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Secretaria Municipal de Saude

PORTARIA N° 23 DE 01 DE AGOSTO DE 2019

“DISPOE SOBRE REGRAS GERAIS PARA A UTILIZACAO E ACESSO AO
PONTO BIOMETRICO NO AMBITO DA SECRETARIA MUNICPAL DE SAUDE
E FUNDAGAO MUNICIPAL DE SAUDE DE CAMPOS DOS GOYTACAZES “

O SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE E PRESIDENTE DA FUNDACAO MUNICIPAL
DE SAUDE NO USO DE SUAS ATRIBUICOES LEGAIS,

RESOLVE:

Considerando a Lei 8765 de 11 de agosto de 2017, que dispde sobre a implantagdo do
Ponto Biométrico e o Decreto n® 274/2017 que regulamenta a Lei 8765/2017.

Art 1° - DA JORNADA DE TRABALHO: O servidor devera cumprir a sua carga horaria
diaria de trabalho, com o limite de tolerancia de 30 (trinta) minutos na entrada e 30 (trinta)
minutos na saida, desde que n&o resulte em horas extraordinarias ou em reducéo da carga
horaria do servidor;

| - Casos especificos, como de matricula dupla, deverdo ser tratados pelo setor de
Recursos Humanos da SMS (Secretaria Municipal de Saude) e da FMS (Fundagao
Municipal de Saude);

Il - Faltas de marcagéo de ponto deverao ser justificadas no setor de Recursos Humanos
da SMS (Secretaria Municipal de Saude) e da FMS (Fundagao Municipal de Saude);

Art 2° - DOS PROCEDIMENTOS ADOTADOS NO PERIODO DE INTRAJORNADA:
Conforme legislagao vigente, todos os servidores devem marcar o ponto no inicio e fim de
sua jornada de trabalho, conforme escala e rotina administrativa da unidade;

| - Os servidores que trabalham em escala superior a 6 (seis) horas didrias, deverao
fazer o registro de ponto biométrico no inicio e no final do seu intervalo de almogo;

Il - Os que trabalham em escala de plantao de 12 (doze) horas diarias, deverao marcar
o ponto na entrada e saida do trabalho;

11l - Os servidores que atuam em regime de plantéo de 24 (vinte e quatro) horas deverao
marcar o ponto na entrada, apos ter transcorrido 12 (doze) horas da entrada e na saida do
plantéo;

§ 1° - Se nesse periodo de 12h do plantdo o servidor plantonista estiver em atendimento
emergencial e ou cirtrgico, devera efetuar o ponto apds o término do procedimento;

§ 2°- O servidor que, por ventura tenha baixa ou total auséncia de digital, devera assinar
o ponto da forma convencional junto ao setor administrativo de sua unidade;

§ 3° - Casos excepcionais de incapacidade fisica comprovada, deverédo ser tratados
diretamente no setor de recursos humanos de sua unidade;

Art 3° — DA APURAGAO DA FREQUENCIA: A apuragio da frequéncia por meio
do sistema biométrico aplica-se a todos servidores efetivos, comissionados, cedidos,
empregados publicos, estagidrios, residentes, contemplados por projetos ou programas da
Secretaria Municipal de Satde e Fundagao Municipal de Saude, bem como os contratados
por tempo determinado na forma da lei;

§ 1°- O periodo de apuragao se dara do 1° dia ao ultimo dia do més (nas unidades onde
o sistema biométrico ja esteja implantado);

§ 2° - Nas unidades onde o sistema biométrico ainda nao estiver implantado a apuragéo
da frequéncia continuara a ser realizada através de registro manual;

§ 3° - O responsavel pelo controle da frequéncia sera o Diretor, Chefe, Coordenador ou
quem for designado para a fungé@o na respectiva unidade de salde;

Art 4°- DA JORNADA DE TRABALHO NAO CUMPRIDA: Todos os servidores devem
cumprir as jornadas diarias, semanais e mensais de trabalho especificadas em lei, para
os respectivos cargos. O ndo cumprimento integral das jornadas de trabalho implicara na
perda da remuneragéo, nos casos em que nédo houver a devida justificativa legal, conforme
disposto na legislagédo vigente;

| - As jornadas ndo cumpridas e ndo justificadas, além da perda da remuneragéo,
interferem na contagem de tempo para desenvolvimento na carreira, na concessdo de
férias e gratificacdo na forma da legislagao vigente;

Il - O desconto dos vencimentos relativos a auséncia injustificada ao local de trabalho,
serao proporcionais a carga horaria néo realizada;

Il - A apresentagdo de atestados médicos e declaragdes, para possiveis justificativas,
deverdo atender as normas da legislagdo vigente. As faltas e auséncias nao justificadas
nao serdo compensadas e serdo descontadas da remuneragéo do servidor, na forma da lei;

Paragrafo unico - Situagdes excepcionais ou especificas de cada unidade de saude,
deverao ser tratadas diretamente com o respectivo setor de Recursos Humanos;

