e cumprimento de prazos pré-

estabelecidos;

RESOLVE:

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Fica instituida a obrigatoriedade de utilizacdo do registro eletrobnico de ponto com
identificacdo biométrica, tendo como objetivo o controle da jornada de trabalho dos servidores em
exercicio na AGIR, incluindo os cedidos, com lotacdo provisdria, estagidrios, aqueles que prestam
colaboracdo e os empregados temporarios.

§ 1° - A identificacdo biométrica consiste na leitura da imagem das impressoes digitais dos
servidores, em confronto com os elementos biométricos previamente armazenados nos equipamentos

de registro eletronico de ponto e em cépia de seguranca.
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§ 2° - Em casos excepcionais que envolvam motivo relevante e face as peculiaridades do
servico, devidamente justificado pela chefia imediata e aceita pelo Diretor Geral, poderdo ser adotados
registro e a apuragdo de frequéncia por meio de Folha Ponto Individual - ANEXO 1.

§ 3° - O disposto neste artigo ndo se aplica ao Diretor Geral, ao Diretor Administrativo e
Institucional (este a critério do Diretor Geral), a Diretoria Executiva, ao Conselho Fiscal e aos
membros do Comité de Regulacdo;

Art. 2° O sistema de informacdo de gerenciamento do registro eletronico de ponto com
identificacdo biométrica tem por finalidades:

I — Racionalizar a rotina de controle de assiduidade e pontualidade, proporcionando
transparéncia no processo de registro;

II — Armazenar dados de forma sistematizada;

III — Permitir ao servidor, a chefia imediata, a drea de gestdo de pessoas, bem como aos
orgdos de controle, o acesso rdpido as informagdes armazenadas.

§ 1° - O registro das entradas e saidas dos servidores deverao ser efetuados, ainda que seja na
hipdtese de atrasos, saidas antecipadas e intermedidrias.

Art. 3° Compete aos titulares de cada Diretoria ou Geréncia da AGIR, exigir a rigorosa
observancia das normas estabelecidas para registro, controle e apuracdo da frequéncia dos servidores.

Paragrafo unico. Ficam a Diretoria e Geréncias da AGIR, sujeitas a fiscalizacio sistematica
“in loco”, bem como a requisicdo dos documentos comprobatérios de frequéncia admitidos por esta
Resolucgdo.

Art. 4° E da estrita competéncia da chefia imediata do servidor, ou aquele a quem foi
delegado formalmente por este, as funcdes de controlar e fiscalizar a frequéncia, bem como o
cumprimento da jornada de trabalho, cabendo-lhe adotar em cada caso todas as medidas necessarias
para garantir o fiel cumprimento das normas disciplinadoras da matéria, sob pena de ser
responsabilizado administrativamente.

Paragrafo unico. Considera-se chefia imediata, para efeito desta Resolugdo, o servidor
nomeado para o cargo de Diretor ou Gerente da respectiva Diretoria/Geréncia a qual o servidor esteja
lotado.

Art. 5° Compete ao servidor, sob pena de ser responsabilizado administrativamente, o fiel

cumprimento das normas estabelecidas para o registro de sua frequéncia.
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Art. 6° Compete a Diretoria Administrativa e Institucional da AGIR, cumprir e fazer
cumprir as normas estabelecidas para o controle e apuracdo de frequéncia dos servidores, cabendo-lhe
orientd-los quando a aplicagao das mesmas.

Paragrafo unico. Fica a Diretoria Administrativa e Institucional da AGIR, responsavel
por orientar, informar, difundir para a correta aplicacdo do disposto nesta Resolucdo, bem como zelar
pela manutengdo dos equipamentos e programas utilizados para o controle e apuracdo de frequéncia e

tratar com transparéncia e seguranga as informagdes e a base de dados do Sistema de Ponto Eletronico.

CAPITULO 11
DO HORARIO DE TRABALHO

Art. 7° O horério de trabalho da AGIR, independente da jornada a que se submete o servidor,
serd cumprida ente 07:30 horas e 19:00 horas.

Paragrafo tnico — O horéario previsto no “caput” nao se aplica as jornadas especiais, as quais
observardo as situagdes que exijam adequacao da jornada de trabalho e do controle de ponto, em razao
da natureza e das peculiaridades das atividades desenvolvidas e/ou de situagdo pontual, sendo objeto

de regulacao posterior.

