ESTADO DO RIO DE JANEIRO
CAMARA MUNICIPAL DE MACAE

Macaé Capital do Petréleo
Lei Estadual n° 6081 de 21.11.2011

RESOLUCAO N° 1.970/2017

DISPOE SOBRE A UTILIZACAO DE
SISTEMA DE CONTROLE DE FREQUENCIA
POR MEIO ELETRONICO DE PONTO COM
IDENTIFICACAO BIOMETRICA DA
CAMARA MUNICIPAL DE MACAE E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

A CAMARA MUNICIPAL DE MACAE, deliberou e Eu promulgo a seguinte
RESOLUCAO:

Art. 1° A Cémara Municipal de Macaé utilizar-se-4 do sistema de
controle de frequéncia por meio eletrénico de ponto com identificagdo biométrica e/ou
manual de folha de ponto, objetivando o controle da jornada de trabalho dos servidores
em exercicio na Camara Municipal de Macaé.

8 1° Estdo sujeitos ao controle de frequéncia por meio eletrénico de ponto com
identificacdo biométrica:

I- 0s servidores detentores de cargos de provimento efetivo;

- 0s servidores detentores de cargos comissionados;

I1l-  os servidores contratados por tempo determinado para atender a
necessidade temporéaria de excepcional interesse publico, na forma da lei;

IV-  o0sestagiarios.

§ 2° A identificagdo biometrica consiste na leitura da imagem das
impressdes digitais dos servidores, em confronto com o0s elementos biométricos

previamente armazenados no banco de dados.

Art. 2° O controle de frequéncia por meio eletrdnico de ponto com

identificacdo biométrica tem por finalidades:
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| — racionalizar a rotina de controle de assiduidade e pontualidade,
proporcionando transparéncia no processo de registro;

Il — armazenar dados de forma sistematizada;

I1l — permitir acesso rapido as informacgdes pelo servidor, chefia

imediata, area de gestao de pessoas e 6rgdos de controle.

Art. 3° A Diretoria Geral Administrativo Financeira — DGAF e a
Comissdo Especial de Estudo, Avaliacdo, Acompanhamento e Controle de
Funcionamento do Ponto Biométrico tém a atribuicdo de supervisionar a implantacao e

de coordenar a gestdo do sistema de registro eletronico de ponto.

8 1° A Diretoria Geral Administrativo Financeira - DGAF e a Diretoria
de Recursos Humanos — DRH promoverao o cadastramento dos elementos biométricos

indispensaveis ao registro eletrdnico de ponto.

§ 2° Serdo armazenadas, quando possivel, as impressdes digitais de pelo

menos dois dedos distintos, sendo um da mao esquerda e o outro da méo direita.

8§ 3° Na hipdtese de impossibilidade de captura das imagens digitais, por
motivos fisicos, o controle de frequéncia sera realizado através de cartdo de
proximidade compativel com o equipamento de ponto eletronico ou folha de ponto

convencional.

8 4° As imagens capturadas serdo utilizadas exclusivamente para o
controle de frequéncia dos servidores, ficando vedado o seu uso para fins ndo previstos

em lei.

Art. 4° Compete ao Servico de Tecnologia da Informagéo — STI da CMM
prover o0 suporte, manutencdo corretiva, preventiva e evolutiva, backup, garantia de
seguranca, integridade, armazenamento e preservacao dos dados do sistema, bem como
a disponibilizacdo das informag0es arquivadas.
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Paragrafo Unico- O armazenamento e a preservacdo dos dados
obedecerdo aos prazos estipulados em legislacdo especifica sobre a matéria e na Tabela
de Temporalidade de Documentos a ser elaborada pela CMM.

Art. 5° Os equipamentos de registro eletrénico de ponto serdo instalados

em locais de acesso as dependéncias da CMM.

Art. 6° Os servidores deverao registrar as ocorréncias de entrada e saida

das dependéncias da CMM nas seguintes circunstancias:

| —inicio da jornada diaria de trabalho;
Il —inicio do intervalo para alimentacdo ou descanso;
Il — fim do intervalo para alimentagdo ou descanso;

IV — fim da jornada diaria de trabalho.

8§ 1° O intervalo para alimentacdo ou descanso ndo podera ser inferior a
uma hora nem superior a duas horas, salvo para os servidores ocupantes de cargos com
carga horéaria de 30 horas semanais que ndo podera ser inferior a 15 minutos ou superior

a 30 minutos.