Art 5° - DOS INFORMES GERAIS: Todos os servidores deverdo, onde o sistema
ja estiver implantado, registrar o ponto biométrico na entrada e na saida da jornada de
trabalho, observados os casos elencados no item 2 desta Portaria, e seus dispositivos.

| - Compete ao servidor e aos responsaveis pelo controle e apuragdo, sob pena de
responsabilidade administrativa, o fiel cumprimento das normas estabelecidas para o
registro de frequéncia;

Il - Servidores cedidos a Fundagdo Municipal de Saude e a Secretaria Municipal de
Salde, oriundos de Prefeituras, Administragdo Estadual e Federal, Autarquias, Fundagoes
dentre outros, deverao efetivar o registro do Ponto Biométrico;
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a) O servidor cedido, cuja cessdo nao esta regularizada, devera procurar o setor de
RH da SMS ou FMS para evitar intercorréncias junto ao Ponto Biométrico;

Il - Os responsaveis por cada setor da Secretaria Municipal de Saude e Fundagao
Municipal de Saude devem garantir plenamente, durante todo o periodo diario, o
funcionamento convencionado para aquela unidade;

§ 1° - Situagbes administrativas de substituicbes ou coberturas durante férias,
afastamentos, licengas, plantdes devem ser tratadas previamente com a Secretaria
Municipal de Gestao, ouvida a Secretaria de Satde ou Fundagdo Municipal de Saude (setor
de RH), que tomara as providéncias necessarias, inclusive as relativas as alteragdes da
jornada no sistema de registro biométrico;

§2°-As situagdes URGENTES ou EXCEPCIONAIS deverdo ser tratadas imediatamente
com a Chefia Imediata (coordenadores, diretores, chefes de setor, dentre outros legalmente
constituidos), que por sua vez deverdo, da mesma forma, reportar o caso concreto ao
Secretario Municipal de Saude e/ou Presidente da Fundagdo Municipal de Saude, ou
na auséncia destes, ao Subsecretario Geral de Saude ou Vice-presidente da Fundacao
Municipal de Saude. Todas as formas de comunicagdo disponiveis devem ser utilizadas
nestes casos especificos;

§ 3° - Em caso de interrupgdo de funcionamento do sistema de registro biométrico,
os servidores deverdo acionar o responsavel pelo seu Orgdo de lotagdo, realizando em
formulario préprio e individual, o registro de sua frequéncia;

§ 4° - As trocas de plantdo deverdo ocorrer mediante prévia e indispensavel

AUTORIZAGAO da chefia imediata, (coordenadores, diretores, chefes de setor, dentre
outros legalmente constituidos), devidamente justificadas em formulario padrao que sera
disponibilizado pelo setor de recursos humanos, sendo permitidas no maximo 02 (duas)
trocas ao més;

§ 5° - As trocas autorizadas deverao ser informadas ao respectivo setor de recursos
humanos no primeiro dia util posterior a autorizagao;

§ 6° - Situagdes excepcionais deverdo ser tratadas diretamente com a Chefia imediata
que por sua vez, devera comunicar ao setor de Recursos Humanos para avaliagdo do caso
concreto. -

§ 7° - E PROIBIDA A TROCA DE PLANTAO OU ESCALA DE TRABALHO COM
PROFISSIONAIS QUE NAO POSSUAM VINCULO OU RELACAO DE TRABALHO COM A
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE OU FUNDACAO MUNICIPAL DE SAUDE.

Disposigoes Gerais: A implantagéo do sistema biométrico altera a forma e as normas
de apuragédo da frequéncia dos servidores publicos da administragdo publica municipal,
permitindo um acompanhamento mais efetivo do cumprimento da frequéncia e do horario
de trabalho;

Dr Abdu Neme Jorge Makhluf Neto
Secretario Municipal de Saude
Presidente da Fundagdo Municipal de Saude
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Ficou mais facil solicitar servicos

+ 0800 5911218 (ligacao gratuita)
- 98126-0880 (WhatsApp)

« 98175-0931 (celular)

e-mail: manu

De segunda
a sexta-feira, das
8h30 as 17h30
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Servigo de Informagéo ao Cidadao
sistemas.campos.rj.gov.br/sic

Telefones: (22) 981750969 / 981751431

Lei Municipal N° 8794/2017 e Dec. 075/2018

Prefeitura de Campos dos Goytacazes - Rua Coronel Ponciano de Azeredo Furtado, 47 - Pq. Santo Amaro - CEP 28030-045 - Campos dos Goytacazes-RJ

ICP

Brasil

43: Diario Oficial Assinado Eletronicamente com Certificado Padrao ICP-Brasil, em conformidade com a MP n°® 2.200-2, de 2001. O Municipio de
Campos dos Goytacazes garante a autenticidade deste documento,desde que visualizado através do site www.campos.rj.gov.br



		2019-08-02T15:14:59-0300
	MUNICIPIO DE CAMPOS DOS GOYTACAZES:29116894000161