CAPITULO III
DO REGISTRO ELETRONICO DO PONTO

Art. 8° O Registro Eletronico de Ponto é modalidade de controle de frequéncia do servidor
por intermédio de relégio eletronico, mediante a captura de imagens das impressodes digitais dos
servidores, previamente cadastradas.

§ 1° - A Diretoria Administrativa e Institucional da AGIR, promoverd o cadastramento
dos elementos biométricos indispensaveis ao registro eletronico de pontos.

§ 2° - Quando possivel, serdo armazenadas as impressoes digitais de pelo menos 02 (dois)
dedos distintos, sendo um da mdo esquerda e outro da mao direita.

§ 3° - Na hipétese de impossibilidade de captura das imagens digitais, por motivos fisicos, o
controle de frequéncia serd realizado pela digitacdo de senha pessoal no préprio teclado do

equipamento de registro eletronico de ponto.
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§ 4° As imagens capturadas serdo utilizadas exclusivamente para o controle de frequéncia dos
servidores, ficando vedado o seu uso para fins ndo previstos em lei.

Art. 9° O expediente da AGIR sera de 40 (quarenta) horas semanais, com jornada de trabalho
de 08 (oito) horas didrias, sendo cumprida em 02 (dois) turnos, devendo ser observada a seguinte
sistematica:

I — O inicio de sua jornada didria de trabalho deverd ser registrado dentro do periodo de
7h30min as 9h00min.

IT — O final de sua jornada didria de trabalho devera ser registrado dentro do periodo de
16:30hs as 19:00hs.

IIT — O inicio e final do intervalo destinado ao almog¢o deverdo ser registrados dentro de
11:30hs as 13:30hs respeitado o minimo de 01 (uma) hora.

IV — O intervalo minimo de almogo deverd ser registrado pelo servidor sujeito ao controle
eletronico de acesso, ainda que o0 mesmo nao se ausente do seu setor de exercicio no periodo previsto.

V — Considera-se més fechado para apuragao da folha ponto, do dia 15 do més anterior até o
dia 14 do més em vigor.

Art. 10 Os estagidrios, em razdo de sua jornada de trabalho diferenciada, de 04 (quatro) ou
06 (seis) horas, terdo seus hordrios estabelecidos de forma fixa pela Diretoria/Geréncia imediata e,
ratificados pela Diretoria Geral.

Paragrafo Unico — Nio serfio descontadas nem computadas como jornada extraordindria as
variacOes de hordrio no registro de ponto dos estagidrios, ndo excedentes a 10 (dez) minutos, na forma
da legislacdo federal, Lei n° 11.788, de 25/09/2008.

Art. 11 Ao servidor sujeito ao registro eletronico de ponto serd permitido flexibilizar o
cumprimento de sua jornada de trabalho, nas condicdes previstas nesta Resolugao.

§ 1° - Hordrio flexivel € o intervalo de tempo que faculta ao servidor iniciar ou encerrar seu
trabalho dentro dos limites estabelecidos, sem prejuizo do servigo e da jornada a que esteja sujeito.

§ 2° - Horério nicleo € o intervalo de tempo em que o servidor, obrigatoriamente, devera
desempenhar suas funcdes na sua Geréncia ou Diretoria de exercicio.

§ 3° - O disposto neste artigo sujeita-se a prévia autorizacao da chefia imediata e comunicagao
a Diretoria Administrativa e Institucional da AGIR.

Art. 12 Em cada unidade administrativa serd afixado, em local visivel, quadro de horarios dos

servidores que ali prestam servigos, no qual serdo consignados os seguintes dados:
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I — Nome, cargo e niimero de matricula;

II — Horario de trabalho; e

IIT — Adaptagdes de cargas horarias legalmente previstas.

Art. 13 A Diretoria Administrativa e Institucional da AGIR deverd emitir e enviar,
mensalmente, a chefia imediata ou responsdvel:

I — Folha de Justificativa de Frequéncia, na qual serdo identificadas pela chefia imediata todas
as ocorréncias relativas a frequéncia do servidor naquele periodo, na forma do ANEXO II;

IT — Espelho do Ponto, expressando a apuracdo dos registros, ocorréncias e justificativas
referentes a frequéncia do servidor, o qual deverd ser assinado pelo servidor e pela chefia imediata ou
responsavel.

