CAMARA MUNICIPAL DE PARACATU
ESTADO DE MINAS GERAIS

PORTARIAN® 3. "7Q$pE 29 pE JULHO DE 2024,

INSTITUI SISTEMA DE REGISTRO ELETRONICO
FACIAL E MARCACAO PARA CONTROLE DE PONTO
DOS SERVIDORES EFETIVOS E COMISSIONADOS DA
CAMARA MUNICIPAL DE PARACATU E ESTABELECE

CONSIDERANDO os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade e
eficiéncia administrativa.

A Presidente da Camara Municipal de Paracaty — Estado de Minas Gerais, no uso
de atribuicao legal que Ihe confere o artigo 73, XIX, da Resolugéo Legislativa N ©
943, de 22 de dezembro de 2009, RESOLVE:

§ 1° O sistema de registro eletrénico de ponto sera efetuado através de
equipamento — REP — Registrador Eletranico de Ponto.

§ 2°. O registro de ponto dos servidores publicos da Camara Municipal de Paracaty
obedecers as normas estabelecidas nesta Portaria.

§ 4°. Estao obrigados ao registro eletrénico do ponto no equipamento com leitor
facial, os seguintes servidores, conforme o cargo que ocupa, atribuicdes e jornada
de trabalho definidos na Portaria Legislativa N° 3.634 de 08 de agosto de 2024-

I- Servidores efetivos; e

II- Servidores comissionados.

§ 5°. Compete aos vereadores controlar e comunicar Seus respectivos assessores
parlamentares sobre a obrigatoriedade do registro eletrénico de ponto em todas as
atividades realizadas na sede da Camara Municipal de Paracatu.

§ 6°. Para fins de geracao de relatérios mensais e controle efetivo da jornada de

trabalho, serao utilizados pela Subsecretaria de Recursos Humanos exclusivamen -ﬁ,
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§ 6°. Para fins de geracéo de relatérios mensais e controle da jornada de trabalho,
serao utilizados pela Subsecretaria de Recursos Humanos exclusivamente 0s
registros da marcagédo e que ficam sujeitos de verificagao e confrontacdo com os
registros de ponto marcados no equipamento com leitor facial para as marcacobes
realizadas na prépria sede da Camara.

§ 7° Todos os servidores, efetivos e comissionados, devem assinar fisicamente e/ou
digitalmente o respectivo relatério mensal de controle de jornada e o relatério de
justificativa, expedido mensalmente pela Subsecretaria de Recursos Humanos até o
dia 20 de cada més subsequente, no prazo de até 2 (dois) dias uteis, e seguir os
procedimentos determinados pelo Setor de Recursos Humanos.

§ 8° Servidores terceirizados, prestadores de servico e estagiarios nio serdo
cadastrados e ndao devem registrar o ponto no equipamento biométrico da Camara
Municipal de Paracatu e/ou no sistema mével de ponto pela internet.

Art. 2°. A jornada de trabalho dos servidores sujeitos a prestagéo de quarenta horas
semanais de servigco sera cumprida, obrigatoriamente, no periodo compreendido
com horario de inicio as 09 h e horario de término as 18 h, de segunda a sexta-feira.

§ 1° Os servidores efetivos terdo a jornada de trabalho de 30 horas semanais com
horario de inicio as 12h e horario de término as 18h de segunda a sexta-feira.

§ 2° Em virtude das peculiaridades dos cargos e das fungdes, fica autorizado o
servidor efetivo definir turnos distintos de jornada, matutino ou vespertino, inclusive
em dias da semana diferentes, vedada a possibilidade de alteracao da jornada em
periodo inferior de 12 (doze) meses, e ressalvada a necessidade obrigatéria do
cumprimento integral da jornada de trabalho semanal, desde que informado e
aprovado pelo superior competente.

Art. 3°. Os servidores sujeitos a prestacdo de jornada inferior a trinta horas
semanais cumprirdo os horarios, conforme o cargo que ocupa e atribuicées, nos
termos das Leis 3.115/2014 e 3.504/2020.

