B\ CAMARA MUNICIPAL DE EMBU-GUAGU
PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

PORTARIA N2 014/2025

(Dispde sobre a reqgulamentagdo do controle de frequéncia dos servidores da Cdmara
Municipal de Embu-Guacgu)

JOAO DOMINGUES MENDES, PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE EMBU-GUACU,
usando das atribui¢des que lhe sao conferidas por lei,

RESOLVE:

Art. 12. Regulamentar o controle de frequéncia, abonos e justificativas dos servidores
da Camara Municipal.

Art. 22, Ajornada de trabalho dos servidores observara a carga horaria e as legislacdes
especificas, e suas respectivas alteracdes, previstas no edital do certame
publico do qual decorreu sua nomeacao e posse.

Art. 32. E de estrita competéncia da Chefia o controle e fiscalizacdo da frequéncia do
servidor, bem como o cumprimento da jornada de trabalho, cabendo-lhe
adotar, em cada caso, todas as medidas necessarias para garantir o fiel
cumprimento das normas disciplinadoras da matéria, sob pena de ser

responsabilizado administrativamente.

Pardgrafo Unico. Considera-se Chefia para efeitos desta Portaria:

l. Secretdrio Administrativo, responsavel pelo:
a) Chefes de Divisdes;
b) Ouvidoria.

. Secretario Legislativo, responsavel pelo:
a) Analista Legislativo;
b) Agente de Servicos Técnicos Legislativos;
c) Supervisor de Servicos Parlamentares.
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lll.  Procurador Geral do Legislativo, responsavel pelo:

a) Procurador Juridico do Legislativo.

IV. Chefe de Divisao de Contabilidade, Financas e Orcamento, responsavel pelo:

a) Agente de Servicos de Contabilidade;

b) Agente de Recursos Humanos e Folha de Pagamentos;

c) Contador;

d) Agente Administrativo Geral (lotado na Divisdao de Contabilidade, Finangas

e Orcamento).

V. Chefe de Divisao de Servicos Administrativos e Almoxarifado, responsavel pelo:

a) Agente de Servicos Administrativos;
b) Agente de Servigos Administrativos e Financeiros;

c) Analista de Tecnologia da Informacao.

VI.  Chefe de Divisao de Licitacdo, Compras e Contratos, responsavel pelo:

a) Agente Administrativo Geral (lotado na Divisdao de Licitacdo, Compras e

Contratos).

VII.  Supervisor de Servicos Parlamentares, responsavel pelo:

a) Agente de Servicos Parlamentares.

VIll. Chefe de Gabinete da Presidéncia, responsavel pelo:

Art. 42,

Art. 59.

a) Controlador Interno.

Compete aos servidores, sob pena de serem responsabilizados
administrativamente, o fiel cumprimento das normas estabelecidas para o
registro de sua frequéncia, bem como zelar pelo uso correto dos equipamentos

de registro de frequéncia.

O registro da frequéncia dos servidores devera ser realizado por meio de

registro eletrénico de ponto.
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Art. 69.

Art. 79

Art. 89.

MARA MUNICIPAL DE EMBU-GUACU
PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

§1°. A marcacao inicial e final corresponde, respectivamente, ao horario de

entrada e saida do servidor, durante sua jornada diaria.

§2°. O registro da entrada e saida do servidor devera ser efetuado ainda que

seja nas hipoteses de atrasos, saidas antecipadas e intermediarias.

Os servidores deverao, obrigatoriamente, registrar quatro marcacdes no dia,

sendo:

I. Inicio de jornada as 08h00;

Il. Inicio do intervalo de repouso e alimentacao;
lll. Final do intervalo de repouso e alimentacgao
IV. Final de jornada as 17h00.

§1°. O intervalo para repouso e alimentacdao compreende um periodo de 1

(uma) hora que deve ser usufruido entre 12h e 14h00.

§2°. Nao serdao descontadas as variacdes de horario de entrada, no registro de

ponto, que ndo excedam 10 (dez) minutos da jornada de trabalho.

Fica estabelecido intervalo de 15 (quinze) minutos, no hordrio das 08h as

08h15min, para os servidores realizarem o café da manha.

Paragrafo unico. As Chefias serdao responsaveis por controlar o horario do

intervalo, de que trata o caput.

O registro de frequéncia devera ser efetuado pelo servidor, no maximo, a partir
de 15 (quinze) minutos antes do inicio da jornada de trabalho e até 15 (quinze)

minutos apods o final da jornada.
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Art. 99

Art. 10.

Art. 11.

Art. 12.

B\ CAMARA MUNICIPAL DE EMBU-GUAGU

PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

Estardo isentos do controle de frequéncia, tanto pelo registro no sistema
eletrénico de ponto, quanto pelo preenchimento da folha de frequéncia, os
servidores em cargos em comissdao, de livre nomeacdo e exoneragao,

considerando a sua peculiaridade funcional.

No desempenho das atividades funcionais que exigem flexibilidade de horario
compativel com suas atividades, serao justificadas automaticamente as

variacOes no Registro Eletronico de Ponto dos seguintes servidores:
I. Que exercem fung¢des de confiancas.
Il. Procurador Juridico do Legislativo.

Paragrafo Unico. A qualquer tempo a Presidéncia ou as Chefias poderao voltar

a exigir as justificativas mencionadas no caput.

As Chefias poderao abonar as faltas, auséncias de registro eletronicos e demais
atrasos e saidas antecipadas pelos servidores, desde que, devidamente

justificadas, bem como outros de diretos previstos em Lei.

Pardgrafo Unico. A veracidade da justificativa é de inteira responsabilidade do
servidor requerente, podendo o mesmo sofrer san¢gdes administrativas e até

criminais no caso de possiveis fraudes.

Serdao abonadas as faltas ao servico decorrentes de moléstia do servidor, desde

gue devidamente comprovadas por atestado médico.

§1°. Além dos atestados médicos, serdao abonadas, 6 (seis) vezes ao ano, as

auséncias justificadas por declaracao médicas.

§2°. O referido documento devera ser anexado, em sua via original, ao
requerimento formal de solicitacdo do abono, a ser encaminhado ao setor

competente até o primeiro dia util subsequente a data do documento.
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Art. 14.

Art. 15.

Art. 16.

Art. 17.

Art. 18.

MARA MUNICIPAL DE EMBU-GUACU
PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

. Os abonos deferidos, deverao ser corrigidos no sistema de ponto eletronico, e

o servidor perderd a remuneracao dos dias que faltar ao servico, bem como da
parcela de remuneracao didria, proporcional aos atrasos, auséncia e saidas

antecipadas, ndao abonadas.

Nos casos excepcionais, onde nao seja possivel registro eletrénico do ponto, o
controle de frequéncia sera feito manualmente, pelo servidor, através de folha

propria.

Os casos omissos referentes ao registro de frequéncia serao dirimidos pelos

Secretarios em conjunto com a Presidéncia da Camara Municipal.
Dé-se ciéncia aos servidores.
Revoga-se a Portaria n° 010/2025.

Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Embu-Guacu, 10 (dez) de fevereiro de 2025.

JOAO DOMINGUES Assinado de forma digital por

JOAO DOMINGUES

MENDES:29562933 MENDES:29562933890
Dados: 2025.02.10 16:41:43

890 0300

Jodao Domingues Mendes
Presidente

Assinado de forma digital
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DE MELO ADAaE;(?s: 2025.02.10
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Dina Araujo de Melo
Secretaria Administrativa

Publicado e registrado na Secretaria Administrativa da Camara Municipal de Embu-
Guacu, 10 (dez) de fevereiro de 2025.
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