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CAMARAMUNICIPAL DE MAUA
S:P.

PORTARIA N° 70, DE 06 DE MARCO DE 2014

A Mesa Diretora da Camara Municipal de Maua, usando das atribuicdes
que lhe sédo conferidas por lei, Resolve:

. _ Art. 1° Estabelecer nas dependéncias da Camara Municipal de Maué o
sistema biométrico de controle de frequéncia de seus servidores efetivos e
comissionados ou estagiarios.

Paragrafo unico. Entende-se para efeitos desta Portaria sistema
biométrico de controle de frequéncia como aquele capaz de identificar, por leitura das
impressOes digitais, a presenca diaria dos servidores ocupantes dos cargos efetivos e
de comiss&o, em confronto com os elementos biométricos previamente armazenados
no banco de dados.

Art. 2° O sistema de registro eletrdnico de ponto com identificacéo
biométrica tem por finalidades:

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

Il — armazenar dados de forma sistematizada:

lll — permitir acesso rapido as informagdes pelo servidor, chefia
imediata, Departamento de Recursos Humanos, érgéos de controle.

Art. 3° Quando possivel, serdo armazenadas as impressdes digitais de
pelo menos dois dedos distintos, sendo um da mao esquerda e o outro da méo direita.

Art. 4° O sistema a ser implantado seréa dotado de capacidade de
armazenamento de informacdes sobre a frequéncia ao trabalho dos servidores.

Paragrafo unico. As informagbes registradas serfo emitidas em
relatérios mensais que serdo arquivados pelo periodo de 05 (cinco) anos.

Art. 5° A jornada de trabalho dos servidores desta Edilidade sera de 40
(quarenta) horas semanais, conforme estabelecido pelas Leis n® 4.695/11 e 4.701/11.

Art. 6° As jornadas regulares superiores ou iguais a 6 (seis) horas terdo
intervalo para refei¢gédo ou descanso obrigatério, devendo ser continuo e ndo integrar a
referida jornada.

§ 1° O intervalo para alimentacdo e descanso para jornadas de seis
horas diarias sera de vinte minutos.

~ § 2° O intervalo para alimentacéo e descanso para jornadas de oito
horas diarias sera de uma hora, sem marcagio de ponto.

Art. 7° A jornada de trabalho tera inicio e término conforme determinado
pela chefia do Departamento de lotagdo do servidor, mediante autorizacdo do Diretor
Geral, atendendo ao interesse institucional e as peculiaridades de cada departamento
e respeitada a jornada de trabalho semanal esta cida na legislagéo vigente.
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§ 1° O horario de expediente da Camara Municipal de Maua é de
segunda a sextafeira das 8h as 17h, exceto nos dias de sessdes ordinarias,
extraordinarias e solenes.

_ § 2° A jornada diaria de trabalho dos servidores sera cumprida entre o
horario das 06h as 22h, observando as determinacgées do Diretor Geral,

§ 3° Excetuam-se do cumprimento do disposto no art. 1° e paragrafo
unico desta Portaria o Diretor Geral desta Edilidade, bem como o Chefe do
Departamento Juridico, o Chefe do Departamento Administrativo e Financeiro e o
Chefe do Departamento Operacional.

Art. 8° Os servidores deverdo registrar a entrada, no inicio da jornada de
trabalho, e a saida, no fim da jornada diaria de trabalho, das dependéncias da
Céamara Municipal.

Art. 9° As faltas abonadas médicas, justificadas e injustificadas estdo
disciplinadas conforme os artigos 43, 44, 45 e 46 da Portaria n° 220, de 21 de
novembro de 2006.

Art. 10 O sistema de registro eletrénico de ponto dispora de moédulo
apto a constituir uma compensacé&o de jornadas, na qual ficardo registrados os
créditos e os débitos do cumprimento da jornada mensal dos servidores, permitindo
ajustes compensatorios.

Art. 11 Somente podera trabalhar além do horario normal, sem
autorizagéo previa do Diretor Geral desta Camara Municipal, nos casos de urgéncia e
emergéncia, em gue seja necessaria e imprescindivel a realizagdo do trabalho, sendo
indispensavel que o superior imediato do servidor faga, posteriormente, justificativa
por escrito.

Paragrafo unico. As justificativas que trata este artigo ser&o analisadas,
isoladamente, pelo Diretor Geral desta Edilidade.

Art. 12 As horas excedentes ao horario normal de trabalho dos
servidores efetivos serdo computadas como horas créditos, sendo compensadas em
horas folgas nas seguintes proporgdes:

| — as horas trabalhadas além do horario normal de trabalho, entendidas
como extensdo de jornada, serd@o compensadas na mesma proporcdo, observada o
disposto nesta portaria.