§ 1° Os relatérios a que se referem os incisos I e II deverdo ser devolvidos a Diretoria
Administrativa e Institucional da AGIR, para a devida apuragdo e arquivamento.

§ 2° - Por ocasido do envio da Folha de Justificativa de Frequéncia de que trata o Inciso I,
deste artigo, a chefia imediata indicard as justificativas referidas no Art. 21 para auséncia do servidor
de seu local de trabalho.

§ 3° - O Espelho de Ponto deverd conter, no minimo, as seguintes informacdes, sendo
facultado ao 6rgdo ou entidade a apresentacdo de dados complementares:

I — Cabecalho;

a) Identificacdo da Geréncia ou Diretoria emitente;

b) Identificacdo do periodo apurado;

¢) Data da emissao.

IT — Corpo:

a) Numero da matricula e nome completo do servidor;

b) Identificacdo do horério de trabalho do servidor;

c) Registro didrio das marcacdes de entrada e saidas efetuadas pelo servidor;

d) Registro didrio e identificacdo de todos os eventos previstos no Art. 21 desta Resolugao,

gerados pelo sistema ou processados pelo operador do mesmo.

III — Rodapé:

a) Fundamentagdo legal;

b) Declaragao de veracidade das informacgdes constante no Espelho de Ponto;

¢) Campo destinado as assinaturas do servidor;
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d) Campo destinado a assinatura da chefia imediata ou responsavel.

CAPITULO IV
DO CUMPRIMENTO DA JORNADA E DO BANCO DE HORAS

Art. 14 O servidor submetido ao registro de ponto perderd o vencimento ou a remuneracao do
dia nas seguintes situacoes:

I — Ndo comparecer ao servigo sem motivo justificado;

IT — Atrasar no horério nicleo por periodo superior a 30 (trinta) minutos durante a jornada
diaria de trabalho, quando nao possuir saldo no banco de horas.

Art. 15 — Serdo consideradas para desconto proporcional na remuneracdo do servidor as
seguintes ocorréncias:

I — Atraso no horério nicleo de até 30 (trinta) minutos, quando ndo compensado ou abatido
do banco de horas até o fechamento da apuragcdo da folha, nos termos do inciso V, do Art. 9°, desta
Resolucio;

I — Atraso no horério vélido;

III — Saida antecipada;

IV — Saida intermedidria injustificada.

§ 1° - O atraso a que se refere ao inciso II do artigo 14 e o inciso I deste artigo se caracteriza
quando o servidor registrar o inicio de seu expediente apds o horario previsto para o inicio do hordrio
nicleo, sendo o mesmo computado de forma cumulativa para o servidor submetido a jornada de
trabalho de dois turnos didrios.

§ 2° - O atraso no horério vélido caracteriza-se quando o servidor, utilizando-se do horario
flexivel, deixa de cumprir a jornada didria a que estiver sujeito.

§ 3° - A saida antecipada caracteriza-se quando o servidor registra o final de seu expediente
antes do horério previsto para o término do hordrio nicleo.

§ 4° - A saida intermedidria caracteriza-se quando o servidor registra auséncias no periodo
considerado como horério ntcleo.

§ 5° - Para cada falta injustificada, serdo computados para efeito de desconto os sdbados,

domingos e feriados a elas intercaladas.
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Art. 16 - O periodo ndo trabalhado pelo servidor motivado pelas ocorréncias previstas no
artigo 15, podera:

I — Ser justificado na Folha de Justificativa de Frequéncia;

IT — Ser compensado no més imediatamente posterior em que se verificou a ocorréncia, por
meio de banco de horas.

§ 1° - A compensacio de que trata o caput limita-se a 08 (oito) horas por més, sendo vedado
o aproveitamento do periodo ndo utilizado para a compensag¢ao de ocorréncias nos meses posteriores
ao referido no caput.