8 2° Na hipdtese de o servidor ndo efetuar os registros referentes ao
intervalo para alimentacdo ou descanso (intervalo intrajornada), presumir-se-a que ele
tenha usufruido duas horas, ou se tratando de servidor ocupante de cargo com carga
horaria de 30 horas semanais, presumir-se-a que tenha usufruido de 30 minutos, os

quais serdo descontados da jornada diaria de trabalho.

Art. 7° O servico extraordinario, excedente a respectiva jornada semanal
do servidor, somente podera ser realizado a partir de solicitacdo prévia da chefia

imediata do servidor e prévia autorizacdo do Presidente da Camara.
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Art. 8° Os servidores cujas atividades sdo exercidas fora das unidades da
CMM deverdo fazer os registros de ponto no inicio e final de cada jornada de trabalho,

ficando dispensados das marcagdes intermedidrias.

Art. 9° Ficam dispensados do registro eletronico de ponto os agentes
politicos, os ocupantes de cargos de Diretoria ou de cargos de simbologia equivalente e

0s ocupantes de cargos de Subdiretoria ou de cargos de simbologia equivalente.

Art. 10 O sistema de registro eletrénico de ponto dispora de médulo apto
a constituir um banco de horas, no qual ficardo registrados os créditos e os débitos do
cumprimento da jornada mensal dos servidores, permitindo ajustes compensatorios sem

reflexos financeiros.

§ 1° Para fins do disposto no caput, a chefia podera autorizar previamente
0 cumprimento de até duas horas diarias, limitadas a quarenta horas mensais excedentes
a jornada regular, por exclusiva necessidade do servico, desde que previamente

autorizado pela Diretoria Geral Administrativo Financeira — DGAF.

§ 2° O servidor terd o prazo de 3 (trés) meses, contados do més de
competéncia das horas executadas, para usufruir a compensacéao de carga horaria, apos o

que serdo descontadas para todos os fins.

8 3° As faltas e auséncias ndo justificadas ndo serdo objeto de
compensacdo no banco de horas e serdo descontadas da remuneragdo do servidor, na

forma da lei.

8 4° As chefias imediatas deverdo justificar os atrasos ou saidas

antecipadas ocorridas no interesse do servico.

8 5% As compensacgdes de que trata o caput ndo poderdo ser realizadas

durante o periodo de férias ou no intervalo minimo para alimentacéo.
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8 6° As faltas justificadas decorrentes de caso fortuito ou de forgca maior
poderdo ser compensadas a critério da Diretoria do setor, sendo assim consideradas

como efetivo exercicio.

Art. 11 O sistema de registro eletronico de ponto disponibilizara, por
meio digital, os registros diarios de entrada e saida e os créditos e débitos de horas,
possibilitando a consulta pelo proprio servidor, pela chefia imediata, pelo Presidente e
pelos Diretores da DRH e DGAF.

Art. 12 A Diretoria de Recurso Humanos — DRH - alimentara o sistema
de registro eletronico de ponto com informacGes relativas a férias, licencas e

afastamentos legalmente concedidos, evitando-se o registro indevido do débito de horas.

Art. 13 O sistema de registro eletrénico de ponto devera emitir relatorio

mensal com todos os registros de frequéncia.

Art. 14 Para o pleno funcionamento do sistema de registro eletrénico de

ponto, devera o servidor:
| — apresentar-se a DRH, para fins de cadastramento das imagens digitais;

Il — registrar diariamente, no equipamento de ponto eletrdnico, o0s

movimentos indicados nesta Resolucdo, por meio da leitura de sua impressao digital;

Il — apresentar documentacdo comprobatdria das auséncias autorizadas

por lei, no prazo de até 48 (quarenta e oito) horas;

IV — comunicar imediatamente, a chefia imediata, a inoperancia ou

irregularidade no funcionamento do equipamento de leitura biométrica.

