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GOVERNO DO ESTADO DA BAHIA
SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
JUNTA COMERCIAL DO ESTADO DA BAHIA

ORDEM DE SERVICO N° 03/2015

O Secretario Geral da Junta Comercial do Fstado da Bahia, no uso das atribui¢des que lhes sao
conferidas pelo art. 28, Inciso IV do Decreto n” 1800/96:

Caonsiderando a necessidade de disciplinar os procedimentos na drea de administraciio de pessoal €
visando a melhoria da prestagio dos servigos internos desta Autarquia em obediéncia ao art. 175,
incisos I, 11, 111 ¢ X da Lei n® 6.677/94:

RESOLVE:
DAS DISPOSICOES GERAILS

Art. 17 - Os servidores ativos em exercicio na Junta Comercial do Estado da Bahia - JUCERB estao
_eitos as jornadas c escalas de trabalho, ao registro ¢ controle da fregiiéncia de acordo com o quc
estabelece este instrumento. observados os demais regramentos legais,

Paragrafo tmico — Aplicam-se as disposigdes desta Ordem de Servigo aos servidores ocupantes de
cargo de provimento permanente, lemporario, aos contratados sob o Regime Especial de Direito
Administrativo — REDA e servidores ou empregados publicos cedidos por outros orgdos ou &
disposi¢io do Poder Executivo com exercicio na JUCEB,

Arl. 2° - Para fins desta Ordem de Servigo. considera-se:

[- Jomada de Trabalho: duragio do trabalho realizado pelos servidores ocupanies de cargo de
provimento permanente, temporario. contratados sob o Regime Especial de Direito Administrativo —
REDA e servidores ou empregados publicos cedidos por outros 6rgdos ou a disposi¢do do Poder
Execulivo com exercicio na JUCEB, no local em que excrcer suas fungdes ou atribuigdes. inclusive
quando no cumprimento de agenda externa.

I1- Tscala de Trabalho: distribui¢io mensal da jornada de trabalho do servidor, observada a carga
horaria especifica do respectivo cargo.

[1l- Faltas: auséncia do servidor ao local em que exerce suas fungdes ou atribuigdes ou a atividade de
agenda externa.

[V- Atraso: o registro de jornada efetuado apos o hordrio estabelecido na respectiva escala de trabalho.

V- Saida Antecipada: saida do servidor do local em que exerce suas fungdes ou atribuigdes, antes do
horario cstabelecido na respectiva escala de trabalho.

VI- Abono de Falta: auséncias justificadas, de acordo com a legislagao vigente.

VII- Registro de Frequéncia: ato ou efeito de registrar. diariamente, os horarios de cntrada e saida do

servidor no local em que exerce suas fungdes ou atribuigdes. bem como 0s intervalos intrajornada. por

meio biométrico ¢. excepcionalmente, por meio eletfénico ou manual, ) V}\ |\
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Vill- Controle de Fregiiéncia: acompanhamento dos registros de (reqiiéncia dos servidores no exercicio
de suas [ungdes e atribuigdes funcionais ¢ regimentais.

[X- Registro de Acesso: ato ou efeito de registrar, diariamente. todas as entradas ¢ saidas de pessoas
nas instalacoes da JUCEB,

X- Controle de Acesso: acompanhamento dos registros de entrada e saida de pessoas as instalagoes
fisicas da JUCEB, através de identificagiio, para garantir a seguranga, a ordem ¢ a integridade das
pessoas ¢ patrimonio da Autarquia.

X1- Agenda Externa: toda atividade realizada fora do local em que o servidor exerce suas fungdes ou
atribuicdes. no interesse do servigo e com anuéncia da Chefia Imediata.

XIT — Registro Biométrico: identificagdo pessoal por leitura de caracteristicas fisicas, como impressao
digital.

XIT1- Sistema de Ponto Eletronico por Biometria - PROVEL: sistema informatizado por meio do qual
serd processado o controle de fregiiéncia dos servidores.

XIV- Chefia Imediata: o responsével pelo local de trabalho do servidor ou aquelc a quem for atribuida
formalmente delegagdo de competéncia pela autoridade maxima da Autarquia.

