ESTADO DE SERGIPE
PREFEITURA MUNICIPAL DE DIVINA PASTORA

DECRETO N° 089,
DE 29 de novembro de 201 8.

@ ij g L% @ t&*@ Q’ ESTABELECE NORMAS RELATIVAS

, AO CONTROLE DE FREQUENCIA
o9 1l 1ol ¢ DIARIA E SEU REGISTRO POR MEIO DO

. PONTO ELETRONICO DOS
@M&g SERVIDORES PUBLICOS DO PODER
EXECUTIVO MUNICIPAL E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE DIVINA PASTORA, ESTADO DE SERGIPE,
no uso das atribuicdes que lhe sao conferidas pela Lei Organica Municipal,

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentagédo do expediente
administrativo dos servidores do municipio de Divina Pastora/SE;

CONSIDERANDO que a assiduidade e pontualidade sao deveres dos
servidores publicos municipais de Divina Pastora/SE, nos termos da Lei 12/1994 - Estatuto
do Servidor Publico do Municipio de Divina Pastora;

CONSIDERANDO a necessidade permanente de transparéncia, agilidade,
organizagao e aperfeicoamento dos servicos para garantir a eficiencia do funcionalismo
publico municipal;

CONSIDERANDO que 0s recursos tecnolégicos atualmente disponiveis sao
ferramentas mais eficazes no registro e controle da assiduidade;

DECRETA:

Art. 1° Para os fins deste Decreto, ficam estabelecidos os seguintes
conceitos:

| - SRPE — Sistema de Registro de Ponto Eletrénico;

Il - Jornada de trabalho: periodo de tempo em que O servidor publico
permanece a disposicéo da Administracdo Municipal para o cumprimento das atribuicoes
de seu cargo ou emprego publico;

Il - Registro de ponto biométrico/eletrénico: marcagao de todas as entradas e
saidas do servidor publico em sua unidade administrativa de exercicio no cumprimento de
sua jornada de trabalho por meio do qual é aferida a sua frequéncia, nesta compreendida
a assiduidade, a pontualidade e 0 efetivo cumprimento da sua jornada de trabalho diaria,
mensal e anual, ressalvadas as excecgdes previstas neste regulamento;
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IV - Banco de horas: sistema de natureza compensatoria que consiste no
registro do quantitativo de horas individualizadas, excedentes ou insuficientes em relagéo
ao quantitativo estabelecido para a jornada de trabalho.

Art. 2° Fica instituido o Sistema de Registro do Ponto Eletrénico — SRPE na
modalidade biométrica como regra geral para registro de frequéncia no cumprimento da
jornada de trabalho dos servidores publicos da administragao Publica do Municipio de
Divina Pastora.

Art 3° Sujeitam-se ao Sistema de Controle instituido por esse Decreto 0s
Servidores Publicos, ocupantes de cargos efetivos, em comiss&o, cedidos ou a disposigao,
servidores temporarios, prestadores de servicos, estagiarios e menores aprendizes,
excetuados:

| — os servidores que, por determinagao legal, ndo est&o sujeitos ao ponto;
Il — o Prefeito Municipal e Vice-Prefeito, Secretarios Municipais, Procurador-
Geral e aqueles que 0s substituirem, quando em exercicio.

§1° Todo servidor publico devera fazer o seu registro de ponto biométrico, de
acordo com sua jornada de trabalho, no local, definido pela chefia imediata, para tal.

§2° Os servidores cedidos e a disposi¢do de outros orgaos e entidades
estardo sujeitos aos controles do 6rgao de destino.

Art. 4° O registro de frequéncia sera didrio no inicio e término do expediente,
plantdo ou escala de trabalho de revezamento, bem como nas saidas e entradas durante o
seu transcurso, mediante identificagcao biométrica e, na eventualidade do servidor nao
possuir condigdes fisicas de leitura da impresséo digital, o registro de frequéncia dar-se-a
por meio de digitagao de senha.

§1° A identificagao biométrica devera ser realizada por meio da leitura da
imagem das impressoes digitais dos servidores, confrontando-as com banco de dados
constituido para este fim.

§2° As imagens digitais ficardo armazenadas de forma segura em banco de
dados préprio da Administracao, devendo ser utilizadas exclusivamente para aferir a
frequéncia dos servidores, ficando vedado o seu uso para outros fins.

§3° Serao armazenadas as imagens digitais de, pelo menos, 04 (quatro)
dedos distintos, sendo dois da mé&o direita € outros da esquerda, quando possivel.

§4° Podera ser admitido o registro de ponto em unidade diversa daquela de
lotacéo do servidor publico sujeito a atividades externas rotineiras, desde que previamente
cadastrados na unidade de recursos humanos do 6rgao de lotagao, conforme autorizagao
prévia do Secretario da pasta.

§5° Em caso de defeito no equipamento de marcagao de ponto, o supefi
imediato determinara o local de marcagéo da frequéncia, e/ou outro meio de marcagao;
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§6° Podera ser dispensado parcial ou integralmente do registro de ponto 0
servidor publico que, devidamente autorizado pela chefia imediata, estiver em cumprimento
de missAao ou servigo externo.

§7° Nao sera descontada nem computada como jornada extraordinaria as
variacdes de horario no registro de frequéncia nao excedentes a 10 (dez) minutos.

§8° E de responsabilidade da chefia imediata do servidor acompanhar e
controlar a frequéncia, além de adotar as medidas cabiveis para garantir a fiel execugao
das normas regulamentadoras deste decreto.

Art. 5° Fica vedado ao servidor municipal efetuar registro de efetividade alem
dos limites de sua jornada de trabalho, exceto se previamente autorizada a prestagao de
servico extraordinario ou a compensagao de horarios semanal pelo ordenador de despesa
e observada a legislagao especifica.

