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CAMARA MUNICIPAL DE CAXIAS - MA - RESOLUGAO - RESOLUGAO: 1147/2026
RESOLUGAO N° 01, de 06 de Abril de 2026.

Institui 0 Sistema de Registro Eletronico de Ponto da Camara Municipal de
. Caxias/MA, e da outras providéncias.
A CAMARA MUNICIPAL DE CAXIAS, Estado do Maranhdo, no uso de suas atribuicbes e
prerrogativas legais, faz saber que o Plenario aprovou e o Presidente promulga a presente Resolucio:

Art. 1°. Fica instituido o Sistema de Registro Eletrobnico de Ponto para controle da jornada de
trabalho dos servidores efetivos, servidores comissionados e servidores temporarios da Camara Municipal de
Caxias.

§ 1°. O Sistema de Registro Eletrénico de Ponto obedecera as normas e portarias do Ministério do
Trabalho e Emprego e a marcagéo de ponto sera efetuada através de equipamento Registrador Eletrénico de
Ponto (REP), em dispositivos e sistemas devidamente homologados, sob a supervisdo da Diretoria Administrativa
da Camara Municipal.

§ 2°. O servidor devera, no prazo maximo de 3 (trés) dias Uteis a contar da data de publicacdo da
Portaria de sua nomeacao, apresentar-se pessoalmente a Coordenacdo de Recursos Humanos da Camara
Municipal, para fins de cadastro biométrico.

Art. 2°. O horario de funcionamento da Camara Municipal, para fins de atendimento ao publico, é
das 08h00 as 12h00 e das 14h00 as 18h00, de segunda-feira a sexta-feira.

Paragrafo unico. O sabado e domingo serao considerados como descanso semanal remunerado.

Art. 3°. O registro de frequéncia, através do Sistema de Registro Eletrénico de Ponto, é medida
obrigatéria para todos os servidores efetivos, comissionados e temporarios, como meio de aferir o
comparecimento ao trabalho.

Art. 4°. Em decorréncia da natureza de suas atribuicbes e considerando a desvinculagao de suas
atividades regulares com a execugao de servigos administrativos internos da Camara Municipal, ficam
dispensados do registro do Ponto Eletrénico, de que trata esta Resolu¢do, os ocupantes dos cargos de Assessor
Parlamentar e Assessor Comunitario.

§ 1°. O controle das atividades e do cumprimento das respectivas jornadas de trabalho dos
Assessores Parlamentares e Assessores Comunitarios serdo realizados por meio de relatério mensal de
frequéncia e de atividades, devidamente atestado pelo Chefe de Gabinete, que se responsabilizardo pela
veracidade das informagdes prestadas, o qual deve ser entregue a Coordenacdo de Recursos Humanos da
Camara Municipal até o ultimo dia util do més apurado. (redacao alterada pela emenda de resolugéo 001/2026)

§ 2° As atividades internas e externas de interesse publico, exercidas pelos Assessores
Parlamentares e Assessores Comunitarios, deverdo ser relacionadas de forma sintetizada, mas possiveis de
serem identificadas, devendo ser informado o local do servigo, quando da atividade externa.

§ 3°. Através de oficio dirigido a Diretoria Administrativa e Financeira da Camara Municipal de
Caxias, o Vereador indicara um Chefe de Gabinete.

§ 4°. O Chefe de Gabinete executara atividades legislativas, administrativas, operacionais,
estratégicas e de divulgacdo, possuindo as atribuicdes de dirigir, controlar, supervisionar, coordenar, planejar e
orientar a execucao das atividades de assessoria, assisténcia e apoio ao exercicio do mandato parlamentar.

§ 5° Na hipotese de nao ser encaminhado relatério mensal de frequéncia e atividades de que trata
o § 1°, deste artigo, e ndo havendo o registro de ponto, sera considerado como falta o periodo em referéncia.

Art. 5°. O Chefe de Gabinete, o Diretor Administrativo e Financeiro, o Procurador Juridico e os
Assessores Juridicos terdo horarios de expediente flexiveis, podendo a carga horaria ser complementada através
de atividades externas, de acordo com as necessidades de cada setor, desde que cumpridas as funcdes e as
respectivas tarefas vinculadas ao cargo.
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Art. 6°. O Servidor devera registrar a frequéncia no Sistema de Registro Eletrénico de Ponto, na
conformidade de sua jornada de trabalho, no inicio e no final.