XV - Chefia Mediata: o superior hierarquico do chefe imediato. no ambito da JUCEB.
DA JORNADA DE TRABALTHO

Art. 3° — Os servidores ficam sujeitos ao cumprimento das jornadas estabelecidas na legislagao
especifica da sua carreira, devendo cumpri-la, preferencialmente, de segunda a sexta-feira nos horarios
abaixo:

I das 8:30 4s 14:30 ou das 11:30 as 17:30 para jornadas de 30 (trinta) horas semanais:
[1- das 8:30 as 12:30 ¢ das 13:30 as 17:30 para jornadas de 40 (quarenta) horas semanais.

§ 17 - As jornadas de 40 (quarenta) horas scmanais ndo poderdo ser trabalhadas ininterruptamente,
sendo obrigatorio o registro para o almogo.

§ 2° - As alteragdes na escala de trabalho do servidor, efetuadas pela Chefia Imediata deverao ser
validadas pela Chefia Mediata e pelo dirigente maximo da Autarquia.

§ 3% - Poderdio ser estabelecidos outros hordrios para o cumprimento das jornadas. de acordo com a
necessidade do servigo, desde que definidos pela Chefia Imediata e autorizado pela Chefia Mediata ¢
pelo dirigente maximo da Autarquia.

§ 4° - Respeitada a duragdo semanal do trabalho. as Chefias Imediatas e Mediatas, poderdo conceder
horario cspecial ao servidor estudante, na forma prevista nos arts. 114 e 115, da Lei n® 6.677/94
mediante comprovante de matricula , quando comprovada a incompatibilidade do hordrio escolar com
o da reparti¢io. devendo o servidor relornar ao horario normal de trabalho durante as férias escolares.

a)lara cfeito do disposto, sera exigida a cumpel_n_sés;ﬁu de horarios na reparti¢do, respeitado a
duragdo scmanal do trabalhotj\ / ™
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Art. 4° - Os servidores contratados pelo Regime Especial de Dircito Administrativo - REDA.
cumprirdo a jornada de trabalho estabelecido no respectivo contrato, observado o disposto no art. 3%
capute § 1°.

Art. 59 - Os servidores ocupantes de cargo de provimento temporario, além do cumprimento da jornada
diaria de 08 (oito) horas. poderdo ser convocados sempre que houver interesse da administra¢do, nos
termos do art. 25. da Lei n® 6.677/94.

Art. 6° A jornada de trabalho dos servidores efetivos e pessoal & disposi¢io desta Autarquia, quando
submetidos ao regime de 30 horas semanais, devera ser cumprida. preferencialmente, no periodo das
0R:30 as  14:30 ou das 11:30 as 17:30 exceto aqueles casos que o servidor a disposigdo perceber
gratificag@o para extensdo de carga horaria.

§ 1" - Os servidores que estiverem exercendo fungao de motorista poderdo acordar o respectivo horario
de cumprimento com a Chefia Imediata.

& 2° O hordrio acordado com a Chefia Imediata e validado pela Chefia Mediata e Dirigente Miximo da
. .tarquia. previsto no paragrafo anterior, ndo cstd sujeito aos limites de registro constantes dos incisos
do art. 21.

Art. 7° - Durante o hordrio de funcionamento da Autarquia. os servigos de protocolo deverdo luncionar
ininterruptamente, mediante sistema de revezamento.

Arl. 8 - Para fins de concessio de abono de falta, nos termos do inciso VIII. do art.118, da Lei n”
6.677/94. o servidor deverda apresentar justificativa acompanhada de atestado meédico ou oulro
documento comprobatério diretamente ao superior imediato, no prazo maximo de 48 (quarenta ¢ 0ito)
horas. contadas a partir do inicio da jornada do dia subsequente da primeira auséncia ao trabalho.

Pardgrafo tnico - As auséncias ndo justificadas no prazo previsto no caput serdo consideradas como
faltas para todos os fins.

Art, 9° - O ndo cumprimento da jornada de trabalho configurard violagdo do dever funcional
abelecido no inciso X. do art. 175 ¢ da proibigdo estabelecida no inciso L. do art. 176, da l.ei n°
6.677/94, podendo implicar em perda da remuneragdo. de acordo com o disposto na legislagdo vigente.

