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E—?p[g@% Iguaba Grande

Instituto de Previdéncia dos Servidores
Publicos do Municipio de Iguaba Grande

PORTARIA N°020/2018
DE 24 DE ABRIL DE 2018

O Presidente do Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de
Iguaba Grande — PREVIGUABA, no uso de suas atribui¢des legais e de acordo com o art. 34, IV da
Lei Municipal n° 1.228/2017.

CONSIDERANDO a necessidade de implementacdo de medidas que visem a otimizagédo
dos recursos publicos;

CONSIDERANDO a necessidade de implementacdo de medidas que visem a efetividade e
eficiéncia dos servicos publicos postos a disposicdo da coletividade por meio dos servidores em
pleno exercicio, com vistas a plena satisfacdo do interesse publico;

RESOLVE:

Art. 1° - O disposto na presente Portaria aplica-se aos servidores publicos, lotados no
PREVIGUABA.

Art. 2° - Entende-se por sistema de ponto biométrico o conjunto de equipamentos e
programas informatizados destinados a anotacdo por meio eletrébnico da entrada e saida dos
servidores.

Art. 3° - Consideram-se servidores, para fins desta Portaria:

| — os servidores detentores de cargo de provimento efetivo e em comissao;

Il — 0 pessoal admitido por tempo determinado, nos termos da Lei;

I11- servidores de outros érgdos publicos cedidos ao PREVIGUABA.

Art. 4° - O sistema de ponto biométrico deve registrar fielmente as marcagdes efetuadas, ndo
sendo permitida qualquer agdo que desvirtue os fins legais a que se destina, tais como:

| - restri¢des de horério a marcagdo do ponto;

Il - marcacdo automética do ponto, utilizando-se horarios predeterminados ou o horario
contratual,

Il - existéncia de qualquer dispositivo que permita a alteracdo dos dados registrados pelo
servidor.
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Art. 5° - Registrador Eletrénico de Ponto € o equipamento de automacdo utilizado
exclusivamente para o registro de jornada de trabalho e com capacidade para emitir
documentos fiscais e realizar controles de natureza fiscal, referentes a entrada e¢ a saida de
servidores nos locais de trabalho.

Art. 6° - O Registrador Eletrénico de Ponto deverd atender aos padrbes de seguranca,
integridade de dados e demais normas técnicas do INMETRO e outros érgéos correlatos.

Paragrafo Unico. A utilizacdo de softwares de integracdo e gerenciamento dos dados
coletados pelo Registrador Eletronico de Ponto, se for o caso, deverd garantir a absoluta
integridade, confiabilidade, sigilo e seguranca dos dados.

Art. 7° - O sistema de ponto biométrico sera alimentado de forma pessoal na unidade de
lotagdo do servidor, através de identificagdo biométrica por leitura da impresséo digital aposta no
Registrador Eletronico de Ponto, diariamente e de forma automatizada, a fim de registrar os horarios
de entrada e saido do servidor.

81°. Os registros individuais poderdo ser consultados pelo préprio servidor, por seus
superiores hierarquicos e pelos servidores que o devam fazer para o desempenho de suas
atribuicoes.

82°. Excepcionalmente, podera ser admitido o registro de ponto por cartdo de
proximidade na impossibilidade de identificacdo biométrica por leitura da impressdo digital do
servidor, mediante laudo expedido por junta médica formada por servidores dos quadros do
Municipio.

§ 3°. Excepcionalmente, podera ser admitida a identificagdo biométrica do servidor em local
diverso de sua lotacdo, desde que com autorizacdo prévia da Autoridade Superior do 6rgao de sua
lotacdo e desde que por periodo ndo superior a 30 (trinta) dias.

84°, Os afastamentos legais e autorizacBes prévias serdo registrados no sistema de ponto
biométrico.

Art. 8° - O servidor que deixar de cumprir a carga horaria diaria de trabalho devera
providenciar a justificativa, documentadamente, perante a Autoridade Superior do 6rgdo em que
esta lotado, para as providéncias cabiveis quanto a regularizagéo do sistema de ponto biométrico.

Art. 9°. — O sistema de ponto biométrico adotard, para fins de efetividade, os horérios de
expediente das unidades administrativas em que estdo lotados os servidores, admitida a tolerancia
em 30 (trinta) minutos diarios das entradas e saidas, para mais ou para menos, sem que resulte em
horas extraordinarias ou em reducdo da carga horaria do servidor.
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8 1° Nos dias em que a dindmica das atividades do servidor exigir a prestacdo de
servico fora do periodo a que se refere o caput deste artigo, a Autoridade Superior do 6rgao de
lotacdo do servidor devera, posteriormente, validar a marcacdo no sistema de ponto biométrico de
controle de frequéncia.