Art. 15 Sao responsabilidades da chefia imediata:
| — orientar os servidores para o fiel cumprimento das disposi¢fes desta

resolucéo;
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Il — estabelecer os dias e horarios para compensacdo dos débitos e
créditos do banco de horas, em conformidade com o disposto nesta Resolu¢éo;

1l — encaminhar & DRH, até o 5° dia atil do més subsequente, 0s
relatorios mensais de frequéncia homologados, contendo as informacdes das ocorréncias
verificadas;

IV — justificar e tornar sem efeito os registros de periodos trabalhados em
desacordo com as disposic¢des desta Resolucao;

V — justificar e validar periodos trabalhados, em carater excepcional,

fora do horario de funcionamento da unidade.
Art. 16 S&o atribuic6es da Diretoria de Recursos Humanos:

| — manter sob sua guarda os registros eletrbnicos e atender as
solicitacfes dos 6rgdos de controle interno e externo;

Il — registrar no sistema de registro eletrénico de ponto somente as
ocorréncias de sua algada;

Il — capacitar os usuarios para a sua correta utilizacao;

IV — fornecer aos usuarios as informac@es constantes do banco de dados
do sistema eletrénico;

V — zelar pelo uso adequado dos equipamentos e componentes;

VI — realizar os descontos referentes as ocorréncias que acarretem a

perda da remuneracao.

Art. 17 Fica instituida a Comissdo Especial de Estudo, Avaliacdo,
Acompanhamento e Controle do Funcionamento do Ponto Biométrico da Camara
Municipal de Macaé, que serd composta por servidores escolhidos e nomeados pelo
Presidente da Camara Municipal de Macaé.

Art. 18 A Comissdo Especial de Estudo, Avaliagdo, Acompanhamento e

Controle do Funcionamento do Ponto Biométrico da Camara Municipal de Macaé
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reunir-se-a, ordinariamente, quinzenalmente e, extraordinariamente, quando necessario,

deliberando por maioria de votos, na presenca da maioria absoluta.

81° O Presidente da Comissdo serda o Diretor Geral Administrativo

Financeiro da Camara Municipal de Macaé.

§ 2° Os integrantes da Comissdo Especial de Estudo, Avaliagéo,
Acompanhamento e Controle do Funcionamento do Ponto Biométrico fardo jus a um
prémio, na forma da Lei 4102/2015.

Art. 19 S8o atribuices da Comissdo especial de estudo, avaliacéo,

acompanhamento e controle do funcionamento do Ponto Biométrico:

| — Apurar, acompanhar, supervisionar e controlar a implantacédo e
funcionamento do sistema de ponto biométrico;

Il — Orientar os servidores sobre o sistema de ponto biométrico e as
normas que regem a apuracao mensal de frequéncia;

1l — Acompanhar o cadastramento dos servidores junto ao sistema de
ponto biométrico;

IV — Exercer outras funcdes correlatas.

Art. 20 Os servidores ocupantes de cargos comissionados lotados nos
gabinetes de vereadores, em exercicio de atividade parlamentar externa, quando
necessario, poderdo ter o controle de frequéncia através de folha de ponto manual,
acompanhado de justificativa, a ser elaborada e controlada pelo respectivo gabinete

parlamentar.

Art. 21 E da total responsabilidade de cada gabinete parlamentar, quando
incidir a hipotese do artigo anterior, manter arquivo proprio de controle frequéncia de

seus servidores.
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Paragrafo unico — Compete ao gabinete parlamentar encaminhar,
mensalmente, a Diretoria de Recursos Humanos da Camara as folhas de ponto assinadas

e demais documentos inerentes ao controle de ponto dos servidores.

Art. 22 A Camara Municipal de Macaé para execucdo de seus Servicos
tera funcionamento administrativo de 7 (sete) horas as 19 (dezenove) horas, com

atendimento ao publico de 9 (nove) horas as 17 (dezessete) horas.

Paragrafo Unico- O sistema de ponto biométrico adotara, para fins de
efetividade, os horarios de expediente previsto no caput deste artigo, admitida a
tolerancia de 15 (quinze) minutos na entrada e 15 (quinze) minutos na saida, para mais
ou para menos, desde que ndo resulte em horas extraordinérias ou em reducédo da carga

horéria do servidor.

Art. 23 Os casos omissos serdo analisados e decididos pela Comissédo
Especial de Estudo, Avaliacdo, Acompanhamento e Controle de Funcionamento do
Ponto Biométrico da Camara Municipal de Macaé, ad referendum pelo chefe do
legislativo.

Art. 24 Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacéo,

revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Camara Municipal de Macaé, 25 de maio de 2017.

EDUARDO CARDOSO GONCALVES DA SILVA
PRESIDENTE
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