DO SISTEMA DE PONTO ELE TRONICO POR BIOMETRIA — PROVEU

Art. 10- O registro ¢ controle de fregiiéncia serdo realizados por meio de identifica¢io biométrica.
através do Sistema de Ponto Eletronico por Biometria - PROVEU,

§ 19- O Ponto Eletronico tem por finalidade:

| - racionalizar o procedimento de controle de assiduidade ¢ pontualidade:
11 - armazenar os dados de forma sistematizada;

II - promover a transparéncia no processo de registro,

IV - possibilitar acesso rapido éxs‘inibrmar;-ﬁcs pelo servidor, pela Chefia Imediata, mediata ¢ dirigente
maximo da JUCER diariamente. f \\:\ i




Art. 11 - Para fins do Ponto Eletrénico - IPONTO, serdo armazenadas, no minimo, as imagens digitais
de dois dedos distintos, sendo uma da mao direita e outra da esquerda.

§ 1° - Na cventualidade de o servidor ndo possuir condigdes fisicas de leitura da impressao digital. o
registro no IPONTO dar-se-a através da Chefia Imediata e leitura eletronica do cartdio de identificagdo
pessoal e intransferivel.

§ 2° - As imagens capturadas ficardo armazenadas em banco de dados proprio e serdo utilizadas nos
termos da Lei.

DO REGISTRO BIOMETRICO E DO CONTROLE DA FREQUENCIA
Art. 12 — E dever do servidor registrar diariamentc:

| - inicio da jornada de trabalho:

IT - inicio do intervalo intrajornada;

11 - fim do intervalo intrajornada:

[V - fim da jornada de trabalho.

Paragrafo Unico - Os registros de entrada ¢ saida previstos nos incisos I a [V poderio ser efetivados em
qualquer dos equipamentos do ponto eletrdnico PROVEU instalados nas dependéncias da JUCEB .

Art. 13 — Os atrasos do servidor serdo contabilizados. nos termos do disposto no art.56, incisos | ¢ 11 da
Lei n® 6.677/94. da scguinte forma:

I- os atrasos ou saidas antecipadas inferiores a 60 (sessenta) minutos deverdo ser informados pelo
servidor no dia da ocorréncia, ¢. poderdo ser compensados durante o més corrente,

II- os atrasos ou as saidas antccipadas, que comprometerem mais de 60 (sessenta) minutos do
mprimento da jornada de trabalho didria, serdo registrados para fins de desconto remuneratorio,

Paragrafo (nico - Fventuais atrasos ou saidas antecipadas decorrentes de interesse do servigo deverdo
ser devidamente justificadas pela Chefia Imediata do servidor, no IPONTO.

Arl. 14 - A atividade de agenda externa devera ser programada no [IPONTO ¢ autorizada pela Chefia
Imediata do servidor, com antecedéncia minima de 24 (vinte ¢ quatro) horas, devendo ainda ser
homologada pela Chefia Mediata. junto com o registro mensal de {regiiéncia dos subordinados. apos a
comprovagdo da realizagao do servigo.

Paragrafo nico - Na hipétese de necessidade de realizagdo de agenda externa ndo programada. a
Chefia Imediata devera justificar ¢ registrar o evento no IPONTO, devendo ser homologado na [orma
prevista no caput.

Arl. |5 — Compete as Chefias Imediata e Mediata cxercer o controle dos seus subordinados garantindo

continuidade do servico e o fiel cumprimento. das normas aqui estabelecidas, sob pena de

responsabilidade funcional na forma prevista na Lei p° 6.677/94/ L‘B i
e 4 s \

I i\
4

W
a3



§ 1° — Fica a responsabilidade da Chefia Imediata observar ¢ controlar o guantitativo de horas
registradas no [PONTO.

a) A alteracio de regime ou escala de trabalho, efetuados pelas chefias imediatas, deverdo ser
validades pelo gestor da unidade. diretor e Presidéncia.

b) E dever da chefia Imediata ¢ Mediata, acompanhar e controlar o registro de frequéncia. além de
adotar as medidas cabiveis para garantir a continuidade do servigo ¢ o fiel cumprimento das
normas estabelecidas. sendo responsdveis perante os seus superiores hierarquicos pela auséncia
dos seus subordinados.

§ 2° - O descumprimento do disposto neste artigo configura violagio dos deveres fluncionais
ostabelecidos nos incisos 1. 11, II1 e IV do art. 175 e da proibi¢do estabelecida no inciso XVI do Art.
176 da Lei n® 6.677/94.

