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PUBLICACOES DISPONIVEIS:

* Avisos de Editais, Retificagdes ¢ Extrato de Contratos e Termos Aditivos
® Recursos, Impugnacoes e Decisoes ¢ Dispensa e Inexigibilidade de Licitacao
e Extrato da Ata de Julgamento das ¢ Leis Complementares e Ordinarias
Propostas, Habilitacdo e Adjudicacdo ¢ Decretos e Portarias

¢ Adjudicacao, Ratificacdo e Homologacdo ¢ Convénios e Congéneres

e Extratos de Ata de Registro de Precos e Qutros Atos

PORTARIA N° 06, de 06 de marco de 2025.

Institui o sistema de registro biométrico da
efetividade funcional dos servidores do
DEMAE e da outras providéncias.

O DIRETOR DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE AGUA E ESGOTO DE JEQUERI/MG
- DEMAE, ALEXANDRE GOMES DE PAULA, no uso de suas atribuicdes legais e,

CONSIDERANDO a necessidade de modernizagdo e aprimoramento do controle da
frequéncia dos servidores, promovendo maior transparéncia e eficiéncia na gestdao de
pessoal,

RESOLVE:

Artigo 1° Fica instituido o sistema de registro biométrico da efetividade funcional dos
servidores do DEMAE, que sera regulamentado conforme as disposi¢des desta Portaria.
Paragrafo unico — Para os efeitos desta Portaria, entende-se por sistema biométrico de
controle de frequéncia aquele capaz de identificar, por leitura das impressdes digitais, a
presenca diaria dos servidores ocupantes de cargos efetivos, comissionados, cedidos e
contratados, em confronto com os elementos biométricos previamente armazenados no
banco de dados.

Artigo 2° Para fins desta Portaria, consideram-se servidores publicos:

| — os servidores detentores de cargos de provimento efetivo, em comissado e cedidos do
municipio;

Il — os empregados publicos;

[ll — o pessoal admitido por tempo determinado, nos termos do artigo 37, inciso IX, da
Constituicao da Republica Federativa do Brasil.
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Artigo 3° O registro biométrico da efetividade funcional sera realizado pessoalmente,
na unidade de prestacao de servico do servidor, através de sistema que armazenard, de
forma automatizada:

a) horarios de entrada e saida;

b) saidas e retornos intermediarios;

c) auséncias ao trabalho.
§ 1°- O registro de ponto sera efetivado por leitor biométrico, por meio da leitura digital.
§ 2° — Em casos de impossibilidade de registro do ponto, os casos serao analisados
individualmente pela Diretoria.
§ 3° — Sera responsabilizado administrativamente o servidor que causar danos ao relégio
eletrénico, devendo ser instaurado processo administrativo disciplinar para apuragéo dos
fatos, com registro em Boletim de Ocorréncia, sem prejuizo de demais cominacdes civis
e criminais.

Artigo 4° Para os efeitos desta Portaria, considera-se:

| — Jornada de trabalho: periodo durante o qual o servidor devera prestar servico ou
permanecer a disposi¢ao do 6rgao;

Il — Jornada fixa de trabalho: aquela em que o servidor cumpre a totalidade de sua
jornada diaria;
[Il — Ponto: registro eletronico de todas as entradas e saidas do servidor;

IV — Compensacgao de horas: ajuste da jornada em razdo de excesso de horas trabalhadas.

Artigo 5° A apuracdo da frequéncia sera realizada do primeiro ao ultimo dia de cada
mes.

Artigo 6° A planilha de controle individual do ponto biométrico contera todos os
registros, ocorréncias, afastamentos e abonos relativos a frequéncia.

Artigo 7° Compete a Diretoria, juntamente com a equipe administrativa:

| — Acompanhar, supervisionar e controlar a implementacdo e a funcionalidade do
sistema de ponto biométrico;

[l — Orientar os servidores sobre o sistema de ponto biométrico e as normas que regem
a apuragao mensal de frequéncia.