Art. 10. — No @mbito do sistema de ponto biométrico, sdo deveres da Autoridade Superior do
Orgao de lotacao do servidor:

| - orientar, acompanhar e controlar o sistema de ponto biométrico dos servidores a ele
subordinados;

Il - zelar pela integridade dos equipamentos que compdem o sistema de ponto
biométrico, devendo comunicar imediatamente ao Presidente qualquer avaria ou intercorréncia
constada;

Il — validar, abonar e encerrar, mensalmente, até o 5° (quinto) dia do més subsequente, 0s
registros de ponto biométrico dos servidores sob sua responsabilidade, assegurando- lhes correcéao e
conformidade;

IV — sanear as inconsisténcias de registro relacionadas a frequéncia do servidor;

V - controlar o intervalo intrajornada para repouso e alimentacdo dos servidores,
podendo estendé-lo ou reduzi-lo, de acordo com o interesse do servico;

VI - validar, em carater excepcional, os periodos trabalhados fora dos turnos e escalas
previamente estabelecidos.

Art. 11. No ambito do sistema de ponto biométrico, sdo deveres do servidor:
| — acompanhar o registro eletrdnico de sua jornada de trabalho, por meio de consulta;

Il — conferir o extrato de folha eletrbnica de ponto até o 5° (quinto) dia do més
subsequente ao registro de frequéncia, podendo manifestar a sua discordancia, de forma escrita,
justificadamente;

1l - comunicar ao Superior Hierarquico, em até 24 (vinte e quatro) horas, qualquer
problema na sua identificagdo biométrica, bem como do extravio ou dano do cartdo de
proximidade, quando for o caso;

IV - zelar pela conservacéo do cartdo de proximidade, quando for o caso;

V - arcar com os custos do extravio ou dano do cartdo de proximidade, salvo quando ndo der
causa e, desde que, devidamente comprovado perante a Administragéo;

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE IGUABA GRANDE
R. Nossa Senhora de Fatima n2 29 . Centro . Iguaba Grande . RJ . Cep 28960 000 . Tel.: 22 2624 1334 . www.previguaba.rj.gov.br



w Estado do Rio de Janeiro
% Prefeitura Municipal de P R E VI E UA BA
&% Iguaba Grande
’ Instituto de Previdéncia dos Servidores
Publicos do Municipio de Iguaba Grande

VI - zelar pela integridade dos Registradores Coletores de Ponto e demais equipamentos que
compdem o sistema de ponto biométrico, devendo comunicar imediatamente qualquer avaria
ou impossibilidade de identificagdo biométrica.

DO REGIME DE COMPENSACAO DE HORAS

Art. 12. A compensacdo da carga horaria de trabalho inferior ou excedente a jornada diaria
do servidor sera feita por meio de sistema de banco de horas, da seguinte forma:

| - sdo consideradas horas excedentes as que ultrapassarem a carga horaria de trabalho
diario, excluido o intervalo intrajornada;

Il - o servidor somente podera acumular até 2 (duas) horas excedentes por dia;

I11 - as horas excedentes poderdo ser acumuladas até o limite de 40 (quarenta) horas; IV — a
compensacao das horas em débito ocorreré dentro do periodo regular de jornada
de trabalho do servidor;

IV - o débito de carga horaria que exceder ao limite de 20 (vinte) horas sera objeto de
desconto no més subsequente ao da apuracao

Art. 13. S8o atribuicbes do Responsavel do Sistema de Ponto Biométrico:

I- Apurar, acompanhar, supervisionar e controlar a implantagdo e funcionamento do
sistema de ponto biométrico;

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

I11 - Acompanhar o cadastramento dos servidores junto ao sistema de ponto biométrico; IV —
Opinar previamente ao disposto nos artigos 7°, 88 1° e 2°; artigos 8°, 9° e 10 deste
Decreto;

IV— Exercer outras fungdes correlatas.
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 14. A implementacdo do sistema de ponto biométrico na Administracdo Publica
ocorrera de forma imediata, de acordo com o cronograma.

Art. 15. O servidor que ndo cumprir as normas previstas nesta Portaria se sujeitara as
medidas administrativas cabiveis em Lei.
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Art. 16. Os casos omissos nesta Portaria serdo dirimidos pelo Presidente, que podera baixar
normatizagdo complementar.

Art.17 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publica¢do, com seus efeitos a partir de
24 de abril de 2018, revogadas as disposi¢cdes em contrario.

ALLAN SIMONACI
- PRESIDENTE -
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