Art. 16 - A Presidéncia através de acesso especifico ao IPONTO e ao Sistema Integrado de Recursos
[umanos — STRH, podera verificar. a qualquer tempo, o registro das informagdes. bem como requerer
esclarecimentos ¢ documentos que se fizerem necessarios.

Art. 17 - O IPONTO disponibilizara:

1 - Relatorio didrio dos registros de fregiiéncia, para consulta pelo servidor ¢ superiores imediatos. bem
como relatorio mensal com todos os registros de freqiiéncia ¢ de cumprimento das jornadas de
trabalho. para homologagdo do respectivo superior mediato;

Il - Relatorios trimestrais para possibilitar a gestdo da fregiiéncia e os respectivos motivos que
ensejaram os alrasos, as compensagdes, as faltas, as saidas antecipadas, 0s servigos exlernos ¢ 0s
descontos remuneratorios dos servidores.

DA COMPENSACAO DE HORAS — Exclusivo para servidor estudante

Art. 18 - A Compensagdo de Horas serd formada pelos créditos e débitos da jormada mensal dos
servidores, registrados no IPONTO, sendo possibilitadas compensagoes reciprocas.

Art, 19 - As saidas antecipadas e os atrasos poderdo ser compensados, observado o limite de 10 (dez)
horas mensais ¢ 02 (duas) horas diarias, respeitado os seguintes hordrios para registro.

[ - Para servidores com jornada semanal de 40 (quarenta) horas semanais:
a) as 07:00 para o inicio de cumprimento da jornada;

b) as 18:00 para o fim de cumprimento de jornada.

11- Para servidores com jornada de 30 (trinta) horas semanais:

a) no periodo matutino:

L. as 7:00 para o inicio de cumprimento da jornada:

2. as 14:30 para o fim de cumprimento de '(}fnada. Ag ﬁ*\\
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b) no periodo vespertino:

1. as 10:30 para o inicio de cumprimento da jornada;

2, as 18:00 para o fim de cumprimento de jornada.

§ 1°- O Registro no [IPONTO realizado fora dos limites estabelecidos nos incisos deste artigo 0 sera
aceito para fins de compensagdo mediante autorizagdo das Chefias Imediatas e validagdo pelas Chefias

Mediatas.

§ 2° - Os débitos ndo compensados serdo considerados para fins de desconto remuneratorio
proporcional as horas faltantes, no més subsequente.

§ 39 - Os registros observados além dos limites estabelecidos no capul s6 serdo computados mediante
autorizacdo do respectivo Dirigente Méaximo, mediante justificativa circunstanciada das Chetias
Imediatas ¢ Mediatas. sem prejuizo do quanto disposto no § 1°do art. 15 desta Ordem de Servigo.

Art. 20 - Os créditos de horas. decorrentes da necessidade do servigo, computados ao final de cada
._.es, poderdo ser compensados nos 30 (trinta) dias subsequentes.

§ 1° - A Chefia Imediata poderd solicitar, em casos excepcionais, por uma (nica vez, a prorrogagio do
prazo de que trata o caput deste. por igual periodo, através de requerimento devidamente fundamentado
a Chefia Mediata.
§ 2° - Nao serd considerado para qualquer fim o saldo credor de horas nao usufruido pelo servidor
estudante, no periodo estabelecido no caput deste artigo, exceto nos casos de afastamentos ou licengas.
previstas na forma da Lei n® 6.677/94. quando as respectivas compensagdes deverdo ocorrer no mes
subsequente a data de retorno do servidor ou empregado publico as atividades.
DAS RESPONSABILIDADLS
Art, 21 - Para fins do disposto nesta Ordem de Servico sio responsabilidades:

do servidor ou empregado publico da JUCLED;
a) comparecer. quando convocado. ao setor responsdvel, para o cadastramento das imagens digitais;
b) proceder aos registros de que trata do art. 12, por meio do [IPONTO:

¢) apresentar & Chefia Tmediata documentos que justifiquem as eventuais auséncias:

d) promover o acompanhamento didrio dos registros de sua freqiiéncia, responsabilizando-se pelo
controle de sua jornada:

¢) comunicar imediatamente a respectiva unidade responsavel qualquer problema na leitura biométrica
¢ qualquer inconsisténcia no IPONTO.