Art. 7°. Quando nao ocorrer o registro da frequéncia no Sistema de Registro Eletrénico de Ponto,
por problemas técnicos do equipamento, ou eventual atraso no cadastro da biometria, a frequéncia sera atestada
mediante relatério de atividades, devidamente certificado pelo Vereador ou pelo chefe imediato, conforme a
lotacao do servidor, o qual se responsabilizara pela veracidade das informacdes prestadas.

Paragrafo unico. O relatério a que se refere o caput deste artigo devera ser entregue a
Coordenacao de Recursos Humanos até o 1° dia util do més seguinte a ocorréncia, para o devido cadastro no
sistema de Ponto Eletrdnico.

Art. 8° A jornada diaria prevista nesta Resolugao ndo podera ser ultrapassada, salvo prévia
convocacao da Diretoria Administrativa da Camara, para a prestagdo de horas extraordinarias ou para
compensacao de saldo de horas negativas.

Art. 9°. Excepcionalmente, podera ocorrer o abono de falta ou atrasos, bem como saidas
antecipadas, a critério do chefe imediato do servidor, ou do Vereador, para o caso de Assessor Parlamentar ou
Assessor Comunitario.

Art. 10. E vedado faltar ao trabalho, sem prévia comunicacéo e autorizacdo do chefe imediato ou
do Vereador, a titulo de posterior compensacao.

§ 1°. O calculo das horas para compensacao sera feito através do registro no Sistema de Registro
Eletrénico de Ponto, de forma individualizada por servidor, do tempo de trabalho excedente ou faltante a jornada
mensal, controlado pela Diretoria Administrativa da Camara Municipal.

§ 2°. As horas excedentes trabalhadas, nos termos do paragrafo anterior e cumpridas no interesse
do servigo publico, serdo computadas para compensacgao futura, observado o limite de 40 (quarenta) horas
mensais.

§ 3°. As compensacdes das horas deverao ocorrer até o final de cada trimestre, contado do més
relativo ao fato gerador, condicionadas a prévia anuéncia superior, a fim de que n&o haja prejuizo ao servigo.

Art. 11. Os servidores efetivos, que forem convocados pela Diretoria Administrativa da Camara,
para acompanhar as reunides ordinarias, extraordinarias, das comissdes permanentes, das comissdes especiais,
audiéncias publicas e servigos extraordinarios, terao direito preferencial a compensacao da jornada de trabalho,
conforme acordado entre o servidor e a Administracao, e, em casos excepcionais, fardo jus ao recebimento de
horas extras.

Art. 12. Nao serao descontadas nem computadas como jornada extraordinaria as variagdes de
horario de entrada e saida no registro de ponto que ndo excedam em até 15 (quinze) minutos a jornada de
trabalho.

Art. 13. No caso de descumprimento da carga horaria, de forma a gerar horas faltantes, e nao
havendo a compensacao dessas dentro do trimestre, a Coordenac¢ao de Recursos Humanos efetuara o desconto
proporcional na remuneragao do servidor, conforme a carga horaria mensal do respectivo cargo.

Art. 14. Compete a Coordenagédo de Recursos Humanos abonar as faltas do servidor motivadas
por:

| - casamento;
Il - falecimento de cénjuge ou parente até o terceiro grau;

Il - participagéo em juri popular;
IV - doagao de sangue;
V - licenga maternidade ou paternidade;

VI - problema de saude devidamente comprovado com atestado médico;
VII - demais casos se previstos em legislacao especifica.
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§ 1°. Para efeito de justificativa ou abono de faltas previstas neste artigo, o servidor devera
comunicar verbalmente a sua chefia imediata ou ao respectivo Vereador, no prazo maximo de 24 horas, e por
escrito, a Coordenacao de Recursos Humanos desta Camara Municipal, através do devido protocolo, com a
juntada de documentacdo comprobatéria, no prazo maximo de 3 (trés) dias Uteis a contar da ocorréncia do fato.

§ 2°. A comunicacao a que se refere o paragrafo primeiro deste artigo podera ser feita por meio de
terceiros, caso o servidor esteja impossibilitado de fazé-la.