I — a compensacado de horas, prevista nesta Portaria, devera
obrigatoriamente ocorrer dentro do prazo de 90 dias, sob pena de serem aplicadas as
penalidades previstas no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Maué e na
portaria que regulamenta essas penalidades.

llf - o controle do banco de horas sera feito pelo superior imediato do
servidor, sempre observando que o banco de horas tem que zerar no final de cada
periodo de 90 dias.

IV — é vedado faltar ao trabalho, sem previa autorizagdo do superior
imediato, para pcits;ﬂox;@ougpensggéo das faltas com o banco de horas. 4
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Art. 13 Somente serdo computadas como horas créditos com direito a
compensacéo, aquelas previamente autorizadas pelo Diretor Geral desta Edilidade, e
devidamente registradas no controle eletrénico de frequéncia.

o § 1° Os registros serdo, sempre, devidamente visados pelo superior
hierarquico do servidor.

‘ § 2° As horas folgas serdo concedidas mediante solicitac&o, previa e por
escrito, do servidor, e:

a) apds autorizagéo expressa de seu superior hierérquico, e;

_ b) com a devida comunicac@o ao Setor de Recursos Humanos para
registro e controle, a fim de evitar prejuizos ao desenvolvimento dos trabalhos.

Art. 14 O Setor de Recursos Humanos alimentara o sistema de registro
eletrénico de ponto com informacdes relativas a férias, licencas e afastamentos
legalmente concedidos, evitando-se o registro indevido do débito de horas.

Art. 15 O sistema de registro eletronico de ponto devera emitir relatério
mensal com todos os registros de frequéncia, para fins de homologacéo pela chefia
imediata.

Paragrafo tnico. Em se tratando de servidor vinculado aos gabinetes
dos vereadores, o relatério, previsto neste artigo sera assinado pelo chefe de
gabinete e pelo vereador responsavel do gabinete.

Art. 16 Para o pleno funcionamento do sistema de registro eletrénico de
ponto, devera o servidor:

| — apresentar-se ao Setor de Recursos Humanos, para fins de
cadastramento das imagens digitais;

Il — registrar diariamente, no equipamento de ponto eletrénico, os
movimentos indicados no art. 8° desta Portaria, por meio da leitura de sua Impressao
digital,

Il — apresentar documentagdo comprobatdria, nos prazos previstos na
legislac&o vigente, das auséncias autorizadas por lei;

IV — acompanhar o registro diario de sua frequéncia mediante emissado
de comprovante pelo equipamento de registro eletrénico de ponto;

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

Art. 17 S&o responsabilidades da chefia imediata:

I — orientar os servidores para o fiel cumprimento das disposicdes desta
Portaria;

Il — estabelecer os dias e horarios para compensacdo dos débitos e
créditos da W de jornada, em conforfmidade com o disposto nesta
Portaria. ’ ) ” ;
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Art. 18 S&o atribuigdes do Setor de Recursos Humanos:
I — gerir o sistema de registro eletrénico de ponto;

N Il — manter sob sua guarda os registros eletronicos e atender as
solicitacGes dos 6rgéos de controle interno e externo;

Hl — registrar no sistema de registro eletrénico de ponto as ocorréncias
de sua alcada;

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

V — capacitar os usudrios para a sua correta utilizagéo;

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

VIl — zelar pelo uso adequado dos equipamentos e componentes.

VIl — realizar os descontos referentes as ocorréncias que acarretem a
perda da remuneracéo.

Art. 19 Excepcionalmente, fica autorizado o uso concomitante do
sistema de registro eletrénico de ponto com o registro manual de freqiiéncia, por meio
da assinatura de folha de ponto, nas ocasides em que o sistema eletrénico estiver
temporariamente indisponivel.

Art. 20 A comprovagéo da prestacdo do servico que excede a jornada
de trabalho normal, dar-se-& por meio do registro eletronico da frequéncia, cabendo a
chefia imediata atestar o cumprimento do servico além da jornada, nos casos
autorizados pelo Diretor Geral.

Art. 21 Respondera civil, penal e administrativamente o servidor que
causar danos ao sistema de registro eletrénico de ponto.

Art. 22 O descumprimento da presente Portaria implicara ato de
indisciplina e determinara a aplicagéo das penalidades legais cabiveis, precedidas do
devido processo disciplinar ou da sindicancia, nos termos da Portaria n® 421/2013.

Art. 23 Cabe ao Departamento de Recursos Humanos elaborar o
quadro de horario de trabalho dos servidores publicos desta edilidade, com a
respectiva jornada de trabalho, observando o disposto nesta Portaria.

Paragrafo tnico. O quadro previsto no caput deste artigo devera ser
elaborado no prazo de 15 dias, a contar da publicacéo desta Portaria.

Art. 24 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publit
revogadas as Portarias n® 332/2013 e 333/2013.
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Camara Municipal de Maua, 06 de marco de 2014, 59° da emancipagao
politico-administrativa do Municipio.
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