Artigo 8° Ficam estabelecidos os seguintes horarios de expediente para os servidores
publicos e funcionarios contratados do DEMAE, excetuando-se os ocupantes do cargo
de prestador de servico e os servidores e funcionarios cedidos alocados nos setores de
Captagao e Bomba:

| — Segunda a sexta-feira:

¢ 08h00min as 11Th00min / 13h00min as 16h00min

§ 1° - As escalas de horarios para os servidores dos setores de Captagao e Bomba serao
realizadas no regime 6/1, com os seguintes turnos:

¢ 06h00min as 12h00min

¢ 12h00min as 18h00min
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¢ 18h00min as 00h00min

¢ 00h00Omin as 06h00min

§ 2° — Sera elaborado quadro de horario dos servidores, fixado préximo ao relégio
biométrico, contendo:
a) horario de inicio da jornada;

b) saida para intervalo/almoco;
¢) retorno do intervalo/almoco;
d) horario de saida ao final da jornada diaria.
§ 3° — Para jornadas acima de 6 (seis) horas diarias, o intervalo para repouso e
alimentacao devera ser de no minimo 1 (uma) hora e no maximo 2 (duas) horas.
§ 4° - O intervalo para alimentagao e descanso para jornadas de seis horas diarias sera
de 15 (quinze) minutos.
§ 5° — Qualquer alteracdo na jornada fixa de trabalho devera ser regularizada no cadastro
do sistema de registro de ponto.
§ 6° — Durante o 1° (primeiro) més de funcionamento do ponto eletrénico, o controle da
frequéncia sera realizado por registro eletronico de ponto e folha individual de ponto,
por se tratar de periodo experimental e de adaptacao.

Artigo 9° Os servidores deverao cumprir a carga horaria semanal e diaria de acordo com
0 seu cargo.

Artigo 10° Serdo justificadas, sem necessidade de compensacdo, as auséncias motivadas
por:

e Tratamento de saude (conforme legislacao vigente);

e Acompanhamento de doenca em pessoa da familia;

e Doacao de sangue (desde que comprovada e respeitados os limites legais);

e Participagdo em tribunal do juri ou audiéncia como parte ou testemunha;

e Convocacao pelo Tribunal Regional Eleitoral;

e Participacao em eventos de capacitacao previamente autorizados;

e Afastamento por casamento ou falecimento de familiar;

e Licenca maternidade ou paternidade.

Artigo 11° Atrasos e saidas antecipadas serdo descontados, salvo em casos devidamente
justificados.

Artigo 12° A ndo marcagdo do ponto eletrénico por esquecimento sera analisada
mediante justificativa protocolada.

Paragrafo unico — A reiterada pratica de ndo marcacdo do ponto sera considerada
descumprimento de normas regulamentares, podendo sujeitar o servidor a sancdes
disciplinares.
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Artigo 13° Os servidores com atividades externas deverdao registrar o ponto
obrigatoriamente no inicio e no final da jornada, além de justificar o horario de almoco.

Artigo 14° Somente serdo computadas horas extraordinarias para pagamento se houver
autorizacao prévia e expressa do Diretor do DEMAE.

Artigo 15° Nos casos de descumprimento da jornada de trabalho, podera haver
desconto na folha de pagamento.

Artigo 16° Compete ao servidor:

| — Justificar eventuais inconsisténcias no ponto imediatamente apds a ocorréncia;
[l = Conferir a folha eletronica individual até o primeiro dia util do més subsequente ao
registro da frequéncia e, se necessario, contestar os dados.

Paragrafo Unico — A auséncia de contestacao dentro de 24 horas implicara na aceitacdo
dos registros do ponto para langamento na folha de pagamento.

[l — As informagdes registradas serdo emitidas em relatorios mensais, que serao
arquivados pelo periodo de 05 (cinco) anos.

Artigo 17° O descumprimento aos termos desta Portaria implicara nas san¢des previstas
no artigo 482, da Consolidagao das Leis do Trabalho — CLT, bem como em legislacao
municipal especifica regulamentando a conduta ética do servidor publico municipal.

Artigo 18° Para o pleno funcionamento do sistema de registro eletronico de ponto, o
servidor devera apresentar-se ao local de lotacdo de prestacdo de servico, mediante
solicitacdo da Diretoria do DEMAE para cadastramento das imagens digitais.

Artigo 19° Excepcionalmente, fica autorizado o uso concomitante do sistema de registro
eletronico de ponto com o registro manual de frequéncia, por meio da assinatura de
folha de ponto, nas ocasides em que o sistema eletronico estiver temporariamente
indisponivel.

Paragrafo tnico — No caso de indisponibilidade, sera autuado um processo contendo:
| — Data de inicio da indisponibilidade do sistema eletronico;

[l - Comunicado encaminhado a empresa responsavel pelo conserto do sistema e sua
resposta;

Il — Ocorréncias relativas ao conserto do sistema;

IV — Data de retorno a normalidade do sistema eletronico.

Artigo 20° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, com efeitos
retroativos a sua assinatura.

Registre-se. Cumpra-se. Publique-se.
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DIARIO OFICIAL DO DEMAE

Jequeri, 06 de margo de 2025.

Alexandre Gomes de Paula

Diretor
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