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PUBLICACOES o
SAO JOSE DOS CAMPQOS, 03 DE NOVEMBRO DE 2025

ANO 2025

ATOS NORMATIVOS

ATO DA SECRETARIA DIRETORIA-GERAL N° 52, DE 31 DE OUTUBRO DE 2025

Regulamenta o controle da jornada de trabalho dos servidores e estagiarios no dmbito da Camara Municipal de Sdo
José dos Campos.

O SECRETARIO DIRETOR-GERAL DA CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE DOS CAMPOS, no uso das atribuicdes legais que
lhe sdo conferidas pela Resolucao n° 4, de 1° de julho de 2021, e pelo Ato da Mesa n® 40, de 6 de dezembro de 2021,
e considerando a necessidade de regulamentar procedimentos relacionados ao controle da jornada de trabalho dos
servidores e estagiarios da Camara Municipal nos termos do Ato da Mesa n° 39, de 4 de setembro de 2025, e a propos-
ta apresentada pelo Ndcleo de Gestdo, Financas e Contrata¢des por meio do Oficio n° 353/2025/NGFC, DETERMINA:

Art. 1° Este Ato regulamenta os procedimentos relacionados ao controle da jornada de trabalho dos servidores e es-
tagiarios da Camara Municipal de que trata o Ato da Mesa n° 39, de 4 de setembro de 2025.

Art. 2° O controle do registro da frequéncia sera realizado exclusivamente por meio do sistema de Gestdo de Ponto
Eletronico (GPE).

§ 1° Compete ao superior hierarquico administrar o sistema GPE em relacdo aos servidores e estagiarios sob sua
supervisao, autorizada a delegacao.

§ 2° A delegagdo mencionada no § 1° devera ser formalizada junto a Secdo de Folha de Pagamento por meio de pro-
cesso eletronico proprio.

§ 3° A delegagdo mencionada no § 1°:
| - limita-se aos atos de registro e langamento no sistema GPE e ndo abrange:

a) os atos inerentes ao poder hierarquico exercido exclusivamente pelas autoridades competentes conforme estrutu-
ra administrativa e de assessoramento parlamentar definida pela Resolucdo n°® 4, de 2021; e
b) a assinatura do espelho de ponto e do relatério diario de atividades;

Il - ndo encerrara a competéncia do delegante, dispensada a necessidade de avocagdo formal.

Art. 3° Nos casos em que a afericdo do cumprimento da jornada seja realizada por meio do relatdrio diario de ativida-
des previsto no art. 5, Il, do Ato da Mesa n° 39, de 2025, este devera ser apresentado no modelo constante do Anexo
| deste Ato.

§ 1° O preenchimento do relatério diario de atividades de forma incompleta ou que ndo contemple atividades em
horario correspondente a carga horaria e ao horario de cumprimento da jornada configurara atraso, saida antecipada
ou auséncia ndo autorizada do servigo, conforme o caso, e implicara nas consequéncias previstas na Lei Complemen-
tar n®56, de 24 de julho de 1992.

§2° Nos casos dos servidores e estagiarios lotados em gabinete de Vereador que tenham sua jornada aferida por meio
de relatério diério de atividades nos termos dos §§ 1° e

3°do art. 5° do Ato da Mesa n° 39, de 2025, a carga horaria registrada no relatério diario de atividades devera ser ex-
pressamente atestada por meio de lancamento especifico no sistema GPE.

Art. 4° O relatério diario de atividades e o espelho de ponto deverdo ser assinados pelo servidor ou estagiario, confor-
me 0 caso, e por seu superior hierarquico, sob pena de nulidade.
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e

§ 1° Nos casos de auséncias, afastamentos e impedimentos do superior hierarquico, serdo observadas as seguintes
disposicoes:

| - nos casos em que o superior hierarquico for o Presidente da Camara, exceto com relagdo aos servidores e estagi-
arios lotados no Gabinete do Vereador, a assinatura devera seguir as regras de substituicao previstas no art. 9° do
Regimento Interno;

Il - nos casos em que o superior hierarquico for um Vereador e o servidor esteja lotado em seu Gabinete, a assinatura
devera ser realizada pelo suplente de Vereador, quando houver convocagdo e posse nas hipoteses previstas no art.
44 da Lei Organica do Municipio;

1l - nos casos em que o superior hierarquico for ocupante de cargo em comissdo ou fungdo de confiancga, a assinatura
devera ser realizada pelo substituto de acordo com o previsto no art. 61, da Resolucdo n® 4, de 1° de julho de 2021; ou

IV - nos demais casos, a assinatura devera ser realizada pelo Secretario Diretor-Geral.

