Repiiblica Federativa do Brasil — Estado do Rio de J aneiro
Camara Municipal de Quissama

Resolugdo n°® 168/2019.

Dispde sobre a utilizagdo de sistema de
controle de frequéncia por meio eletrénico de
ponto com identificagdo biométrica da Camara
Municipal de Quissama e da outras

providéncias.

A Camara Municipal de Quissama, no uso de suas atribuigoes legais, faz saber que o

Plenario aprovou e Eu promulgo a seguinte Resolugao:

Art. 1° A Camara Municipal de Quissama utilizar-se-4 do sistema de controle de
frequéncia por meio eletrénico de ponto com identificagdo biométrica ou manual, em folha
de ponto, ou relatério de atividades, objetivando o controle da jornada de trabalho dos

servidores em exercicio na Camara Municipal de Quissama.

§ 1° Estdo sujeitos ao controle de frequéncia por meio eletrénico de ponto com

identificagao biométrica:

| — os servidores detentores de cargos de provimento efetivo;
Il — os chefes de gabinetes, nos termos do § 2° do artigo 20 desta resolugéo;
Il — os servidores contratados por tempo determinado para atender & necessidade

temporaria de excepcional interesse publico, na forma da lei;

§ 2° A identificagéo biométrica consiste na leitura da imagem das impressdes digitais dos
servidores, em confronto com os elementos biométricos previamente armazenados no

banco de dados.

Art. 2° O controle da frequéncia por meio eletrénico de ponto com identificagao 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;

Il — permitir acesso rapido as informacdes pelo servidor, chefia imediata, area de gestéao
de pessoas e 6rgaos de controle.

Art. 3° A Diretoria Administrativa e a Chefia de Recursos Humanos tém a atribuigdo de
supervisionar a implantagéo e de coordenar a gestao do sistema de registro eletrénico de

ponto.

§ 1° A Diretoria Administrativa e a Chefia de Recursos Humanos promoverdao o
cadastramento dos elementos biométricos indispensaveis ao registro eletrénico de ponto.

§ 2° Serao armazenadas as impressoes digitais dos cinco dedos de ambas as maos, a fim
de evitar prejuizo ao controle regular do ponto mediante identificagdo biométrica.

§ 3° Na hipotese de impossibilidade de captura das imagens digitais, por motivos fisicos,
o controle de frequéncia sera realizado através de cartdo de proximidade compativel com

0 equipamento de ponto eletrénico, ou de folha de ponto convencional.

§ 4° As imagens capturadas seréo utilizadas exclusivamente para o controle de frequéncia

dos servidores, ficando vedado o seu uso para fins nao previstos em lei.

§ 5° Na hipétese de recusa do servidor em se sujeitar ao regime de controle de ponto
biométrico implantado por esta resolugdo, devera ser lavrado pela Chefia de Recursos
Humanos um Registro de Ocorréncia de Recusa, no qual devera constar a data e hora do
fato, bem como os motivos alegados para justificar o descumprimento, remetendo-o a
Comissdo Especial de Estudo, Avaliagdo, Acompanhamento e Controle do

Funcionamento do Ponto Biométrico da Camara Municipal de Quissama para adogao das
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medidas cabiveis.

Art. 4° Compete ao Chefe de Divisao de Informatica garantir a seguranca, a integridade e
o armazenamento dos dados do sistema, tendo suporte da prestadora de servico do
sistema para manutencdo corretiva, preventiva, bem como disponibilizacdo das
informagdes arquivadas.

Paragrafo Gnico — O armazenamento e a preservacéo dos dados obedecerdo aos prazos

estipulados em legislacdo especifica sobre a matéria.

Art. 5° Os equipamentos de registro eletrénico de ponto seréo instalados em local de uso
comum da Camara Municipal de Quissama.

Art. 6° Os servidores deverdo registrar as ocorréncias de entrada e saida das
dependéncias da Camara Municipal de Quissama nas seguintes circunstancias:

| —inicio da jornada diaria de trabalho;

Il — inicio do intervalo para alimentagdo ou descanso;
[Il - fim do intervalo para alimentagéo ou descanso;
IV — fim da jornada diaria de trabalho.

§ 1° O intervalo para alimentagéao ou descanso nao podera ser inferior a uma hora nem
superior a duas horas, salvo para os servidores que tenham carga horaria diferenciada
para atender a conveniéncia administrativa que nao podera ser inferior a 15 minutos ou
superior a 30 minutos.
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§ 2° Na hipétese de o servidor ndo efetuar os registros referentes ao intervalo para
alimentagéo ou descanso (intervalo intrajornada), presumir-se-a que tenha usufruido de
60 minutos, os quais serdo descontados da jornada diaria de trabalho.

