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M Sumula: Regulamenta o sistema de regisiro e-

letrénico de ponto e o controle de frequéncia
dos servidores da Associagio Regional de Sau-
de do Sudoeste - ARSS.

ALBERTO ARISI, PREFEITO PRESIDENTE DA ASSOCIACAO REGIONAL DE SA-

UDE DO SUDOESTE ARSS, NO USO DAS ATRIBUIGOES QUE LHE SAO CON-
FERIDAS PELO ESTATUTO RESOLVE O SEGUINTE:

RESOLVE:

Art. 1.° Fica instituida a obrigatoriedade de utilizag@o do sistema de registro eletroni-
co de ponto com identificagio biométrica, objetivando o controle da jornada de traba-
lho dos servidores CLT, Estagiérios, Terceirizados, Contratados e cedidos de outros
entes, em exercicio nos Setores: CRE, Ortese/Prétese, CAPS li, Administragdo e
CAPS AD IlI, incluindo os, com lotagdo proviséria, aqueles que prestam colaboragéo
e 0s empregados temporarios.

Paragrafo tnico. A identificagdo biométrica consiste na leitura da imagem das
impressées digitais dos servidores, em confronto com os elementos biométricos pre-
viamente armazenados no banco de dados.

Art. 2.° O sistema de registro eletronico de ponto com identificagdo biométrica tem
por finalidades:

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

Hl - armazenar dados de forma sistematizada:

Il ~ permitir acesso rapido as informacgoes pelo servidor, chefia imediata
gestao de pessoas e 6rgéos de controle. _

.,



Associacio Regional de Saiide do Sudoeste
Fone/Fax: (46) 3524-5335 - Bairro Alvorada

E-Mail: cre.arss@wln.com.br

RESOLUCAQ 9% SEGLLAMENTA PONTO 85601-330 — Rua Niter6i, 468 — Francisco Beltrio — PR
ELETRONICO

Art. 3.° A Divisdao de Recursos Humanos — DRH tem a atribuic&o de supervisionar a
implantag&o e de coordenar a gestio do sistema de registro eletrénico de ponto.

§ 1.° A DRH promovera o cadastramento dos elementos biométricos indispensaveis
ao registro eletrdnico de ponto.

§ 2.° Quando possivel, serdo armazenadas as impressdes digitais de pelo menos
dois dedos distintos, sendo um da méo esquerda e o outro da méo direita, de todos
os Funcionarios, conforme mencionados no Art. 1 desta resolugéo.

§ 3.° Na hipétese de impossibilidade de captura das imagens digitais, por motivos
fisicos, o controle de frequéncia sera realizado pela digitagdo de senha pessoal no
proprio teclado do equipamento de registro eletrénico de ponto.

§ 4.° As imagens capturadas ser3o utilizadas exclusivamente para o controle de fre-
quéncia dos servidores, ficando vedado o seu uso para fins ndo previstos em lei.

Art. 4.° Os equipamentos de registro eletrénico de ponto serzo instalados em. locais
de facil Acesso, sendo um no Administrativo um no CRE e outro no CAPS AD il

Art. 5.° Os Servidores lotados nos Setores do Mae Paranaense e Hemocentro con-
tinuardo com o sistema de folha ponto manual, até a completa implantagao do sis-
tema de conirole em todas as unidades.

Art. 6.° Os servidores deverdo registrar as ocorréncias de entrada e saida das de-
pendéncias dos setores nas seguintes circunstancias:

| - inicio da jornada diaria de trabatho;

il ~ inicio do intervalo para alimentag&o ou descanso:
Il - fim do intervalo para alimentacdo ou descanso:
IV —fim da jornada diaria de trabalho.

§1.° Em caso de afastamentos nao regulamentados em Lei, o Funcionario devera
solicitar a sua chefia imediata através de Requerimento de afastamento conforme
anexo | desta Resolugio.

§ 2.° Em casos de auséncias por algum motivo que ndo possa ser possivel registrar
o ponto eletrénico naquele dia, solicitar a sua chefia a justificativa de auséncia con-
forme ANEXO i

§ 3.° O intervalo para alimenta¢do ou descanso nao podera ser inferior a uma,
nem superior a duas horas, valido também aos plantonistas em escala 12*36.
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§4.° Na hipotese de o servidor néo efetuar os registros referentes aos intervalos para
alimentagc&o ou descanso, presumir-se-a que ele tenha usufruido duas horas, as
quais serao descontadas da jornada diaria de trabalho.

Art. 7.° A jornada de trabalho tera inicio e término conforme ajuste prévio entre os
servidores e as respectivas chefias imediatas, atendendo ao interesse institucional e
as peculiaridades de cada unidade de lotagéo e respeitada a jornada de trabalho de
8 (oito) horas diarias e de 40 (quarenta) horas semanais, excetuando os cargos com
jornada de trabailho reduzida estabelecida na legislagéo institucional.

§ 1.° O servidor da ARSS poders exercer suas atividades em regime de turno ou
escala de plantdo de 12 X 36 horas, de acordo com a necessidade do servigo e au-
torizagao da chefia imediata, devendo ser respeitada a carga horaria semanal con-
forme mencionado.

§ 2.° O horario do servidor podera ser flexibilizado pela chefia imediata, de acordo
com a necessidade da unidade e sem prejuizo do cumprimento da jornada de traba-
ho minima.

Art. 8.° As chefias imediatas deverao entregar a DRH até o 5° dia de cada més o
requerimento conforme anexo |, Il e lll, preenchido e assinado por ambos, devendo
assim o responsavel pelo RH registrar & abonar no sistema eletrénico de ponto os
atrasos ou saidas antecipadas ocorridas no interesse do servigo.

