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RESOLUCAO N.° 058/2023

SUMULA: Dispde sobre as normas e procedimentos para
registro de frequéncia dos empregados publicos do Consorcio
Intermunicipal de Satde — CISA /AMERIOS, 12° R.S.

O PRESIDENTE DO CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE -
CISA/AMERIOS 12% Regional de Satude, no uso de suas atribuigdes legais e estatutarias,

CONSIDERANDO as disposi¢des da Consolidacao das Leis do Trabalho — CLT ,

a respeito da jornada de trabalho e do controle de ponto; e

CONSIDERANDO a necessidade de uniformizar os procedimentos do controle
eletronico de ponto, bem como de racionalizar a rotina para registro de assiduidade e pontualidade

dos servidores do CISA, proporcionando transparéncia no processo de registro;

RESOLVE:

Art. 1°. Estabelecer as normas e procedimentos aplicaveis no dmbito do CISA,

para o controle eletronico de ponto dos empregados publicos do CISA.

Art. 2°. O Setor de Recursos Humanos tem a atribuicdo de supervisionar e de
coordenar a gestdo do sistema de registro eletronico de ponto dos empregados publicos do

Consorcio.

Paragrafo 1°. O Setor de Recursos Humanos promovera o cadastramento dos

elementos biométricos indispensaveis ao registro eletronico de ponto.

Paragrafo 2°. Quando possivel, serdo armazenadas as impressoes digitais de, pelo

menos, dois dedos distintos e, preferencialmente, uma digital de cada mao.

Paragrafo 3°. Na impossibilidade de captura das imagens digitais, por motivos
fisicos, o controle de frequéncia sera realizado através de cartdo proximidade ou de forma manual

nas unidades do CISA que ndo dispde de reldgio ponto.



Art. 3°. Os servidores devem registrar as ocorréncias de entrada e saida nas

seguintes circunstancias:
I — inicio da jornada diaria de trabalho;
II — inicio do intervalo para alimentacao e/ou descanso;
III — fim do intervalo para alimenta¢do e/ou descanso; e
IV — fim da jornada diaria de trabalho.

Paragrafo 1°. O intervalo para alimentagdo e descanso nao podera ser inferior
a 1hOOmin (uma hora) para os empregados que possuam carga horaria superior a 6 (seis) horas
por dia de trabalho, com exce¢do das situagdes devidamente autorizadas, por escrito, pelo
Coordenador Geral do Cisa, ou previstas no contrato de trabalho, de realizacao de intervalo por
periodo inferior, respeitado o limite minimo de 30 (trinta) minutos para jornadas superiores a 6

(seis) horas, observado o interesse ¢ a conveniéncia da Administragao Publica.

Paragrafo 2°. Nao serdo descontadas nem computadas como jornada
extraordindria as variagcdes de horario no controle de ponto nao excedentes de 05 (cinco)
minutos por registro, observado o limite maximo total de dez minutos diarios, sendo que a
jornada extraordindria serdo serd computada somente com a autorizagdo da Coordenacao do

Consorcio.

Art. 4°. A jornada de trabalho tera inicio e término atendendo a necessidade do
servigo, as peculiaridades de cada Unidade de Trabalho e ao interesse e a conveniéncia da

Administragdo Publica, respeitada a carga horaria de cada cargo.

Art. 5° Estdo dispensados do registro eletronico de ponto os ocupantes de
cargos em comissdao, uma vez que se submetem a regime de dedicacdo integral e podem ser
convocados sempre que se apresente interesse da Administragdo ou necessidade de servigo, nao
fazendo jus ao recebimento de adicional de hora extra, conforme o art. 62, da Consolidagdo das

Leis do Trabalho

Paragrafo Unico. Os ocupantes de cargo em comissdo, dispensados do

registro eletronico de ponto devem cumprir integralmente a jornada de trabalho.

Art. 6°. O Setor de Recursos Humanos devera alimentar o sistema de registro
eletronico de ponto com informagdes relativas as férias, licencas e afastamentos legalmente
concedidos, evitando-se o registro indevido do débito de horas, desde que solicitado dentro dos

prazos legais estabelecidos.

Art. 7°. Fica a cargo do Setor de Recursos Humanos ajustar possiveis faltas de



registro do servidor, desde que este protocole, junto ao referido Setor, no prazo previsto nesta
Resolugdo, a autorizacdao da chefia imediata, com a informagdo do horario e da justificativa do

nao registro
Art. 8°. E dever do servidor:

I — registrar diariamente, no equipamento de ponto eletronico, as ocorréncias

indicadas no art. 3° desta Resolucao, por meio da leitura de sua impressao digital;

II — apresentar, ao Setor de Recursos Humanos, documentagao comprobatoéria

das auséncias autorizadas por lei, até 48 (quarenta e oito) horas da respectiva auséncia; e

III — assinar o relatorio mensal do registro de frequéncia fornecido pelo Setor

de Recursos Humanos.

Art. 9°. Semanalmente o Setor de Recursos Humanos devera emitir relatério
(espelho do ponto) informando os servidores a respeito de eventuais inconsisténcias
relacionadas a falta de registro, para que estes solicitem, ao referido Setor, eventuais corregdes,
impreterivelmente no prazo de até 2 (dois) dias tuteis, assinado pelo empregado e pela chefia

imediata.

Paragrafo 1°. Nao serdo aceitas correcdes e/ou reclamagoes relacionadas ao
registro de ponto apés a data estipulada no caput deste artigo, devendo, portanto, o servidor

conferir se as informagdes constantes no relatorio estao corretas dentro do prazo estipulado.

Paragrafo 2°. Apds a data estipulada no caput deste artigo, o ponto serad
fechado pelo Setor de Recursos Humanos, sem a possibilidade de realizagdo de alteracdes,

efetuando-se os descontos conforme registros de frequéncia.
Art. 10. E de responsabilidade da chefia imediata:

I - orientar os empregados para o fiel cumprimento das disposi¢des desta

Resolucao e zelar pelo uso adequado dos equipamentos e componentes;

II — comunicar, por escrito, ao Setor de Recursos Humanos, sobre qualquer
problema que ocorra com o0s equipamentos que coletam os registros de frequéncia dos

servidores, imediatamente apoOs a ocorréncia;

IIT — atestar a ocorréncia de situagdes excepcionais e a necessidade de
execucdo de tarefas imprescindiveis ao servigo do CISA, cujo adiamento ou interrup¢ao importe
em manifesto prejuizo a Administragao Publica, que justifique a realizagdo de horas extras de

servidores; €

IV — o oOnus decorrente da constatacdo de eventuais irregularidades que



ensejam a concessao de hora extraordinaria indevida.

Art. 12°, Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagao.

Umuarama — PR, 17 de agosto de 2023.

ALMIR DE ALMEIDA
Presidente
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