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Camam Municipal de Pedro de Toledo
Estado de Sdo Paulo

PORTARIA N° 41, de 27 de novembro de 2024.

“DISPOE SOBRE ALTERACAO NA
PORTARIA 04/2024 QUE DISCIPLINA O
REGISTRO, MONITORAMENTO E
APURACAO DE JORNADA DOS
SERVIDORES DO PODER LEGISLATIVO E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS E
REVOGACAO DA PORTARIA N° 06/2024”.

EDUARDO LEITE DA SILVA, Presidente em exercicio, no uso de suas atribui¢des legais, e em

observancia ao artigo 299, inciso 11, alinea “a” do Regimento Interno desta Casa.

CONSIDERANDO a necessidade de se uniformizar as normas relativas ao registro, monitoramento e
apuracao de jornada dos servidores efetivos municipais do Poder Legislativo;

CONSIDERANDO apontamento realizado pelo TCE-SP, nas contas da Camara do ano de 2023, sobre
a necessidade de controle mais fidedigno da frequéncia dos servidores;

CONSIDERANDO a aquisi¢do e operabilidade do Equipamento de Registro de Ponto Eletrénico para

esta Casa, seja publicado a Portaria regulamentando a matéria.

RESOLVE:
I- DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
Art. 1° - O monitoramento de frequéncia do servidor publico da Camara Municipal de Pedro de Toledo

far-se-4 por meio de registro de ponto eletronico, e devera ser anexado ao Relatério de Folha de

Pagamento para ciéncia e autorizagio pelo Presidente da Casa.

Paragrafo Unico — Caso haja a inoperabilidade do equipamento por problemas técnicos, o servidor

devera utilizar a frequéncia de ponto manual constante no ANEXO 1, tdo somente apds autorizacio

pela Chefia imediata.

Art. 2° - Ponto € o registro de todas as entradas ¢ saidas do servidor em seu orgdo ou entidade de

exercicio, por meio do qual se verifica, diariamente, a sua frequéncia.
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§ 1°- O registro das entradas e saidas do servidor devera ser efetuado, ainda que seja nas hipoteses de
atrasos, saidas antecipadas e intermedidrias, cujas ocorréncias deverdo ser registradas na Folha de
Justificativa de Frequéncia a que se refere 0 ANEXO 11 desta Portaria, que sera fornecida e preenchida
pelo Diretor de Departamento imediato do servidor onde esta lotado.

§ 2° - O disposto nesta portaria ndo se aplica ao Presidente, Vereadores, Chefe de Gabinete, Diretores
e Assessor da Presidéncia. |

Art. 3° - Compete aos Diretores exigirem a rigorosa observincia das normas estabelecidas para o
registro, controle e apuragio da frequéncia dos servidores.

Art. 4° - E da estrita competéncia da chefia imediata do servidor controlar e fiscalizar sua frequéncia,
bem como o cumprimento da jornada de trabalho, cabendo-lhe adotar todas as medidas necessarias
para garantir o fiel cumprimento das normas disciplinadoras da matéria.

Paragrafo Unico - Considera-se chefia imediata, para efeito desta Portaria, o Diretor de cada unidade
administrativa ou aquele a quem for delegada, formalmente, pelo Presidente da Casa, as fungdes
previstas no caput deste artigo.

Art. 5°. - Compete ao servidor, sob pena de ser responsabilizado administrativamente, o fiel

cumprimento das normas estabelecidas para o registro de sua frequéncia.

II - DO HORARIO DE TRABALHO
Art. 10 - O horério de trabalho dos servidores do Poder Legislativo, independente da jornada a que se

submeta o servidor, serd cumprido entre 08:00h e 17:30 h, com toleréncia de 10 (dez) minutos, na

entrada e saida.

Paragrafo tinico - O horario previsto no caput ndo se aplica as jornadas especiais, as quais observardo
as situagdes que exijam adequagdo da jornada de trabalho e do controle de ponto, em razdo da natureza
e das peculiaridades das atividades desenvolvidas.

Art. 11 - O horéario do servidor sujeito & jornada de trabalho de 08 (oito) horas diarias ser4 cumprido
em dois turnos.

§ 1° - O inicio da jornada diaria de trabalho devera ser registrado a partir das 08:00h e o término da
jornada as 17:30h.

§ 2° - O inicio e o final do intervalo destinado ao almogo deverdo ser registrados dentro do periodo de
11:00 as 15:00h, ndo excedendo o periodo de 01h30min, devendo os servidores alocados, revezarem
para realizarem o horéario de almogo, ndo podendo o setor ficar sem servidor responsavel.

§ 3° - Por necessidade do servigo e mediante autorizagdo da chefia imediata, o disposto neste artigo

podera sofrer alteracgdes.
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§ 4° - Nio se aplica o presente artigo ao servidor sujeito a jornada de trabalho de 04 (quatro) horas
diarias, sem intervalo, cuja jornada devera ser realizada ou entre o periodo das 08:00h as 12:00h ou

das 12h:30 as 17:30h, de acordo com necessidade dos trabalhos da Casa.

Art. 12 - O servidor que comparecer ao 6rgao ou entidade apds o horario de inicio de seu turno de
trabalho, ou sair antes do horario previsto para o término do mesmo, utilizard, obrigatoriamente, para
registro de sua entrada ou saida, a Folha de Justificativa de Frequéncia conforme

modelo constante do ANEXO II desta Portaria.