§ 2° Excepcionalmente e com motivagdo circunstanciada, o Secretério Diretor-Geral e o Gestor do NUcleo de Gestdo,
Financas e Contrata¢des poderdo avocar a assinatura do relatério diario de atividades e do espelho de ponto em
substituicdo ao superior hierarquico.

Art.5° O relatédrio diario de atividades e o espelho de ponto deverdo ser encaminhados a Secdo de Folha de Pagamen-
to até o dia 10 (dez) do més subsequente, sob pena de responsabilizacdo do superior hierarquico.

§ 1° Se o prazo previsto no caput incidir em dia ndo Gtil, o prazo sera prorrogado para o primeiro dia Gtil subsequente.
§ 2° As ocorréncias que interfiram na apuracdo dos registros de frequéncia deverao ser formalizadas por meio de pro-
cesso eletronico proprio, quando necessario, e encaminhadas a Se¢do de Folha de Pagamento no prazo estipulado
no caput.

§ 3° Para fins de cumprimento da assinatura prevista no art. 4° por parte do servidor ou estagiario, nos casos de sua

auséncia ou afastamento na data de encerramento do prazo previsto no caput, este fica prorrogado até o segundo
dia Gtil apods o retorno ao trabalho.

Art. 6° As alteracdes no regime de jornada de trabalho previstos no art. 3° do Ato da Mesa n° 39, de 2025, dependerao
de processo eletronico proprio, observado o prazo estipulado no caput do art. 5° deste Ato.

Art. 7° As solicitages de apuracdo, revisdo ou corre¢do de descontos lancados na folha de pagamento em virtude
do registro de frequéncia deverdo ser encaminhadas a Secretaria Diretoria- Geral por meio de processo eletrénico
préprio, acompanhadas de justificativas e de suas comprovaces, caso necessario.

Paragrafo Unico. Cabera ao Secretario Diretor-Geral autorizar a revisdo de descontos lancados, ouvido o Gestor do
NUcleo de Gestdo, Financas e ContratacGes.

Art. 8° Este Ato entra em vigor em 1° de novembro de 2025.
REGISTRE-SE E PUBLIQUE-SE
Camara Municipal de Sdo José dos Campos, 31 de outubro de 2025.
MICHAEL ROBERT BOCCATTO E SILVA

SECRETARIO DIRETOR-GERAL
Documento assinado digitalmente
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CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE DOS CAMPOS

Anexo |, de que trata o art. 32

RELATORIO DE ATIVIDADES

SERVIDOR:
MATRICULA:
CARGO:
LOTAGAO:
CHEFIA:

DATA DIA DA SEMANA HORAS
TRABALHADAS
exemplo 1:00
1:00

Declaro para os devidos fins de direito a veracidade das informagdes constantes neste documento.

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO

Declaro que o servidor atuou sob minha orientac¢do e, portanto, ratifico a execugdo das atividades.

CHEFIA RESPONSAVEL
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CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE DOS CAMPOS

RELATORIO DIARIO DE ATIVIDADES

Data: exemplo Total de horas trabalhadas: 1:00
Horario Inicio | Horario Fim Tempo utilizado Tarefa (citar o n2 do processo, quando houver) Decrigdo das atividades realizadas Concluida/ Observagdes
(h) Em andamento
8:00 9:00 1:00 exemplo exemplo exemplo exemplo
D.O.L - SAO JOSE DOS CAMPOS - N° 1068 03 DE NOVEMBRO DE 2025 PAGINA - 16




CAMAR{\ MUNICIPAL
SAO JOSE DOS CAMPOS

5
o
[x] '-T?H.I_ Fo

\\

\\\"/ \/

\\\
\
W
s\\é\‘
A

§\\\“

\\\\\‘?\\
A
AN
WO
‘ ’; :" W (’\
N

N
\
\\ 0 \ "'/ ',
[
NN
/ // ’// o
/ (A



		2025-11-02T07:12:01-0300
	INSTITUTO NACIONAL DE DESENVOLVIMENTO TECNOLOGICO:07496644000161