§ 3° A categoria de vigilantes tera registro do ponto biométrico no regime de plantdo com
intervalo de 2 duas horas para refei¢ao, sendo 1 (uma) hora para almogo e 1 (uma) hora
para janta, devendo ambos intervalos ocorrerem dentro do local de trabalho, periodos
estes que serdo devidos a titulo de hora extraordinaria.

Art. 7° O servigo extraordinario, excedente a respectiva jornada semanal do servidor,
somente podera ser realizado a partir de solicitagéo prévia de chefia imediata do servidor

e condicionada a autorizagao do Diretor Administrativo.

Art. 8° Os servidores cujas atividades sdo exercidas fora da unidade da Camara Municipal
de Quissama deverdo fazer registros de ponto no inicio e final de cada jornada de
trabalho, ficando dispensados das marcacgdes intermediarias.

Paragrafo unico: Os motoristas, cuja natureza da fungdo pressupde atividades externas
constantes, terdo as duas horas extras iniciais compensadas no regime de banco de

horas, podendo as excedentes serem pagas como horas extraordinarias.

Art. 9° Ficam dispensados do registro eletrénico de ponto o Procurador-Geral e o

Assessor Juridico, e o Chefe de Comunicacgao Social.

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 referentes ao
cumprimento da jornada mensal dos servidores, permitindo ajustes compensatérios sem
reflexos financeiros, desde que haja solicitagdo prévia da chefia imediata do servidor e

autorizacao do Diretor Administrativo.
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§ 1° Para fins do disposto no caput, a chefia podera autorizar previamente o cumprimento
de até 02 (duas) horas diarias, limitadas a 35 (trinta e cinco) horas mensais excedentes a
jornada regular, por exclusiva necessidade do servigo, desde que previamente autorizada
pelo Diretor Administrativo.

§ 2° O servidor tera o prazo de 6 (seis) meses, contados do més de competéncia das
horas executadas, para usufruir a compensagao de carga horaria, apés o que serdo

descontados para todos os fins.

§ 3° As faltas e auséncias néo justificadas nao serdo objeto de compensacdo no banco
de horas e serdo descontadas da remuneragéo do servidor, na forma da lei.

§ 4° As chefias imediatas deverao justificar os atrasos ou saidas antecipadas ocorridas no
interesse do servico.

§ 5° As compensacgbes de que trata o caput ndao poderdo ser utilizadas no término do
periodo de férias ou no intervalo minimo para alimentacéao.

§ 6° As faltas justificadas decorrentes de caso fortuito ou de forga maior poderdao ser
compensadas a critério da chefia imediata, desde que autorizadas pelo Diretor
Administrativo, sendo assim consideradas como efetivo exercicio.

§7° Para a compensacao das horas registradas no banco de horas, o servidor devera
solicitar a auséncia a chefia imediata, com no minimo 48 (quarenta e oito) horas de

antecedéncia.

§ 8° Os servidores ausentes em virtude de cursos de capacitagdo, nio fardo jus a horas
extraordinarias e sua auséncia no local de trabalho devera ser justificada pelo Diretor

Administrativo.
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Art. 11 O Sistema de registro eletrénico de ponto disponibilizara, por meio digital, os
registros diarios de entrada e saida e os créditos e débitos de horas, possibilitando a
consulta pelo Presidente, Diretor Administrativo, Chefia de Recursos Humanos, Chefia
Imediata e pelo préprio servidor.

Art. 12 A Chefia de Recursos Humanos alimentara o sistema de registro eletrénico de
ponto com informagdes relativas a férias, licengas e afastamentos legalmente concedidos,

cancelando o registro indevido.

Art. 13 A Chefia de Recursos Humanos devera emitir relatério 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 Chefia de Recursos Humanos, para fins de cadastramento das
imagens digitais;

Il — registrar diariamente, no equipamento de ponto eletrénico, os movimentos indicados
nesta Resolugéo, por meio da leitura de sua impresséo digital;

lIl — apresentar documentagéo comprobatéria das auséncias justificaveis, no prazo de 48

(quarenta e oito) horas, a contar da falta;

V- — comunicar imediatamente & Chefia de Recursos Humanos a inoperancia ou
irregularidade no funcionamento de leitura biométrica.

Art. 15 Sao responsabilidades da Chefia Imediata:

| — orientar os servidores para o fiel cumprimento das disposi¢ées desta resolugéo;
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Il — estabelecer os dias e horarios para compensacgéo dos débitos e créditos do banco de

horas, em conformidade com o disposto nesta Resolugéo;
Ill — encaminhar a Chefia de Recursos Humanos, até o 5° dia Util do més subsequente, os
relatérios mensais de frequéncia homologados, contendo as informagées das ocorréncias

verificadas;

IV — justificar e tornar sem efeito os registros de periodos de trabalhos em desacordo com

as disposicoes desta Resolucéo;

V — justificar e validar periodos trabalhados, em carater excepcional, fora do horario de
funcionamento desta Casa.