Art. 4°. A jornada diaria prevista nao podera ser ultrapassada, salvo deliberacido da
Chefia imediata.

§ 1°. E proibido aos servidores da Cémara Municipal de Paracatu e considerada sem
efeito a prestacdo de servico em regime de hora extraordinaria, salvo prévia e
eXxpressa autorizagao e convocagéo da Presidéncia ou da Chefia imediata.

§ 2° O descumprimento do disposto neste artigo desobriga a Administracdo de
qualquer pagamento ou indenizagdo ao servidor municipal, de suas variacées de
jornada com carga horaria superior.
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Art. 6°. N3o serao descontadas nem computadas como jornada extraordinaria as
variagdes de horario de entrada e saida no registro de ponto, que nao excedam em
até 15 (quinze) minutos a jornada de trabalho.

Art. 7°. Ficam desobrigados de marcar o ponto, os servidores participantes de
cursos e eventos realizados em outras cidades, tanto na entrada quanto na saida do
curso ou evento, em todos os dias, devendo ser apresentados as justificativas da
participagao no evento ou ainda juntada dos certificados.

Paragrafo tinico. Em eventos, reunides e atividades de representacao realizados no
préprio municipio de Paracatu, também ficam os servidores desobrigados a
registrarem o ponto de entrada e saida, devendo proceder a informacao ao superior
ou aos Vereadores para averbacéo no fechamento mensal.

Art. 8°. O Setor de Recursos Humanos realizara o fechamento e calculo da jornada
de trabalho no dia 20 de cada més, com a geragdo dos relatérios de ponto
individuais e os relatérios das justificativas individuais geradas pelos servidores.

| — Os relatérios deverdo ser assinados, digitalmente e/ou fisicamente, pelos
respectivos servidores, e também pela chefia imediata.

Il — Para fins de justificativa de auséncia do registro de ponto e ou falta do registro
na entrada ou saida do expediente deverao ser protocoladas junto a Subsecretaria
de Recursos Humanos a justificativa conforme Anexo | da presente Portaria.

Il — N&o serao aceitas outras formas de comunicagéo, tais como avisos verbais,
telefonemas, SMS, e-mails, anotacdes escritas, WhatsApp, sendo permitido o abono
e a justificativa do ponto exclusivamente via protocolo oficial.

IV — Para abono das faltas por motivos médicos, compete ao servidor protocolizar o
Atestado Médico no protocolo oficial da Camara.

Art. 9° Para os servidores efetivos, ndo ocupantes de cargos ou funcao
comissionada as faltas e atrasos nio justificados serdo descontadas na
remuneracao do més de competéncia.

Art. 10 A auséncia ao trabalho n3o justificada implicara na perda do repouso
semanal remunerado.

Art. 11 Eventuais duvidas em relagéo a aplicacéo ao disposto nesta Portaria serao
resolvidas pela Secretaria Geral.

Art. 12 Revoga-se a Portaria N° 2.103 de 13 de marco de 2013,

Art. 13 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.
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Paracatu - Minas Gerais, 05 de novembro de 2024,
aos 226 anos de sua emancipagao e aos 202 anos da Independéncia do Brasil.
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ANEXO | - JUSTITICATIVA DE AUSENCIA DE REGISTRO E CONTROLE DE
PONTO

JUSTIFICATIVA DO SERVIDOR

Nome do Servidor:

Lotacao:

Data: Horario:
Motivo:

Paracatu, de de 2024

Assinatura do Servidor

DEFERIMENTO DO SETOR COMPETENTE

() Defiro a justificativa sem desconto na folha de pagamento;
() Defiro a justificativa com Ccompensacéo das faltas:
() Defiro a justificativa com descontos na folha de pagamento.

Paracatu, de de 2024

Assinatura da Chefia

RECEBIMENTO DA SUBSECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS

Paracatu, de de 2024

Assinatura do Subsecretario
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