§ 2° - Serd processado o desconto na remunerac¢ao do servidor:

I — Caso nao haja a justificativa referida no inciso I deste artigo;

IT — Seja ultrapassado o limite estipulado no § 1%

III — Nao haja a compensacdo no més imediatamente posterior em que se verificou a
ocorréncia.

Art. 17 A chefia imediata ou responsdvel de cada Geréncia mediante autorizacdo da Diretoria
Administrativa e Institucional e esta, mediante a autorizacdo do Diretor Geral, poderd convocar o
servidor publico da AGIR para prestacdo de servigo extraordindrio, para atendimento de situacdes
excepcionais e de imperiosa necessidade, mediante aceite do servidor convocado.

§ 1° - A carga horédria excedente a registrada no Banco de Horas nos termos do inciso II do
Art. 16, devera ser compensada, obrigatoriamente, nos 03 (trés) meses subsequentes;

§ 2° - A compensagdo que trata o pardgrafo anterior serd requisitada com no minimo 05
(cinco) dias tteis de antecedéncia, sendo deferida a critério da chefia imediata;

§ 3° - Para a concessdo para o gozo da carga horaria excedente, a chefia imediata em conjunto
com a Diretoria Administrativa e Institucional, adotard os seguintes critérios de concessao em caso de
02 (dois) ou mais pedidos para as mesmas datas:

I - Ao servidor que primeiro requisitar desde que:

Estiver com o maior nimero de horas dentro do periodo estabelecido no § 1° deste Artigo;

Ao que nado tenha usufruido o gozo no ja citado periodo, estabelecendo-se uma escala,
permitindo a todos usufruir das horas excedentes, sem prejuizo das atividades de cada setor, bem
como, das atividades da AGIR como um todo.

§ 4° - Fica estabelecido o limite de 02 (duas) horas didrias de prestacdo de servigos

extraordinarios;
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§ 5° - Em casos excepcionais, o limite previsto no §4° poderd ser ampliado com autorizagdo
expressa do Diretor Geral.

§ 6° - Compete a Diretoria Administrativa e Institucional da AGIR a apuracio e o controle
mensal das horas extraordindrias.

§ 7° - O regime de servicos extraordindrios se aplica ao servidor em viagem a servico,
mediante apresentacdo do roteiro de viagem, comprovantes de participacdo (lista de presenca e/ou
certificado) e relatério de participagdo em evento.

§ 8° - As horas trabalhadas em regime de servigcos extraordindrios serdo computadas no banco
de horas com 50% (cinquenta por cento) de segunda-feira a sdbado e 100% (cem por cento) nos
domingos e feriados.

§ 9° - Nao serd considerado para efeito do disposto neste artigo o servico prestado
extraordinariamente sem a devida autorizagdo referida no caput.

§ 10 - A carga hordria excedente existente e ndo usufruida pelo servidor até a entrada em
vigor desta Resolugdo, ou seja: 1° de novembro de 2017, podera ser considerada e aproveitada até o

final de junho de 2018.

CAPITULO V
DAS CONDUTAS INDEVIDAS

Art. 18 Constitui falta grave, punivel na forma da lei:
I — Causar dano ao Registro Eletronico de Ponto e a sua rede de alimentagao;
IT — Subtrair, rasurar ou inutilizar a Folha de Justificativa de Frequéncia;

IIT — Saidas intermedidrias injustificadas.

CAPITULO VI
DA FISCALIZACAO E DA APURACAO DE ILICITOS PERTINENTES AO
CONTROLE DA FREQUENCIA

Art. 19 Compete a Diretoria Administrativa e Institucional da AGIR e ao Controle

Interno da AGIR, proceder a auditoria sistemdtica in loco, bem como requisitar aos setores
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informacdes, espelhos e comprovantes de ponto, objetivando tomar conhecimento quanto ao
cumprimento das normas estabelecidas para o registro, controle e apuracio de frequéncia.

Paragrafo unico — Os indicios que conduzam a possiveis favorecimentos, irregularidades ou
fraudes de frequéncia do servidor, quer por registro eletronico ou folha de justificativa de frequéncia,
serdo devidamente apurados, podendo acarretar a aplicacdo das penalidades cabiveis ao servidor, a
respectiva chefia imediata ou responsavel, bem como a quem contribuiu ou deu causa a ocorréncia do

ilicito.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 20 As atividades realizadas fora da unidade administrativa do exercicio do servidor
deverdo ser relatadas no formulario constante do ANEXO II desta Resolugdo.

