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1. Objetivo

Este procedimento estabelece os critérios do ponto por biometria e casos em que a folha
de ponto em papel serd usada e ouiras providéncias sobre o assunto

2. Aplicagdo

Este procedimento aplica-se a todos os servidores da Saude Municipal de Cajamar.
3. Definigdo

Lei complementar n2 64 de 01/11/2005: Estatuto dos Servidores Piblicos de Cajamar
Secullum: sistema de acesso ao ponto biométrico para inclusdo de informagdes e
justificativas devidamente documentadas dos servidores municipais.

Decreto n2 6.011 de 25/03/2019: regulamenta o artige 63 da Lei complementar n?
64/2005.

Ponto Eletrénico por biometria: sistema de gerenciamento eletr6nico do ponto dos
servidores puiblicos por biometria previamente cadastrada.

Jornada de trabalho: total de horas didrias, semanais e/ou mensais a serem cumpridas
pelo servidor.

Horario de trabalho: periodo de trabalho didrio comprovado pelo registro de entrada e
saida que sera parametrizado com o horario, escala e jornada do servidor definida
previamente no sistema.

Frequéncia: registro de comparecimento do servidor ao trabalho com as devidas
ocorréncias.

Ocorréncias: eventos que interferem na frequéncia do servidor ao trabalho, traduzidas
em auséncias, impontualidades, justificativas legais ou administrativas e trabalho em

horario extraordinario.
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4. Responsabilidade
4.1. Responsavel da Divisdo de Gest&o de Pessoas:
- Garantir o cumprimento dos procedimentos descritos para o adequado uso do sistema
Secullum e a rastreabilidade das informacBes e documentos comprobatorios;
- Alimentar o sistema Secullum;
- Atendimento das demandas do Departamento de Gestdo de Pessoas (RH Central);
- Fechamento Mensal do ponto biométrico dos servidores da Sauide.
4.2. Auxiliar de Gestadc de Pessoas:
- Cumprir os procedimentos descritos;
- Realizar conferéncia e protocolo dos documentos recebidos dos equipamentos de
saude;
- Confeccionar relacdo de remessa e envio de malotes de documentos;
- Arquivamento e organizagio de documentos em geral.
5. Procedimento
O registro de ponto é feito através do sistema biométrico, sendo obrigatério para todos
os servidores da Administragio Direta, mediante a impressdo digital do servidor, exceto
nos casos abaixo:
a) Quando as suas condigdes fisicas ndo permitirem. Neste caso, 0 registro sera feito
com a utilizagdio do cartdo de aproximagao;
b) Quando servidores que pela natureza de seu cargo ou funcdo, estejam
impossibilitados da marcagdo. Nesta situagdo, o Secretario Municipal justificara
formalmente através de Termo de dispensa.
5.1. Atribuicées dos responsaveis administrativos de equipamentos de satide
S3o as atribuicdes dos responsaveis:
- Fazer o controle da frequéncia dos servidores de seu equipamento de saude; @\_/
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- Seguir as normas e regulamentos vigentes;

- Encaminhar as justificativas, ocorréncias e demais documentos em tempo habil para
nio haver prejuizo aos servidores;

Todas as informacdes e ocorréncias ndo tratadas através do ponto biométrico, deverao
ser encaminhadas ao RH da Secretaria de Salde até o terceiro dia util do més
subsequente ao més da competéncia.

Os servidores s3o responsaveis por cumprir os prazos de entrega dos documentos

referentes ao seu cumprimento de jornada ao responsavel do seu local de trabalho.

5.2. Frequéncia por Ponto Biométrico

Alteragdo do sistema de registro de ponto, passando do Secullum para o BioFinger.
Alteracio da modalidade de registro biométrico, substituindo a identificacdo por digital
pelo reconhecimento facial.

Nio haverd mais a utilizagdo de cartfio para registro de ponto. Caso ndo seja possivel
realizar o registro facial no relégio de ponto, o servidor devera efetuar o registro por
meio do aplicativo.

A orientacdio inicial & priorizar a utilizagio do aplicativo sempre que houver
impossibilidade de registro no reldgio, evitando, sempre que possivel, a dispensa do
servidor em razdo da auséncia de marcagao.

N3o ha impedimento quanto ao recebimento de atestados decorrentes de consultas
ambulatoriais, desde que observadas as normas e procedimentos vigentes.

N3o é aceita declaracio de horas para acompanhamento de enteados, padrastos ou
madrastas.

A declaracio de horas para acompanhamento é admitida apenas para conjuge ou
companheiro(a) e para os pais, quando estes forem idosos ou quando houver
comprovagio de que o acompanhamento é imprescindivel.