§ 1° - As horas ndo compensadas referentes a atrasos, saidas antecipadas, auséncias injustificadas e as
faltas serdo objeto de desconto na remuneragao do servidor no més subsequente ao da apuragao.

§ 2° - A altera¢@o no horario de trabalho & condicionada & autorizacdo prévia da chefia imediata.

Art. 13 - Cada setor da Camara dever4 emitir e enviar, mensalmente, & responsavel pelo fechamento
da folha de servidores:

I- Folha de Justificativa de Frequéncia, na qual serdo identificadas todas as ocorréncias relativas a
frequéncia do servidor naquele periodo, na forma do ANEXO 11, que sera fornecida pela a Chefia
Imediata, quando for o caso.

Art. 14 - Ser4 afixado na secretaria, em local visivel, quadro de horarios dos servidores que ali prestam
servigos, conforme modelo constante no ANEXO III desta Portaria, no qual serdo consignados os
seguintes dados:

I - Nomes, cargos, fungdes e nimeros de matricula;

11 - Horéarios de trabalho e almogo;

Art. 15 - Todo servico extraordinario, entende-se por extraordinario aquele em que o servidor fica a

disposicio da Casa, fora do seu horario normal de expediente, deverd ser anotado em documento

proéprio, ANEXO IV, acompanhado de comprovacio da realizacio, para analise da Chefia Imediata €

posterior pagamento.

Art. 16 — Revogadas as disposi¢des em contrario; revogada a portaria n° 06/2024, esta Portaria entra

em vigor na data de sua publicagio.

Camara Municipal de Pedro de Toledo, 27 de novembro de 2024.

PRESIDENTE AC MARA MUNICIPAL
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Cumam Municipal de Pedro de Toledo

Estado de Sdo Paulo

ANEXO |

Folha de Ponto - Periodo: ******/2024

Nome:

Cargo:

Matricula:

Dia

Entrada

Inicio do
Intervalo

Fim do Saida
Intervalo

Assinatura do Servidor | Assinatura da
Chefia

jany I~y BN (101 INGT N V2 (N VAT Y

[,
[\

—
V8]

[
I

—
W

o
N

u—
~

—
o]

[
el

[\
<o

[\
ot

[\
[\

N
(V8]

[\
i

[\
wh

[\
(@)

[
~

N
o]

[\
\O

U
<

[95]
—

Av. Sdo José, 571 — Centr » — i ‘dro de Toledo-SP — Cep: 11.790-000
e-mail: camaray :droc :toledo@gmail.com (13) 3419-7050




0SOL-6IHE (€]) WO IR SD)OPI|0JoPOIPIdeIvIED ([IRMI-2
000-06L' 11 :doD — JS-0P3JO [, 3P 0IP3J — 0.)U3)) — [LS ‘ISOf 0BG "AY

J1uapIsald _PUID

YH104 W3a( )

J038.1Q ~ OquIlIE) @ BANJRUISSY JOAIAYAS OQ VHNLYNISSY

HVLINOISIASYHOH 30 OONve ( ) yvNogav( ) [/ :Wa opigaday / / Viva

(O¥IVAQUJNOD HYXINY) VIDNIWYODIO VA VALLYDIALLSOC

0uI31X3 051AISS 6
e5uddI] g

(4e215108ds9) sonnp gl
elLBIP3WIAIU| BPIES g

opeisay "gl SeMa4 "L 051Aas e waselp o)

epedipajuyepies *z 01N 'g apepiulaled

19] Jod sonp1e3Lqe SO31A18S S041n0 8 sagdiale ‘siepipnl selpugipne ‘Unf ejed og3el0AU0) *p  OjuswWese) "¢ andues ap ogdeoq g  OSEAY ‘|

0pajo] ap 04pa Ip [vduniy vivuy))

I1 OXHINYV

onvJ oys ap opvisy




0S0L-61¥€ (1) O [IRTHB2)0POJ0IIPOIPOTEIBWIED S[ITH-2
000-06L°11 :ddD — JS-OP3JO L, 3P 0IPdd — 0.NUI) — [LS ‘ISOF 0BG "AVY

AINFAISTId VINLVNISSV FOLAEIA Od VINLYNISSY Vivd TVOO1
/ /
HOAIAEAS OHIVAEVYL
oavordadnyd OTVANAINI Hd O VIOH O&UZDm\OOMa\U VINORILVIAN HNON
gOoLas
VIONGLEINOD Ad SIN SORNYVIOH Ad 0dAvnO0

Il OXaANV

onvJ oys ap opvisy
Opal0] AP 04pad ap 1vd1tuny vavuy))




0S0L-6TFE (£1) WO TTEUIS(D)0PIJ0I3POIPIUEIBUILS ([IBUI-D
000-06L 1Y :d9D — JS-OPIJO I, 3P 0P — O4JU3)) — [LS ‘PSOf 0BG "AY

JOLAIA Od VINLVNISSY vivd FOUIAYAS VINLVNISSV vivd
/ / / /

SVAIATOANASHA SAAVAIALLY SVA OUISIDAY 3 OINIAT Od 'TVOO'] ORYHOH ViLvd

ouy/SYN

:9PEPIARY AP 10)3g

BIROLNEIA

:IOPIAIIS SWON

SORMYNIMIOVILXH ¥ SONJALXH SODIAYAS — SHAVAIALLY 3d OTIQLV T

Al OX3aNV

oy oys ap opvisy

0pa]0] ap 04paJ 3p vdiotuniy vAvup))

~g.




