DIARIO OFICIAL

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CAJAMAR - CADERNO EXECUTIVO — EDIGAO N° 14

guarta-feira, 15 de maio de 2019 Pagina |1

ATOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGCAO

Instrugdo Normativa n. © 02
Ponto Biométrico

Instru¢do Normativa n. © 02
Ponto Biométrico

Todos os servidores publicos da Prefeitura Municipal de Cajamar, cujo setor tenha relégio de ponto biométrico, deverdo fazer o registro de
frequéncia através de biometria.

Tal medida é um cumprimento a recomendagdo administrativa do ministério publico através do P.A. FA MP n. © 37.0224.0000379/2018-2, cujas
cOpias seguem em anexo.

As Secretarias bem como os servidores dever&o seguir as instrugdes abaixo:

A jornada de trabalho devera ser cumprida regularmente, conforme carga horéria de trabalho definida para cada cargo.

A marcacdo de biometria devera ser feita, rigorosamente, em TODOS os dias trabalhados nas entradas e saidas, inclusive na realizagéo de
horas extraordinarias ou dias de plantdo extra.

A tolerancia para atraso é de 10 minutos, e ndo devera ser habitual, caso haja excedente sera desconto computado total do atraso, nos termos
do artigo 73, da lei complementar 164/05.

O horario de trabalho excedente somente sera computado para fins de remuneragao, quando requisitado justificadamente pela chefia imediata,
respeitando o limite maximo de 02 (duas) horas diarias, conforme disposto no Art. 62 da L.C. 064/05, Subsecgéo IX do Decreto 6.011/19 e
Capitulo 11l Art. 5° § 1° do Decreto 6.037/19.

O controle do banco de horas deve ser feito pela Secretaria nos termos do Decreto 6011/2019

A auséncia de registro biométrico implicara:

a). No desconto integral, no caso de auséncia total de registro ou se ausente o registro de saida para intervalo de refeicdo e descanso.

b). No desconto de meio periodo, caso a auséncia de marcagdo se restrinja aos horarios de retorno de intervalo ou saida ao final do
expediente

TODAS AS INFORMAGCOES RELACIONADAS A MARCAGCAO DE PONTO DEVERAO SER ENTREGUES NO DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS DA PREFEITURA DENTRO DOS PRAZOS DETERMINADOS NESTA INSTRUCAO

Atestados, declaragGes médicas, abonadas, certiddes para licenga gala e licenca nojo, etc., deverdo ser entregues na SECRETARIA de origem
e posteriormente ENCAMINHADOS ATRAVES DE MEMORANDO/OFICIO, para a DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS, devendo constar
o NOME e RE do servidor.

Obs: Para atestados - igual ou superior a 05 dias, Licenga Maternidade ou Licenga para tratar de pessoa da familia, a documentacdo devera
ser entregue em 48 horas nos termos do Decreto 6011/2019, na Diretoria de Gestao de Pessoas, ou no setor de Protocolo, e ser Excetuam
—Se a essa regra a Secretaria Municipal de Educagédo e a Secretaria Municipal de Saude, onde os atestados devem ser entregues em suas
respectivas Gerencias de Pessoal e encaminhadas imediatamente a Diretoria de Gestao de Pessoas

Justificativas como servigos externos, reunifes, audiéncias, cursos, descanso de férias, deverédo ser devidamente documentadas e entregues
através de MEMORANDO/OFICIO na DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS, atentando-se aos dispostos do Decreto n. © 6.011/19 alterado
pelo Decreto 6.023/19.

Todos os anexos do Decreto 6.011/19 estéo disponiveis no portal do servidor:

www.cajamar.sp.gov.br
Servigos

Gestéo de Pessoas On-Line
Documentagao Util

Se por algum motivo o servidor ndo obtiver éxito no registro de sua biometria, ele devera comunicar imediatamente a chefia e/ou a pessoa
responsavel no setor para coleta das informacdes referentes ao ponto, para que este dia e horario seja anotado e encaminhado via
memorando para posterior abono no seu registro de ponto.