Art. 21 Serdo consideradas justificativas, para efeito de abono do ponto, as auséncias do
servidor ao trabalho pelos seguintes motivos:

I - por um (01) dia, para doagao de sangue;

IT - por dois (02) dias, para se alistar como eleitor;
III - por trés (03) dias tteis em razdo de:

a) casamento;

b) falecimento do cdnjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos, enteados, menor
sob guarda ou tutela e irmaos.

IV — demais concessdes, licencas e afastamentos legais, previstos no artigo 67 do Estatuto dos
Servidores da AGIR.

V — A utilizagdo da carga hordria excedente cadastrada no banco de horas, observado os
dispositivos constantes nos Arts. 16 e 17, desta Resolugdo.

Art. 22 A documentagdo necessdria a comprovacdo de afastamento remunerado devera ser
arquivada e disponibilizada para consulta quando solicitada.

Art. 23 A Diretoria Geral podera baixar normas complementares para execugdo desta

Resolucgdo.
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Art. 24 As Geréncias/Diretoria da AGIR implantardo as medidas necessdrias ao controle e
fiscalizacdo do cumprimento das normas contidas nesta Resolu¢do e a implantacio do controle
eletronico de frequéncia.

§ 1° - O registro eletronico de ponto com identificagio biométrica iniciar-se-4 em 1° de
novembro de 2017, sendo que nos trés primeiros meses, quais sejam novembro e dezembro de 2017 e
janeiro de 2018 ocorrerdo em cardter experimental e para proceder aos ajustes que se fizerem
necessarios;

§ 2° - Decorrido o prazo previsto no pardgrafo anterior, o registro eletrdnico de ponto com
identificacdo biométrica entrard em vigor de forma plena, nos termos estabelecidos na presente
Resolugio.

Art. 25 Revogam-se as disposi¢des em contrdrio, especialmente as previstas nas Resolucdes
24/2011 e 003/2012.

Art. 26 Esta Resolu¢do entra em vigor a partir de 1° de novembro de 2017, mediante

publicacdo em 6rgao oficial.

Blumenau (SC), em 05 de outubro de 2017.

HEINRICH LUIZ PASOLD
Diretor Geral da AGIR.
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ANEXO I - FOLHA PONTO INDIVIDUAL
(a que se refere o § 2° do Artigo 1°, da Resolugao n° 058/2017)

AGENCIA INTERMUNICIPAL DE MES:
REGULACAO DO MEDIO VALE DO FOLHA PONTO INDIVIDUAL ANO:
ITAJAT - AGIR
Geréncia/Diretoria: Hordério de trabalho:
Servidor: Matricula: Cargo:
Data: Manha Tarde Rubrica
Local Data Assinatura Chefia Imediata Assinatura Diretor Adm. e Inst.
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ANEXO II - FOLHA DE JUSTIFICATIVA DE FREQUENCIA
(a que se refere ao Inciso I do Artigo 13°, da Resolucao n® 058/2017 - Folha de Justificativa de Frequéncia)

AGENCIA INTERMUNICIPAL FOLHA DE JUSTIFICATIVA DE FREQUENCIA

DE REGULACAO DO MEDIO | GERENCIA/DIRETORIA EMITENTE:

VALE DO ITAJAI - AGIR MES/ANO:

Servidor: Matricula: Cargo:

CODIGOS: 1- Atraso; 2 Doacio de Sangue; 3 Casamento; 4 Convocacio para Juri, audiéncias judiciais, elei¢des e outros servicos obrigatérios por lei; 5 Licenca Amamentacio; 6 Licenca
Paternidade; 7 Luto; 8 Saida Antecipada; 9 Saida Intermediaria; 10 Servigo Externo; 11 Viagem a Servico; 12 Outros (Especificar).

Horario de

CODIGO | DATA | DESCRICAO/JUSTIFICATIVA DO CODIGO: balh Manha Tarde Rubrica
trabalho:

Local Data Assinatura Chefia Imediata Assinatura Diretor Adm. e Inst.
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