§1° O SRPE estara limitado a carga horaria regular cadastrada para cada
servidor publico.

§2°A necessidade de prestagao de servigo extraordinario, obrigatoriamente,
devera ser precedida de comunicagao interna do Secretario Municipal da Unidade Gestora,
ao Setor de Recursos Humanos, para verificagao de disponibilidade orcamentaria e
financeira.

§3° Para a realizagdo da referida prestagdo de Servico extraordinario,
obrigatoriamente, deveréa haver convocagao expressa do servidor pelo Secretario Municipal
da Unidade Gestora, por meio de comunicagao interna, a qual sera encaminhada ao Setor
de Recursos Humanos, para adogao das providéncias necessarias.

§4° O relatorio constando o servigo extraordinario realizado, somente sera
transmitido a folha de pagamento, se houver a comprovagao da prévia convocagao €, seé
estiver dentro dos limites previstos no Art. 73° da Lei 12/2014.

§5° A execugao do servigo extraordinario para situagoes emergenciais devera
ser informada por meio de comunicacéo interna logo apés a prestacao do servigo,
devidamente justificadas as razbes da excepcionalidade pelo Secretario Municipal da
Unidade Gestora.

§6° O periodo de prestagéo de servigo extraordinario de que trata o caput
deste artigo ndo podera exceder o limite maximo de 2 (duas) horas diarias.

§7° A compensagao de carga horaria mensal devera ocorrer no prazo maximo
de 30 (trinta) dias ap6s a execucao das horas excedentes pelo servidor.

§8° A compensagao de carga horéria sera concedida mediante, solicitagao
prévia, apos autorizacdo expressa da chefia imediata, que devera manter \o\ registro e
controle.
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§9° Decaira 0 direito do servidor que, injustificadamente nao usufruir da
compensagao de carga horaria no prazo estabelecido no paragrafo 7%

Art. 6° O servidor publico perdera a remuneracéo do dia, sem prejuizo de
eventuais sangoes disciplinares € funcionais, caso nhao comparega ao servico por motivo
injustificado.

Paragrafo unico. Somente serao consideradas justificadas as auséncias ao
servico nas situagoes previstas em lei ou em regulamento.

Art. 7° O servidor que nao cumprir integralmente a jornada diaria a que esta
sujeito, em virtude de atrasos ou saidas antecipadas, tera descontado de sua remuneracao
ou subsidio diario o valor dos minutos correspondentes a tais ocorréncias, observado 0
seguinte:

| - 0 atraso ou a saida antecipada do servidor nao podera ultrapassar o limite
de 60 (sessenta) minutos da jornada diaria, hipotese em que tera descontado de sua
remuneracgao ou subsidio diario o valor dos minutos correspondentes, conforme previsto no
inciso | do Art. 44 da Lei 12/1994;

I| - as entradas antecipadas, limitadas a 60 (sessenta) minutos, poderao ser
compensadas no mesmo dia, respeitada a jornada diaria do servidor;

Il - além das consequéncias de que trata o inciso |, o servidor que faltar ao
servico por mais de 30 (trinta) dias consecutivos, ou 60 (sessenta) dias intercalados no

periodo de 12 meses, sem justa causa, incorrera no disposto previsto no Art. 130° da Lei
12/1994.

Art. 8° Os servidores municipais poderao ser dispensados do registro
eletronico de efetividade, mediante processo justificado e autorizados pelo Secretario da
respectiva Unidade Gestora.

§ 2°A possibilidade de dispensa nao exime 0 servidor do cumprimento dos
deveres de assiduidade e pontualidade e também néo impede a Administracéo de voltar a
exigir, a qualquer tempo, O registro da efetividade.

Art. 9° Constituem faltas graves, passiveis das sancdes disciplinares
pertinentes, as seguintes ocorréncias:

| - registrar a frequéncia de outro servidor publico;
Il - permitir que outro registre a sua frequéncia;

III - violar ou danificar a rede elétrica, eletrnica e logica e/ou 0s equipamentos
de ponto eletronico;

IV - prestar informagao falsa sobre a jornada e/ou frequéncia sya pu de
terceiros;
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V - deixar de registrar de modo reiterado as marcagdes de entrada e saida do
6rgao ou entidade;

VI - dispensar a chefia imediata do registro parcial ou integral do ponto do
servidor publico ou abonar a sua auséncia ao servigo fora das situagoes previstas na Lei e
neste Decreto;

VIl - ausentar-se ao local de trabalho apds registro de ponto sem prévia
autorizacao da chefia imediata;

VIl - registrar seu ponto em outro relégio que nao o definido pela chefia
imediata.

Paragrafo Ginico - Também serdo aplicadas as sangoes disciplinares a que
alude o caput deste artigo ao servidor publico que for beneficiado indevidamente por sua
chefia imediata nas hipéteses previstas no inciso VI deste artigo.

Art. 10° As Secretarias através de seus Gestores fixarao os turnos, horarios,
jornadas especiais, plantdes e demais parametros especificos da Pasta respectiva, através
de Portaria, respeitando este Decreto e comunicando a Secretaria de Administragao para
as devidas parametrizagdes junto ao sistema de ponto biométrico/eletronico.

Art. 11 Os casos omissos serdo avaliados pelo Setor de Recursos Humanos
e, conforme a hipétese, encaminhados ao titular da Secretaria Municipal de Administragao
para deliberagao.

Art. 12 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo, revogando-se
as disposicées em contrario.

Art. 13 Registre-se, publique-se e cumpra-se

Gabinete do Prefeito Municipal de Divina Pastora, Estado de Sergipe, aos
vinte e nove dias do més de novembro de dois mil de dezoito.

A CARDOSO
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