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Resumo das Atividades Mensais das Comissões – Resolução nº 2029/2025 

 Comissão Especial de Estudo, Avaliação, Acompanhamento e Controle de Funcionamento 

do Ponto Biométrico da Câmara Municipal de Macaé - Portaria Nº 035 / 2025 (Portaria nº 

072/2025 e 110/2025 

 ► Datas e horários de início e término das reuniões realizadas, Frequência dos membros e 

justificativas de ausência, conforme Resolução 2029/2025, art. 7º, §1º e §2º. 

 

 Resumo dos assuntos tratados na reunião do dia 10/11/2025: 

 Orientações sobre o registro de ponto; 

 Reapropriação no espelho de ponto de servidores; 

 Criação da competência; 

 Conferência de duplicidades de dias no sistema; 

 Procedimento de Cálculo em Lote / rotina de tratamento da folha de ponto; 

 Configuração de servidor que entrou em vacância; 

 Criação de justificativa e configuração de acesso, conforme processo nº 1123/2025; 

 Encaminhado e-mail para empresa responsável pelo ponto biométrico sobre automatização de 

alocação de marcações; 

 Realizado lançamentos e conferencias de férias no sistema; 

 Encaminhado o processo nº 489/2025 à Procuradoria, solicitando parecer jurídico e possível 

reanálise; 

 Encaminhado o processo nº 1388/2025 ao Gabinete da Presidência; 

 Entregues ao RH os processos 1125/2025, 1126/2025 e 1127/2025; 

 Inserção de justificativa no espelho de ponto de servidora; 

  

 Resumo dos assuntos tratados na reunião do dia 10/12/2025: 

 Processo nº 1123/2025 encaminhado à Presidência para análise; 

 Lançamentos e conferências de horas extras no sistema; 
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 Analise de banco de horas de servidor; 

 Cadastro de nova biometria para solucionar dificuldades de registro de ponto de servidor. 

 Encaminhado e-mail para todos os setores da CMM e do Museu Legislativo com Cartilha de 

Procedimentos para realizar Capacitação de curto prazo;  

 Configuração de horário de servidor, conforme memorando nº 28/2025/PROGEC; 

 Reapropriação no espelho de ponto de servidor, horários importados para o sistema; 

 Liberação excepcional de horário para determinados servidores, atividades fora do expediente 

administrativo e utilização de banco de horas acima de duas horas diárias, com autorização da chefia 

imediata e direção geral. 

 

 Resumo dos assuntos tratados na reunião do dia 12/12/2025: 

 Reapropriação no espelho de ponto de servidora para exclusão de registro duplicado; 

 Entregue ao RH os processos nº 1341/2025, 1286/2025, 1287/2025 e 1288/2025, realizada 

configuração de carga horária; 

 Liberação excepcional de horário para determinados servidores, atividades fora do expediente 

administrativo e utilização de banco de horas acima de duas horas diárias, com autorização da chefia 

imediata e direção geral. 

 

 Resumo dos assuntos tratados na reunião do dia 17/12/2025: 

 Resposta da empresa responsável pelo sistema de ponto biométrico acerca da análise da 

marcação de ponto da servidora. 

 Encaminhamento de e-mail à Coordenadoria de Arquivo e Arquivologia para ciência da 

resposta da empresa referente à marcação de ponto da servidora. 

 Recebido do Gabinete da Presidência a Circular nº 007/2025 informando sobre o dia 17 de 

dezembro; 

 Elaborado o Memorando Circular nº 02/2025, com orientações sobre o registro de ponto nos 

dias 17, 24 e 31 de dezembro de 2025; 

 Recebido do Gabinete da Presidência o processo nº 1123/2025. 

 

  

Gabriel de Miranda Peçanha 
Presidente da Comissão 