Art. 16 Sao atribuicées da Chefia de Recursos Humanos:

| — manter sob sua guarda os registros eletrénicos e atender as solicitagées dos 6rgéos de

controle interno e externo;

Il — consignar no sistema de registro eletrénico de ponto somente as ocorréncias de sua

alcada;

lll - capacitar os usuarios para a sua correta utilizagao;

IV — fornecer aos usuarios as informacdes a seu respeito constantes do banco de dados
do sistema eletrénico;

V — realizar os descontos referentes as ocorréncias que acarretem a perda da

remuneragao.
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Art. 17 Fica instituida a Comissdo Especial de Estudo, Avaliagdo, Acompanhamento e
Controle do Funcionamento do Ponto Biométrico da Camara Municipal de Quissama, que
sera composta por servidores escolhidos e nomeados pelo Chefe do Legislativo, em
portaria, devendo ter validade de 2 (dois) anos.

Art. 18 A Comissdo Especial de Estudo, Avaliagdo, Acompanhamento e Controle do
Funcionamento do Ponto Biométrico da Camara Municipal de Quissama reunir-se-a
extraordinariamente, quando necessario, deliberando por maioria de votos, na presenca

da maioria absoluta;

Paragrafo Unico: O Presidente da Comisséo sera o Diretor Administrativo da Camara
Municipal de Quissama.

Art. 19 Séao atribuigcdes da Comissao Especial de Estudo, Avaliagdo, Acompanhamento e
Controle de Funcionamento do Ponto Biométrico:

| — Apurar, acompanhar, supervisionar e controlar a implantagdao e funcionamento do

sistema de ponto biométrico;

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

apuragao mensal de frequéncia;

Il = Acompanhar o cadastramento dos servidores junto ao sistema de ponto biométrico;

IV — Exercer outras fungdes correlatas.

Art. 20 Os servidores ocupantes de cargos comissionados lotados nos gabinetes de
vereadores, por exercerem atividade parlamentar externa, deverdo ter o controle de

frequéncia através de folha de ponto manual ou relatério de atividade, a ser elaborado
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pelo respectivo gabinete parlamentar.

§1° Os servidores ocupantes de cargos comissionados, de natureza parlamentar, estio
subordinados ao gabinete do Vereador no qual estéo lotados, devendo justificar somente
ao respectivo Parlamentar eventuais atrasos e faltas ocorridas no exercicio de suas
funcdes.

§ 2° O Chefe de Gabinete tera o controle de frequéncia por meio de ponto biométrico, nao
se enquadrando na hipétese excepcional prevista no caput, e considerando a natureza do
cargo de Chefia nao fara jus a percepcéo de horas extras, nem a compensag&o no regime
de banco horas.

§ 3° E facultado ao Parlamentar flexibilizar a Jornada de Trabalho do Chefe de Gabinete,
podendo alternar os seus horarios de entrada e saida desde que seja respeitado o
minimo de 06 (seis) horas diarias efetivamente trabalhadas.

Art. 21 E de total responsabilidade de cada Gabinete Parlamentar, quando incidir a
hipétese do artigo anterior, manter o controle de frequéncia de seus servidores ou
relatério de atividades, em consonancia com o §1° do artigo 20.

Paragrafo unico — Compete ao Gabinete Parlamentar encaminhar mensalmente, até o 5°
dia atil, & Chefia de Recursos Humanos da Camara o relatério do controle de ponto ou
relatério de atividades dos servidores mencionado no caput deste artigo.

Art. 22 A Camara Municipal de Quissama para execucao de seus servicos tera
funcionamento administrativo de 8 (oito) horas as 11 (onze) horas e 30 (trinta) minutos e
das 13 (treze) horas e 30 (trinta) minutos as 17 (dezessete) horas.

Paragrafo Gnico — 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)
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minutos na entrada e 15 (quinze) minutos na saida, para mais ou para menos, desde que
nao resulte em horas extraordinarias ou em redugéo da carga horaria do servidor.

Art. 23 Os casos omissos serdo analisados e decididos pela Comissio Especial de
Estudo, Avaliagdo, Acompanhamento e Controle de Funcionamento do Ponto Biométrico

da Camara Municipal de Quissama, ad referendum, pelo Chefe do Legislativo.

Art. 24 — Esta Resolugéo entrara em vigor na data de sua publicacdo, sendo necessario o
periodo de 3 (trés) meses para adaptacgéo do sistema de controle de ponto biométrico.

Camara Municipal de Quissama, 27 de junho de 2019.
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