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CONSORCIO

SAO MIGUEL DO OESTE-SC

RESOLUCAO ADMINISTRATIVA N° 12/2025

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA DISCIPLINAR HORARIO DE TRABALHO,
REGISTRO DE FREQUENCIA AO SERVICO, AS TRATATIVAS DE AUSENCIA DO LOCAL
DE TRABALHO DOS FUNCIONARIOS, E DO REGIME DE BANCO DE HORAS.

O Consorcio Interestadual e Intermunicipal de Municipios de Santa Catarina, Parana e Rio Grande
do Sul de Seguranca Alimentar, Atencdo a Sanidade Agropecudria e Desenvolvimento Local —
CONSAD, Pessoa Juridica de Direito Publico, na forma de associacéo publica, inscrito no CNPJ sob n°
07.242.972/0001-31, neste ato representado por seu Presidente Senhor Gilberto Belegante, no uso de
suas atribuic6es legais que Ihe sdo conferidas pelo Protocolo de Intengdes e pelas Alteracdes Contratuais

do Contrato de Consorcio, e:

CONSIDERANDO a necessidade de normatizar os procedimentos para disciplinar o horéario de
trabalho, registro da frequéncia ao servigo, 0s atrasos e as auséncias do local de trabalho, as tratativas e
0 regime de banco de horas;

CONSIDERANDO uma maior agilidade, transparéncia, eficiéncia e eficacia quanto ao

acompanhamento das a¢oes;

RESOLVE:

Art. 1° Os funcionarios publicos ocupantes de cargos efetivos, cargos em comissdo e
assessoramento que cumprem jornada de trabalho, estdo obrigados ao cumprimento desta Resolucéo,
de acordo com jornada de trabalho estabelecida no regime juridico que rege os contratos de trabalho.

Paragrafo Unico: O horéario atribuido como principal sera das 07h30min as 11h30min com
intervalo de 1h30min, e das 13h as 17h, podendo ser alterado, visto a necessidade da Administracao
do Consorcio e dos Municipios Consorciados.

Art. 2° Esta Resolucédo tem o objetivo de normatizar e disciplinar o horério de trabalho, o registro
de frequéncia ao servico e as tratativas de auséncia do local de trabalho, e do regime do banco de horas.

Art. 3° Para fins desta instru¢do normativa considera-se:

a) Registro de frequéncia: meio pelo qual os funcionéarios registrardo diariamente as
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respectivas frequéncias obrigatoriamente por meio de ponto eletronico durante a realizacdo de suas
atividades laborais;

b) Ocorréncia: acontecimentos ou situacdes anormais, que nesta Resolucdo serdo
considerados, os erros, problemas, descontos ou pagamentos, que acontecem na frequéncia dos
funcionarios tais como faltas, atrasos, saidas intermediarias e/ou antecipadas, compensacao de banco
de horas;

C) Faltas Legais: aquelas devidamente comprovadas, em que a propria legislacdo
trabalhista admite determinadas situacfes, em que o funcionario poderd deixar de comparecer ao
servico, sem prejuizo ao salario. Sdo exemplos de faltas legais falecimento de cénjuge, ascendente,
descendente, irmdo ou pessoa sob sua dependéncia econdmica (comprovada por meio de declaracéo de
IR), em caso de nascimento de filho, doacdo voluntaria de sangue, quando for convocado a depor na
justica, periodo de licenca maternidade ou aborto ndo criminoso, afastamento por motivo de doenca ou
acidente de trabalho, entre outras previstas no ordenamento juridico especifico (CLT).

d) Justificativa: é o relato pelo qual o funcionario justifica a ocorréncia de situacdes
anormais;

e) Tratativas: é o acordo entre consdrcio e funcionario apresentando a decisdo podendo
ser esta para abono, regularizacdo, compensacado em banco de horas ou desconto, e/ou ainda quando se
tratar de ponto facultativo decretado pela administracdo do consoércio;

f) Banco de horas: direito trabalhista, corresponde a um sistema de flexibilizacdo da
jornada de trabalho diaria de trabalho, de modo a permitir a compensac¢édo de horas trabalhadas.