Art. 15. Serdo abonadas as faltas decorrentes de participacdo em cursos, capacitacdo ou
treinamentos, quando autorizados pela administragdo e com a apresentagdo de documento comprobatério.

Art. 16. O servidor que discordar das faltas registradas pode encaminhar, pelo e-mail oficial, as
justificativas de desconformidade dos registro de ponto para o fechamento do ponto mensal de controle de
jornada.

§ 1°. Todas as variagbes e irregularidades nas marcagbes da jornada de trabalho, tais como
chegada tardia, saida antecipada, saida durante a jornada de trabalho, total da jornada de trabalho diaria
incompleta, faltas, justificativas e atestados médicos, devem necessariamente ser registradas, por escrito ou
através do e-mail oficial da Camara Municipal de Caxias.

§ 2°. Nao serdo aceitas outras formas de comunicagao, tais como, avisos verbais, telefonemas,
mensagens via whatsapp, SMS, anotacbes escritas, sendo permitido o abono e a justificativa do ponto
exclusivamente via e-mail oficial da Casa Legislativa ou mediante justificativa escrita e devidamente protocolada
pelo servidor interessado.

§ 3°. Para abono das faltas por motivos médicos, compete ao servidor digitalizar e encaminhar o
atestado médico via e-mail oficial da Casa, com cépia para a Coordenacdo de Recursos Humanos, com a
indicagdo do respectivo dia de falta, para permitir o abono da falta pela Administracdo e o armazenamento do
arquivo digital do atestado médico em banco de dados da Camara.

§ 4°. As faltas justificadas serdo comprovadas mediante apresentagdo do competente atestado
médico ou odontologico via e-mail oficial, sem prejuizo do dever do servidor de comunicar previamente a
auséncia ao chefe imediato do departamento em que estiver lotado, ressalvados os casos de urgéncia ou
emergéncia médica que impossibilitem a prévia comunicagao.

§ 5°. Se a auséncia em fungao do motivo previsto no paragrafo anterior for superior a 15 (quinze)
dias, o servidor devera submeter-se a inspe¢cao médica, na forma da lei.

Art. 17. As auséncias do servidor para acompanhar tratamento de saude de cbnjuge e
dependentes serao justificadas e abonadas, sem prejuizo da apresentacao do competente atestado médico ou
odontolégico, via e-mail oficial, sendo o atestado médico digitalizado pelo proprio servidor, devendo o servidor
comunicar previamente a auséncia a Diretoria Administrativa.

§ 1° Qualquer marcagao incorreta de ponto devera ser justificada pelo servidor a Diretoria
Administrativa da Camara e, posteriormente, a Coordenacédo de Recursos Humanos, com a devida justificativa do
servidor.

§ 2°. O descumprimento do disposto neste artigo desobriga a Camara Municipal de abonar a falta
e autoriza o desconto das horas nao trabalhadas, sem prejuizo de outras penalidades administrativas previstas
na lei.

Art. 18. O esquecimento da marcacdo de entrada ou saida da jornada de trabalho, ou da
marcacao de auséncia durante a jornada de trabalho, poderao ter a marcacgao justificada quando autorizada pela
Diretoria Administrativa, enviada via e-mail oficial pela conta do respectivo servidor interessado.

Paragrafo unico. Os servidores que esquecerem de marcar o ponto por mais de 6 (seis) vezes no
mesmo més serdo advertidos por escrito, sem prejuizo de outras punigdes por reincidéncia das adverténcias.

Art. 19. Incidira em falta grave, punivel na forma da lei, o servidor que:
| - causar danos aos equipamentos ou programas utilizados para o registro de Ponto Eletrdnico;

Il - ndo cumprir as normas estabelecidas nesta Resolugdo.

Art. 20. Os casos omissos serao resolvidos pela Mesa Diretora.
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Art. 21. Dé-se ciéncia a Coordenagao de Recursos Humanos e aos servidores desta Casa
Legislativa.

Art. 22. Esta Resolugdo entra em vigor na data da sua publicacdo, revogadas as disposi¢des em
contrario.

CAMARA MUNICIPAL DE CAXIAS, ESTADO DO MARANHAO, EM 06 DE ABRIL DE 2026

Ricardo Rodrigues (PT)
Presidente
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