§ 1. Os descontos decorrentes das saidas injustificadas ou n&o abonados serio pro-
cedidos no més subsequente.

Art. 9. As faltas justificadas decorrentes de caso fortuito ou de forga maior poderiio
ser compensadas a critério da chefia imediata, sendo assim consideradas como efe-
tivo exercicio. '

Art. 10. O sistema de registro eletrénico de ponto emitira os registros diarios de en-
trada e saida, possibilitando a consulta pelo préprio servidor e pela chefia imediata.

§ 1° — N&o serdo descontadas nem computadas como jornada extraordinaria as va-
riagbes de horario no registro de ponto nao excedentes de dez minutos, observado o
limite maximo de dez minutos diarios, conforme Art. 58 § 1° da CLT.

Art. 11. A DRH alimentara o sistema de registro eletrdnico de ponto cors
¢Oes relativas a férias, licencas e afastamentos legaimente concedidos, evits
o registro indevido de horas.
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Art. 12. O servidor que realiza atividades fora do Setor em que tenha exercicio,
razao pela qual seja inviabilizado o registro de sua frequéncia no ponto eletrdnico,
devera preencher formulario de freqiiéncia diariamente conforme Art 74§ 2° da CLT.

Art. 13. O sistema de registro eletrénico de ponto devera emitir relatério mensal com
todos os registros de frequéncia, para fins de ciéncia da chefia imediata.

Art. 14. Para o pleno funcionamento do sistema de registro eletronico de ponto, de-
vera o servidor:

| — apresentar-se & DRH, para fins de cadastramento das imagens digitais no prazo
de 48 horas apds a contratacio;

If — registrar diariamente, no equipamento de ponto eletrénico, 0s movimentos indi-
cados no art. 6.° desta Resolugio, por meio da leitura de sua impressao digital;

Il - apresentar documentagéo comprobatoria das auséncias autorizadas por lei;

IV — acompanhar o registro diario de sua freqiéncia mediante emissio de compro-
vante pelo equipamento de registro eletrénico de ponto;

V — comunicar imediatamente, a chefia imediata, a inoperancia ou frregularidade no
funcionamento do equipamento de leitura biométrica. '

Art.15. Séo responsabilidades da chefia imediata:
| - orientar os servidores para o fiel cumprimento das disposicdes desta resolugéo;

H — encaminhar & DRH, até o 5° dia util do més subsequente, os relatorios mensais
de freqiiéncia homologados, contendo as informagdes das ocorréncias verificadas:

lIl — tornar sem efeito os registros de periodos frabathados em desacordo com as
disposigdes desta Resolucao;

IV — validar periodos trabalhados, em carater excepcional, fora do horario de
funcionamento da unidade.

Art. 16. S3o atribuigbes da Divisdo de Recursos Humanos:
- gerir o sistema de registro eletrénico de ponto;

[l - manter sob sua guarda os registros eletronicos e atender as solicitagdes\g
tores; h
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I - registrar no sistema de registro eletrénico de ponto as ocorréncias de sua alga-
da;

IV — promover o acompanhamento do funcionamento regular do sistema de registro
eletronico de ponto, contribuindo para o seu aperfeicoamento e efetuando as atuali-
zagoes exigidas;

V — capacitar os usudrios para a sua correta utilizagao;

VI —fornecer aos usuarios as informagdes constantes do banco de dados do sistema
eletrbnico;

VIl - zelar pelo uso adequado dos equipamentos e componentes.

VIiI - realizar os descontos referentes as ocorréncias que acarretem a perda da
remuneracao.

Art. 17. E vedado o exercicio de horas extraordindrias sem autorizacdo ou solicita-
¢ao, ambas formais, da chefia imediata, feita conforme modelo constante do ANEXO
Ili desta resolugio.

§ 1° - Excepcionalmente, fica autorizado o uso concomitante do sistema de registro
eletrdnico de ponto com o registro manual de freqiiéncia, por meio da assinatura de
folha de ponto, nas ocasiées em que o sistema eletrénico estiver temporariamente
indisponivel.

Art. 18. Respondera civil, penal e administrativamente o servidor que causar danos
ao sistema de registro eletrénico de ponto, bem como néio atender a esta resolucao.

Art. 19. Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicagao.

Gabinete do Presidente da Associagiio Regional de Sadde do Sudoeste em 02 de
outubro de 2014.
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ANEXO1
REQUERIMENTO DE AFASTAMENTO TEMPORARIO

Bl asss et et et s e ettt s e e e oo
CPE..evtee e , lotado no setor ..o, , nha fungdo de
..................................................... » venho por meio deste requerer meu afastamento, por
cerrrernNOTAS, OU ... dias do periodo de .../ & e, pele motivo especifi-
CRAD oottt sa s et ettt sttt eesoees .
( ) Reposiciio de Horas ( ) Desconto em folha

Assinatura Funcionario

Carimbo e assinatura Chefia
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ANEXO I

JUSTIFICATIVA DE AUSENCIA

Nome do Servidor:
Sefor:

Hora da Ocorrén- | Saida
Data da Ocorréncia cia Retorno

Motivo da Ocorréncia:

Data da Apresentaciio

Assinatura do Servidor

Assinatura/carimbo chefia
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ANEXO III

Autorizacio de Horas Extras

*** Formulirio a ser preenchido pelo Servidor que utilizari o servigo ***

Justificativa da necessidade de Realiza¢do de Hora Extra:

Fica autorizado o (a) Sr(a). a realizar Horas Extras no
Dia / /
Hora Extra: e até

Assinatura Servidor

Carimbo e Assinatura Chefia