Il - das Chefias Imediatas da JUCEB:

m—
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b) estabelecer os dias e hordrios para compensagio dos créditos apurados na Compensagao de Iloras do
servidor estudante:

¢) registrar no IPONTO as seguintes ocorréncias:
¢.1) horario diferenciado para cumprimento da jornada diaria;

¢.2) horério especial para o servidor estudante desde que comprovada sendo apresentado o
comprovante de matricula;

¢.3) abono das entradas antecipadas, das saidas antecipadas, dos atrasos:
¢.4) programagio de agenda externa;
¢.3) prorrogagio de créditos remanescente para fins de Compensagéo de Horas.
[T — das Chefias Mediatas da JUCEB:
., monitorar os processos relativos ao registro e controle de frequéncia:
b) homologar o relatorio mensal de frequéncia dos servidores da unidade sob sua dire¢do;
¢) autorizar alteragdes na jornada de trabalho:
d) autorizar a jornada especial do servidor estudante;
¢) validar as atividades realizadas em agenda externa:
IV — da Dirctoria Administrativa e Financeira — Coordenagao de Pessoal:
a) oricntar, coordenar ¢ supervisionar a execugdo das atividades operacionais do IPONTO;

b) prover os recursos necessarios ao perfeito funcionamento do IPONTO, especialmente cm relacdo a
stalagdo € manutengdo dos equipamentos;

¢) proceder ao cadastramento dos elementos biométricos necessarios ao controle eletronico de ponto:

d) promover o acompanhamento regular dos registros de frequéncia dos servidores. responsabilizando-
se pela atualizagdo das informagdes no [PONTO:

¢) garantir aos usudrios acesso as informagdes de seu interesse contidas na base de dados do [PONTO:
[) - cooperar com o processo de aperfeigoamento do IPONTO.
g) monitorar a gestdo do [PONTO;

hjelaborar manual de orientacdo instituindo a padronizagio de rotinas e procedimentos com vistas a
facilitar a operacionalizagio do IPONTO pelo usudrio.

- - . - \
i) realizar manutengdo corretiva e evolutiva do [PONTO: '{\ \\\\




) realizar o backup;
k) garantir a seguranga, integridade, armazenamento ¢ preservagao dos dados.
DAS DISPOSICOES FINATS E TRANSITORIAS

Art, 22 - O servidor podera responder administrativa, civil e penalmente pelos danos que causar aos
equipamentos do ponto PROVEU ou a sua rede de alimentagao.

Art, 23 - O descumprimento dos critérios estabelecidos nesta Ordem de Servigo sujeitara o responsiavel
as sangdes estabelecidas no regime disciplinar da Lei n® 6.677/94 e da Lei n® 12.209/11.

Art. 24 — Se comprovado através do relatorio mensal disposto no art. 17, inc. I, que o servidor ndo
incorreu em faltas. atrasos ou saidas antecipadas durante o més, poderd este desfrutar de saida
antecipada de | hora na primeira e tereeira sextas-feiras do més subsequente.

Art. 25 - Os casos omissos serdo resolvidos, respeitadas as competéncias especificas. pela Presidéncia
¢ Diretoria Administrativa - Financeira - DAF aplicando-se, no que couber, o disposto na Lei n”
. 277/94,

Art. 26 — Para efeito dos registros a serem langados no IPONTO, serdo utilizados os codigos de
ocorréncias previstos na tabela de codigo e descrigdes, conforme Anexo Inico.

Art, 27 — Fsta Ordem de Servigo entra em vigor nesta data.
Art. 28 —Fica revogada a Ordem de Servigo n.” 03/2011, de 09 de janeiro de 201 1.

Salvador, 15 de abril de 2015,
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for 0s Diniz Gongalves

Dirctor Administrativ

Financeiro
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ANEXO UNICO

 CODIGO NOME DA SITUACAO FUNCIONAL
SITUACAO
FUNCIONAL | |
01 ' AUTORIZACAO DIRETORIA )
02 A DISPOSICAO DA JUSTICA ELEITORAL
03 CURSO i
04 COMPENSAGAO DE HORAS NAO TRABALHADAS
05 FERIAS art.118, da Lei n2 6.677/94 |
06 LICENCA PREMIO
07 LICENCA MATERNIDADE
08 LICENCA PATERNIDADE A
09 LICENGCA MEDICA |
10 PONTO ABONADO
EE PARTICIPACAO EM JURI
Ol SAIDA A SERVICO
113 VIAGENS