9) Funcionarios: todos os servidores publicos, empregados publicos, funcionarios
comissionados ou de qualquer vinculo empregaticio ou por for¢ca da Lei com o Consércio.

Art. 4° Para fins desta Resolucdo sdo consideradas obrigacdes dos funcionarios:

a) Seguir todas as normas e diretrizes estabelecidas nesta
Resolucdo ou em outros documentos expedidos pelos 6rgdo competentes;

b) Registro de frequéncia conforme contrato de trabalho;

C) Cumprir com sua carga horaria semanal,

d) Comunicacdo quanto a falta de marcagéo, servigos externos ou marcagdes indevidas;

e) Comunicar e/ou justificar faltas, atrasos e afastamentos;

) Cumprir o cronograma de trabalho aprovado previamente pelo Responsavel,

0) Preenchimento de formulérios de compensacéo respeitados os prazos dos pedidos.

Art. 5° Para fins desta Resolugéo sdo consideradas obrigacfes do Consorcio;
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a) Controlar mensalmente a frequéncia do funcionério, a fim de verificar se 0 mesmo esta
cumprindo sua carga horaria semanal;

b)  Solicitar documentos relacionados a atrasos e faltas injustificadas, bem
como, se as mesmas persistirem emitir notificacdo com adverténcia por escrito;

c) Controlar e computar mensalmente as horas extraordinérias e compensadas de cada
funcionario;

d) Manter local, equipamentos/veiculos, sistemas de controle de jornada de trabalho em
plenas condicdes de uso;

e)  Ofertar todas as condi¢cBes para que o funcionério realize suas atividades de forma
satisfatorias, realizando feedbacks sempre que necessario.

Art. 6° O registro de frequéncia devera ser realizado diariamente sempre na entrada e no final
de cada um dos turnos de trabalho que compdem a jornada de trabalho do funcionario.

Art. 7° O funcionario efetuara o registro de sua frequéncia ao servigo diariamente por meio do
ponto eletrénico/aplicativo, especifico para tal finalidade.

8 1° Quando ndo houver possibilidade de marcagéo via sistema eletronico, fica autorizado o
registro por meio do Diéario de Bordo do veiculo ou por meio de justificativa para funcionarios internos.

8 2° Quando os funcionérios estiverem a servi¢o do consorcio na Capital Federal, Estadual,
ou em demais cidades, em treinamentos, cursos e similares os mesmos deveréo registrar por meio do
ponto eletronico a jornada de trabalho, sendo vedado a realizagdo de jornada de trabalho acima do
estipulado em contrato de trabalho (normalmente 8h diarias).

Art. 8° Os funcionérios do consércio terdo jornada maxima de trabalho de até 40 (quarenta)
horas semanais, podendo ser fixada por menor periodo observando o limite minimo de 08 (oito) horas
semanais conforme atribuicdo em CTPS — Carteira de Trabalho e Previdéncia Social.

Art. 9° Conforme Art. 71 da CLT o funcionario fica obrigado a fazer intervalo de no minimo
01 (uma) hora para periodo de almoco, com limite maximo de 02 (duas) horas.

Paragrafo Unico: Em casos excepcionais, conforme cronograma de trabalho previamente
autorizado e proposto pelo funcionario, tendo em vista a finalidade do tipo de servico a ser prestado,
bem como a distancia da sede do consorcio, poderdo ocorrer horas extraordinarias além do que
autorizado pela legislacdo vigente.

Art. 10 Néo serdo descontadas nem computadas como jornada extraordinaria as variagdes de
horario no registro de ponto ndo excedentes de 5 (cinco) minutos, observado o limite maximo de 10
(dez) minutos diarios.

Art. 11 No caso de atraso ou falta sem justificativa, seréo efetuados os descontos no saldo do
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banco de horas do funcionério, e ndo havendo horas para serem compensadas, serdo descontados em
folha de pagamento mensalmente.

