PORTARIA N° 05/2023

Altera Portaria 10/20217, que dispde sobre o
controle de assiduidade e pontualidade, através do
registro de frequéncia pelo Sistema Biométrico, no
Ambito da CAmara Municipal de Itaina/MG.

O Presidente da Camara Municipal de Itaina/MG em razdo de suas atribuigdes legais,
atendendo ao Artigo 71, inciso III da Lei Organica do Municipio de Itaana-MG;

Considerando o Estatuto do Servidor Publico Municipal ¢ a Resolugdo que
regulamenta a Estrutura Organizacional e a Politica de Pessoal do Poder Legislativo Municipal e
demais normas que regem jornada de trabalho e seu controle;

Considerando a existéncia nas dependéncias da Camara Municipal, de Sistema de
Ponto Eletrénico, que utiliza mecanismo eletronico e biométrico de identificagdo por meio de
reconhecimento de impressdo digital, configurando um sistema eficiente do controle de assiduidade e
pontualidade;

RESOLVE:

Art. 1°. Determinar o controle de assiduidade e pontualidade dos servidores publicos ocupantes de
cargo de provimento efetivo da Camara Municipal de Itatuna, por meio de registro eletronico do
ponto, através de sistema de leitura de dados biométricos da imagem das impressOes digitais,
confrontando-as com o banco de dados constituido para tal fim.

§1°. Esta Portaria ndo se aplica aos ocupantes dos cargos de provimento em comissdo, de
recrutamento amplo, de livre nomeagdo e exoneragdo, bem como aos servidores efetivos designados
para as fungdes de confianga e de fungdo gratificada, de recrutamento restrito, de livre nomeagéo e
exoneragdo, que ficam liberados do registro biométrico de ponto.

§2°. Aos assessores de gabinete de vereador serd aplicado o previsto no artigo 8° desta
Portaria.

Art. 2°. O registro eletronico do ponto sera realizado diariamente nos hordrios de entrada e saida,
bem como nos intervalos para almogo, conforme a jornada de trabalho estipulada na Resolug¢@o que
dispde sobre a Politica de Pessoal do Poder Legislativo Municipal e demais legislagdes aplicaveis,
estabelecidas durante o periodo compreendido entre as 7 h (sete horas) e 18 h (dezoito horas).

§ 1°. A jornada de trabalho, com registro didrio de frequéncia, no periodo estabelecido no
caput deste artigo, sera fixada em comum acordo com a Presidéncia da Casa, observando-se, para
tanto:

I — a adequagdo cntre o interesse pablico na continuidade ¢ eficiéncia do servigo;

II — a compatibilidade da jornada com o dever de cada unidade em atender ao publico e aos demais
setores da Camara Municipal;

III — a necessidade de se respeitar o intervalo intrajornada de no minimo 01 (uma) hora e, no
méaximo, 02 (duas) horas, para o regime de jornada de 08 (oito) horas didrias, intervalo este destinado

a refeigdo e descanso. \j\/ '
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§2°. O horério estabelecido no caput deste artigo ndo se aplica aos dias de realizagdo de
reunides ordinarias, extraordindrias, solenes e demais eventos devidamente autorizados pelo
Presidente da Camara.

§3°. Fica vedado o pagamento de horas extras a quaisquer pessoas mencionadas no caput do
artigo 1° e em seu paragrafo Gnico, bem como a concessdo de autorizagdo por qualquer membro do
Poder Legislativo Municipal ou pelos ocupantes dos cargos de provimento em comissdo, de
recrutamento amplo, para realizagdo de jornada extraordindria remunerada.

§4°. A proibi¢io de pagamento de horas extraordinarias, mencionada no paragrafo anterior,
ndo se aplica aos vigilantes em razdo do exercicio de sobrejornada por tratar-se de servigo essencial.

§5°. Em casos eventuais de sobrejornada, sera realizado, pelo Presidente da Cémara, apds
provocagio do setor de RH, o controle das horas extraordindrias que serdio objeto de compensagéo
através de banco de horas.
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Art. 3°. Os atrasos ndo justificados e habituais caracterizardo impontualidade e as faltas ndo
justificadas e habituais configurardo inassiduidade habitual que sujeitard a procedimento disciplinar
punivel com demissdo, além das perdas remuneratorias, e demais consequéncias legais, bem como
exonerag¢do, no caso dos assessores de gabinete de vereador.

Art. 4°. Admite-se, eventualmente, a tolerancia de atraso de até 10 (dez) minutos, sem prejuizo da
remunera¢io, desde que devidamente justificado a Administragdo da Camara Municipal.

Art. 5°. A auséncia superior a 10 (dez) minutos deverd ser comunicada ao Presidente da Camara
Municipal ou pessoa por ele indicada e compensada ou justificada para que ndo implique prejuizo da
remunerag¢do, devendo constar justificativa no relatério mensal de frequéncia.

Art. 6°. Na eventualidade de falta de condi¢des fisicas de leitura das impressdes digitais,
circunstancia ratificada pelo Presidente da Camara ou pessoa por ele designada, o registro de
frequéncia dar-se-a por meio do uso da senha pessoal e intransferivel, no proprio sistema biométrico
ou por meio de registro em folha de ponto impressa.

Art. 7°. Compete ao setor de RH o controle e arquivo da frequéncia dos servidores citados no artigo
1° desta Portaria.

Art. 8°. Fica determinado aos Vereadores o controle de assiduidade de seus assessores, seja por meio
do sistema biométrico, seja por anotagdo em folha de ponto a ser disponibilizada pela Administragéo
da Camara Municipal, bem como a administragdo dos respectivos relatérios de frequéncia, que
deverdo ser entregues ao setor de RH, até o 5° (quinto) dia atil do més subsequente a presta¢do dos
servigos, a fim de serem observadas as regras estabelecidas por esta Portaria.

§1°. Os Vereadores deverdo constar no relatrio mensal a ser encaminhado ao setor de RH,
citado no caput deste artigo, as ocorréncias excepceionais e suas respectivas justificativas.

§2°. As contestagdes do relatério de frequéncia, apds o prazo estabelecido no caput, deverdo
ser apresentadas via processo administrativo simplificado.

§3°. A ndo entrega do relatério de frequéncia pressupde auséncia durante o periodo
correspondente ao relatdrio. -
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Art. 9°. O setor de Recursos Humanos procederd aos descontos remuneratorios relativamente aos
atrasos e faltas injustificadas e comunicaré o fato, conforme o caso, ao Vereador e/ou ao Presidente
da Camara para adogdo das medidas previstas no artigo 3°, se for o caso.

Art. 10. Os Vereadores deverdo manter criterioso arquivo fisico ou digital de controle de assiduidade
de seus assessores de gabinete, possibilitando a sua comprovagdo em caso de solicitagdo interna ou
externa.

Art. 11. Mesmo os dispensados do registro biométrico, todos os sujeitos ao controle de assiduidade e
pontualidade deverdo comunicar ao setor de RH as ocorréncias mensais de afastamentos, licengas,
férias e demais situagdes previstas em lei.

Art. 12. Os horérios registrados antes do inicio ou apds o término da jornada didria de trabalho,
somente serdo incluidos como sobrejornada, mediante autorizagdo e justificativa no relatério de
frequéncia e para fins de compensag@o através de banco de horas.

Paragrafo Unico. Em nenhuma hipdtese serdo compensadas as horas registradas antes do
inicio ou ap6s o término da jornada diaria de trabalho que néo foram devidamente autorizadas.

Art. 13. Revogada a Portaria 10/2017, esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.

REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE. CUMPRA-SE.

Itatina, 03 de janeiro de 2023.