Atualizacio da Licenga-Nojo:

Cénjuge, convivente, filhos e enteados: 15 dias;
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Pais, padrasto, madrasta e irmados: 8 dias.

Descanso Semanal Remunerado (DSR):

Em caso de falta injustificada, o servidor perderd, além da remuneracio do dia da
auséncia, a remuneragdo correspondente ao Descanso Semanal Remunerado {DSR) e,
quando houver, ao feriado da mesma semana, conforme previsto no art. 73 da Lei
Complementar n2 64/2005, com redagdo dada pela Lei Complementar n2 253, de 15 de
abril de 2025.

A aplicagdo ocorrera da seguinte forma:

Servidores em regime de escalonamento: perda da remuneragdo referente a um dia de
folga (DSR) e do feriado da semana da falta, se houver;

Servidores com jornada didria: perda da remuneragdo referente ao domingo (DSR) e ao
feriado da semana da falta, se houver;

Servidores com jornada reduzida: perda proporcional da remuneracdo da jornada didria
completa, além do DSR correspondente ac domingo e do feriado da semana da falta, se
houver;

Servidores em regime de plantdo: perda da remuneragdo referente a um dia de folga
(DSR) e ao feriado da semana da falta, se houver;

Demais jornadas: perda da remuneragao referente ao domingo (DSR) e ao feriado da
semana da falta, se houver.

Licenca-paternidade: houve alteragio do periodo de licenca-paternidade, passando de
10 para 20 dias, conforme legisla¢do vigente.

O registro biométrico de frequéncia passa a ser realizado exclusivamente por
reconhecimento facial, por meio do relégio de ponto ou do aplicativo. Ndo havera mais
a utilizacdo de cartio de aproximacdo para registro de ponto.

O cadastro biométrico dos servidores no relégio de ponto serd realizado pelo RH da
Sadde. No caso de servidores recém-admitidos, o cadastro no relogio sera efetuado

somente no més subsequente & contratagdo, considerando que, durante o primeiro
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més, ainda s3o realizadas as tratativas necessarias para os cadastros nos sistemas
institucionais.

Quando o servidor necessitar prestar servigo externo, nao sera necessaria a utilizagdo
da folha de frequéncia. Nesses casos, devera ser preenchido apenas o Termo de Registro
de Produgdo Externa, conforme procedimento vigente.

O horério de intervalo para refeigdo e descanso devera ser registrado de forma fiel ao
horario efetivamente usufruido, ndo sendo aceitas folhas de frequéncia com horarios
britanicos (registros idénticos e invaridveis), em desacordo com a jornada efetivamente
cumprida.

Freguéncia por Folha de Ponto Manual

A folha de ponto manual sera utilizada sempre que:

- o servidor recém empossado que ainda ndo tenha o seu cadastro de biometria liberado
junto ac RH Central;

- 0 servidor que a bem do servigo, tenha exporadicamente, prestado servigo em outra
unidade que n3o possua cadastro de biometria;

- o servidor tenha cumprido horério em servico externo, a pedido da chefia imediata,
em local gue nio tenha ponto biométrico proximo e/ou liberado.

O preenchimento da folha de ponto manual devera ser fiel aos horarios de entrada e
saida com relag3o aos minutos, ou seja, s6 escrever horarios redondos quando de fato
0 Mesmo ocorrer.

5.3. Registro de Produgdo de Servigo Externo

O servidor que prestou servigo externo, a pedido da chefia imediata, ficando impedido
de registrar o ponto biométrico, deverd preencher o Anexo IV — Registro de Produgao
Externa e também a folha de ponto manual somente dos dias trabalhados nesta
atividade. Os dias de servigo prestados em sua unidade de forma, ndo deverao constar
na folha de ponto manual.

O Anexo IX deverd ser preenchido de forma completa, sem rasuras e com

carimbo/assinatura do chefe imediato e do Diretor do Departamento. @.-
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5.4. Horas Extras

Sers considerado horario extraordindrio, o periodo excedente da jornada diaria de

trabalho, superior a 15 (quinze) minutos, a bem do servigo e em situagdes excepcionais

mediante autoriza¢do do Diretor de Departamento posterior a ciéncia do Secretario de

Saude a fins de consentir devida autorizagio. Ndo serd aceito anexo IX assinado pela

chefia imediata.

Horas extras realizadas sem a prévia autorizag¢éo pelo Anexo IX ndo serao remuneradas

nem adicionadas a Banco de Horas.

6. Anexo

Anexo 1V — Registro de Produgdo Externa

Anexo IX — Registro de Autoriza¢io de Horas Extras

Anexo X — Termo de Movimentagdo de Servidor
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