Art. 12 E vedada a realizacéo de horas extraordinarias para todos os cargos sem autorizacio
prévia justificando a finalidade da realizacdo dos servigos prestados aos municipios consorciados,
sendo servigos administrativos ou in loco.

Art. 13 Para fins de autorizacdo prévia, no que se refere aos cargos de médico veterinario ou
assessor de programa serd obrigatoria a elaboracdo de um cronograma semanal de trabalho pelo préprio
servidor o que sera primeiramente deferido pela Diretora do Programa SUASA.

§ 1° O cronograma semanal de trabalho conterd todas as cidades/estabelecimentos que serdo
visitadas (0s), horérios de saida e previsdo de retorno.

8 2° Contera ainda os dias em que os funcionarios permanecerdo no escritorio, conforme o
caso;

§ 3° O cronograma semanal de trabalho sera enviado ao Diretor Administrativo e Financeiro
que analisard, solicitara adequaces e aprovara definitivamente o mesmo.

8 4° No cronograma constardo possiveis horas a serem compensadas ou extraordinarias de
cada um dos funcionarios, sendo que os funcionarios s6 poderdo exceder a jornada de trabalho caso
ocorra a aprovacgdo prévia pelo Diretor Administrativo e Financeiro.

8§ 5° Na falta do Diretor Administrativo e Financeiro o cronograma seré apreciado previamente
e aprovado pelo Prefeito Presidente.

8 6° A autorizacdo para realizacdo de compensaces ou de horas extraordinérias para o
ocupante do cargo de Agente Administrativo serd deferido ou indeferido previamente pela Diretora
Administrativa e Financeira e na sua auséncia pelo Presidente do consorcio.

Paragrafo Unico: Caso os funcionarios ndo prevejam no cronograma semanal de atividades
possiveis horas a serem compensadas ou extraordinarias poderdo solicita-las mediante o preenchimento
dos modelos contantes nos anexos | e 11 desta Resolugéo, as quais serdo deferidas ou indeferidas pela
Diretora Administrativa e Financeira.

Art. 14 A autorizacdo para realizacdo de compensagdes ou de horas extraordinarias para o
ocupante do cargo de Diretor Administrativo e Financeiro sera deferido ou indeferido previamente pelo
Presidente do consorcio.

Art. 15 Fica estabelecido que a apuragdo do ponto sera realizada mensalmente pelo Diretor
Administrativo e Financeiro, o qual informara por meio fisico ou digital os demais funcionarios das

horas constantes no banco de horas para que ocorra o controle efetivo.
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Art. 16 Fica estabelecido que a compensacdo de horas obedecerd o interesse publico e
constara no cronograma semanal de trabalho, podendo ser solitadado também via formulério constante
no anexo Il desta Resolucdo, sendo sempre aprovado previamente pela Diretora Administrativa e
Financeira e/ou pelo Presidente do consorcio.

8§ 1° Caso o funcionario necessite autorizacao recorrente visando a compensacao de horas para
cursos, capacitacdes, especializa¢bes, mestrado, doutorado e similares em horério de trabalho, 0 mesmo
fard o pedido previamente no qual constara os dias e horarios que deseja compensar horas, sendo que
tais auséncias constardo no cronograma semanal de trabalho.

§ 2° Fica estabelecido que o Presidente do consércio avaliard o pedido do funcionario e
deferird ou ndo com base no cronograma de trabalhos do Consorcio e na Legislacéo vigente.

8 3° Fica estabelecido o prazo de até 5 (cinco) dias ap0s o recebimento para anélise e resposta
do Prefeito Presidente.

Art. 17 Fica estabelecido como regra a compensacao das horas de trabalho extraordinarias,
sendo autorizada pelo Prefeito Presidente a conversdo em peclnia somente em caso de rescisdo de
contrato de trabalho.

Art. 18 Em caso de deslocamento para cursos e capacitacdes, fica estabelecido que o
funcionario devera realizar marcacdo de ponto eletrénico ou em caso excepcional por justificativa
realizado no inicio da viagem (sempre considerando a saida de S&o Miguel do Oeste) até o final do
destino.