Portanto é de RESPONSABILIDADE do SERVIDOR e sua SECRETARIA apresentar as justificativas e todas as informagGes pertinentes ao
ponto biométrico dentro do prazo.

Férias

Atentar-se ao disposto no capitulo VII da Lei Complementar 064/05 e suas alteracdes.

As programacdes de férias em pecunia estdo suspensas.

A programacdo e o descanso de férias ndo podera ser inferior a 10 (dez) dias, e o descanso de férias devera ser na mesma data da
programacao feita.
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As férias dos servidores do quadro do magistério serdo estabelecidas na legislagéo prépria do magistério.
Alteracédo de programagcéo de férias devera ser feita com no minimo 30 (trinta) dias de antecedéncia.

Licenca Prémio Por Assiduidade — Incluida pela Lei Complementar n® 117/10, Secdo SECAO Xl da Lei Complementar 064/05 e suas
alteracGes e Decreto n. © 5.313/2015.

O descanso da licenca prémio devera ser feito conforme programacéo e portaria.

Alteracéo da programagcéo do descanso de licenca prémio devera ser feita com no minimo 30 (trinta) dias de antecedéncia.

Horas extras e Banco de Horas
Para realizacdo e pagamento de horas extras atentar-se ao Decreto n. © 6.011/19 alterado pelo Decreto 6.023/19 e ao disposto no Decreto
6.037/19.

Tramitacdo de Processos afetos a Diretoria de Gestédo de Pessoas
Atentar-se a instrugdo normativa SMA n. © 01 de 22 de Abril de 2019, c6pia em anexo.

Todas as Leis e Decretos mencionados nesta instrucdo normativa também estéo disponiveis no site da Prefeitura do Municipio de Cajamar
(www.cajamar.sp.gov.br / menu: Legislacao).

PRAZO MAXIMO PARA ENTREGA DE TODAS AS INFORMAGOES PERTIMENTES A PONTO BIOMETRICO E FECHAMENTO DA FOLHA
DE PAGAMENTO:

MES REFERENCIA; PERIODO; DATA LIMITE/HORARIO

Maio/2019; 01/04/2019 a 30/04/2019; 06/05/2019 até as 16 hs
Junho/2019; 01/05/2019 a 31/05/2019; 05/06/2019 até as 16 hs
Julho/2019; 01/06/2019 a 30/06/2019; 03/07/2019 até as 16 hs
Agosto/2019; 01/07/2019 a 31/07/2019; 05/08/2019 até as 16 hs
Setembro/2019; 01/08/2019 a 31/08/2019; 04/09/2019 até as 16 hs
Outubro/2019; 01/09/2019 a 30/09/2019; 03/10/2019 até as 16 hs
Novembro/2019; 01/10/2019 a 31/10/2019; 05/11/2019 até as 16 hs
Dezembro/2019; 01/11/2019 a 30/11/2019; 04/12/2019 até as 16 hs

JOSE AGNALDO BEGHINI DE CARVALHO
Secretario Municipal
Secretaria Municipal de Administracéo

FABIANE BARBOSA DA SILVA
Diretor de Departamento
Diretoria de Gestdo de Pessoas

IPSSC - INSTITUTO DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES DE CAJAMAR

Contrato n° 06/2019

PA: 42/2019

Contratante: IPSSC-Instituto de Previdéncia Social dos Servidores de Cajamar.
Contratado: GMC Sistemas Informatizados Ltda- EPP

Objeto: Manutengédo e Hospedagem do WebSite do IPSSC.

Valor: R$ 8.157,24 (oito mil, cento e cinquenta sete reais e vinte e quatro centavos).
Prazo: 12(doze) meses.

Data: 03/05/2019.

Cajamar, 14 de maio de 2019.

Denis Pereira Lima
Diretor-Executivo
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