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Resumo das Atividades Mensais das Comissões – Resolução nº 2029/2025 

 Comissão Especial de Estudo, Avaliação, Acompanhamento e Controle de 

Funcionamento do Ponto Biométrico da Câmara Municipal de Macaé - Portaria Nº 035 / 

2025 (Portaria nº 072/2025, 110/2025 e 032/2026) 

 

 ► Datas e horários de início e término das reuniões realizadas, Frequência dos membros e 

justificativas de ausência, conforme Resolução 2029/2025, art. 7º, §1º e §2º. 

 

 Resumo dos assuntos tratados na reunião do dia 15/04/2026: 

  Reapropriação no espelho de ponto de servidores para ajustes de justificativas e horários;  

  Realizada configuração de justificativas;  

  Realizada configuração da lotação de servidor;  

  Encaminhadas biometrias de servidores para os relógios de ponto, visando solucionar 

dificuldades no registro do ponto;  

  Encaminhado e-mail informando sobre o fechamento do Banco de Horas (BH);  

  Encaminhado e-mail reiterando sobre a entrega das folhas de ponto;  

  Prestadas orientações quanto aos serviços de pintura e reparo, informando que não seriam 

mais realizados e que o expediente ocorreria normalmente;  

  Orientação ao Diretor de Serviços Gerais sobre o acesso dos servidores ao relógio de ponto 

localizado no Centro Cultural do Legislativo;  

  Reapropriação no espelho de ponto de servidores para importação de horários;  

  Reset de senha do sistema VWPonto para servidor;  

  Realizada correção de justificativa no espelho de ponto de servidora;  

  Prestadas orientações sobre como desconsiderar horários no espelho de ponto de servidor;  

  Atendida solicitação de registro biométrico no Museu do Legislativo para servidoras. 

 

 Resumo dos assuntos tratados na reunião do dia 17/04/2026: 

  Realizados lançamentos de débitos no BH dos servidores que trabalham em regime de 

plantão e receberam pagamento de horas extras (HE);  

  Realizada configuração de liberação de horários no sistema, permitindo o registro de 

atividades fora do horário administrativo, autorizado pela chefia imediata e Diretor-Geral;  

  Realizada configuração de Banco de Horas no cadastro de servidor, conforme autorização 

da chefia imediata e do Diretor-Geral;  

  Realizada conferência e desligamento de servidores exonerados;  

  Encaminhadas biometrias de servidores para os relógios de ponto, visando solucionar 

dificuldades no registro do ponto;  
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  Prestadas orientações sobre a forma correta de registro do ponto;  

  Encaminhado e-mail reiterando os procedimentos para abono de capacitações; 

  Encaminhado e-mail ao RH com relatório do BH referente ao 1º trimestre de 2026;  

  Realizado cadastro da “Unidade Adm” do novo Vereador no sistema VWPonto. 

 

 Resumo dos assuntos tratados na reunião do dia 29/04/2026: 

  Criados no sistema VWPonto os feriados nacionais e estaduais, bem como o ponto 

facultativo, referentes aos dias 21, 23 e 24 de abril;  

  Reapropriação no espelho de ponto de servidoras para ajuste de justificativas;  

  Inserida justificativa no espelho de ponto de servidora;  

  Realizada configuração de lotação no cadastro de servidora;  

  Realizadas conferências e lançamentos de férias no sistema VWPonto;  

  Realizados lançamentos de débitos no BH dos servidores que receberam pagamento de HE;  

  Aberto chamado nº 102297 referente ao relógio de ponto inoperante;  

  Encaminhadas biometrias de servidoras para os relógios de ponto, visando solucionar 

dificuldades no registro do ponto;  

  Realizada movimentação de horários no espelho de ponto de servidora;  

  Reapropriação para importação e exibição de horários no espelho de ponto de servidor;  

  Reapropriação para exclusão de duplicidade de horários no espelho de ponto de servidora;  

  Realizada configuração de usuário para acesso de chefia;  

  Prestadas orientações sobre como visualizar o saldo do Banco de Horas;  

  Prestadas orientações sobre o cálculo do Banco de Horas para servidores em regime de 

plantão. 

 

 Resumo dos assuntos tratados na reunião do dia 06/05/2026: 

  Reenviada biometria de servidora para o relógio de ponto do Museu, visando solucionar 

dificuldades no registro do ponto;  

  Realizado reset de senha do sistema VWPonto para servidor;  

  Realizado fechamento do Banco de Horas referente ao 1º trimestre de 2026;  

  Criada competência no sistema;  

  Realizada conferência de duplicidades;  

  Executado procedimento de cálculo em lote;  

  Reapropriação no espelho de ponto de servidor para ajustes de justificativas;  

  Inserida justificativa no espelho de ponto de servidora;  

  Criado no sistema VWPonto o feriado nacional “Dia Mundial do Trabalho”;  

  Realizada configuração de intervalo no espelho de ponto de servidora;  

  Correção de PIS no cadastro de servidor;  

  Realizada configuração de liberação de horários no sistema, permitindo o registro de 

atividades fora do horário administrativo, autorizado pela chefia imediata e Diretor-Geral. 

 

 

 

Gabriel de Miranda Peçanha 
Presidente da Comissão 