8 1° Para fins de comprovacé&o de jornada de trabalho durante os dias de curso e/ou capacitacdes,
serdo computadas as marcacOes de ponto eletrdnico desde o inicio do deslocamento até o local do evento
até o retorno ao hotel/hospedagem no final do dia ou horério de finalizacdo do evento.

8§ 2° Caso o servidor se desloque a outro local que ndo seja a hospedagem, este devera finalizar
a marcacao na saida do evento.

8 3° Poderdo ocorrer auditorias com comparacgdes entre o cronograma de evento e as marcagoes
de ponto eletrénico, sendo de exclusiva responsabilidade do servidor realiazar marcagdes corretas e
poderd ocorrer responsabilizagdes em casos de marcagdes incorretas.

8 4° Mesmo em eventos, 0 servidor deve respeitar 0 periodo minimo de interjornadas de 8h
(oito horas) e de uma hora de intervalo de almoco.

Art. 19 Fica estabelecida como finalidade do Banco de horas o computo das horas trabalhadas
excedentes ou faltantes referente a jornada de trabalho regularmente cumprida, conforme instituido

nesta Resolugéo.
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8 1° O controle do banco de horas sera individualizado, e ao final de cada més, sera
disponibilizado ao funcionério o extrato juntamente com sua folha ponto.

8 2° Preferencialmente ao final de cada exercicio devem estar zerados os bancos de horas de
cada funcionario, visando a contabilizacdo correta da provisdo dos valores, caso haja horas a serem
compensadas.

Art. 20 O Responsavel pelo Sistema de Controle Interno reserva-se o direito de solicitar
formalmente e sempre que achar necessario, informag6es funcionais de qualquer funcionario, com
vistas ao acompanhamento da frequéncia dos funcionarios e cumprimento deste instru¢cdo normativa
ou de orientacfes do Tribunal de Contas do Estado de Santa Catarina ou outro 6rgéo fiscalizador ou
orientativo ou regulamentador.

Art. 21 Esta Resolucdo Administrativa contem anexos e podera ser regulamentada pelo Controle
Interno.

Art. 22. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua assinatura, revogando disposi¢oes em

contrario e aplicando-se se possivel as situacdes ja existentes.

Sao Miguel do Oeste/SC, aos 25 de agosto de 2025.

GILBERTO Assinado de forma
digital por GILBERTO
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ANEXO I - Formulario de Autorizacéo para realizacdo de Horas Extraordinérias

Formulério de Autorizacao para realizacao de Horas Extraordinarias

NOME:

MATRICULA: CARGO:

TRABALHOS QUE ENSEJARAO EM REALIZACAO DE HORAS EXTRAS:

ESTIMATIVA DE DIAS E HORAS A SEREM REALIZADAS:

DATA DA SOLICITACAO: DATA DA APRECIACAO:
( ) DEFERIDO ( ) INDEFERIDO
RESPONSAVEL PELA ANALISE:

ASSINATURA:

Consorcio Interestadual e Intermunicipal de Municipios — Santa Catarina, Parana e Rio Grande do Sul — De Seguranga Alimentar
Atencdo a Sanidade Agropecuaria e Desenvolvimento Local - CONSAD — CNPJ: 07.242.972/0001-31.
Rua 31 de Marco, n° 1037, Salas 3 e 4, Centro — S&do Miguel do Oeste/SC. Telefone: 49-3622-2739.




CONSORCIO

SAO MIGUEL DO OESTE-SC

ANEXO Il - Formulario de Compensacao de Horas de Trabalho

FORMULARIO DE COMPENSACAO DE HORAS DE TRABALHO

NOME:

MATRICULA: CARGO:

DATAS E HORARIOS QUE DESEJA COMPENSAR HORAS:

VERIFICACAO DO BANCO DE HORAS SE HA SALDO: ( ) SIM () NAO

DATA DA SOLICITACAO: DATA DA APRECIACAO:
( ) DEFERIDO ( ) INDEFERIDO

RESPONSAVEL PELA ANALISE:

ASSINATURA:
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