DN\NA PASTORA

ESTADO DE SERGIPE
PREFEITURA MUNICIPAL DE DIVINA PASTORA
GABINETE DA PREFEITA

DECRETO N°. 178
De 10 de julho de 2021.

INSTITUI O PONTO ELETRONICO,
REGULAMENTA O CONTROLE DE
FREQUENCIA NA PREFEITURA E
ORGAOS DO MUNICIPIOS DE DIVINA
PASTORA E ESTABELECE OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A PREFEITA MUNICIPAL DE DIVINA PASTORA, MARIA CLARA
PRADO RIBEIRO ROLLEMBERG, no uso das atribuicbes que lhe sao
conferidas nos termos da Lei Organica do Municipio;

Considerando a necessidade de disciplinar e normatizar o controle
de frequéncia, horas extras e jornada dos servidores publicos do Municipio;

Considerando o0s principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia,

RESOLVE:

Art. 1° Fica instituido o Sistema de Registro Eletrébnico de Ponto
Biométrico Digital como ferramenta oficial de verificacdo de frequéncia dos
servidores do Municipio de Divina Pastora.

Art. 2° Todos os servidores do Poder Executivo ficam sujeitos ao
registro do Ponto Eletrénico Biométrico Digital.

81° Os servidores do Municipio registrardo a frequéncia no Ponto
Eletrbnico Biométrico Digital ja implantados nas unidades, sendo os relatorios
gerados e utilizado para a avaliagdo de desempenho, na qual deveréo constar
as faltas e horas extras dos servidores para langamento na folha de pagamento.

82° O registrador eletrénico de ponto utilizado nas unidades somente
podera ser alterado mediante autorizacdo do Secretario da Pasta em que o
servidor € lotado, incluindo os registros pré-assinalados.

8 3° Em decorréncia da natureza de suas atribuigdes, ficam isentos
do disposto no caput deste artigo:

| - os servidores ocupantes dos cargos de Secretarios Municipais. ”
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Il - os servidores que, necessariamente, desempenham suas
atividades em servigos externos, bem assim, ao que, pela natureza de suas
atribuicbes, quando comprovadamente no exercicio delas, tenha que se
deslocar da reparticdo em que estiver lotado.

[Il - nos casos do inciso Il deste paragrafo, o servidor somente sera
dispensado do registro de ponto eletrénico biométrico digital, mediante
autorizacdo do Secretario ou chefia imediata, com justificativa prévia ou
posterior.

Art. 3° Os servidores deverdo registrar o ponto somente no terminal
para o qual foram cadastrados pelo Setor de Recursos Humanos da Prefeitura,
localizado onde efetivamente desenvolvem suas atividades.

8 1° Em casos excepcionais, o Secretario ou chefia imediata podera
autorizar o servidor a registrar seu ponto em terminal diverso do cadastrado,
mediante justificativa plausivel.

§ 2° Os responsaveis pela operacionalizacdo do Sistema de Registro
de Ponto, como também os servidores que vierem a praticar fraude no registro
da frequéncia, ou a pratica de quaisquer outros atos para justificar auséncias
indevidas do local de trabalho, receberéo as san¢des previstas na Lei Municipal
12/1994 (Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Divina Pastora),
mediante processo legal.

Art. 4° O registro de frequéncia sera diario no inicio e término do
expediente, plantdo ou escala de trabalho de revezamento, bem como nas
entradas e saidas de cada turno.

Art. 5° O servidor que néo puder cadastrar a digital para o registro do
ponto biométrico devera registrar seu ponto, mediante autorizacdo do
Secretario, em folha prépria de controle.

Art. 6° Os problemas técnicos constatados para o registro eletrénico
de frequéncia, pelos motivos certificados pela chefia imediata, deverdo ser
informados ao Setor de Recursos Humanos no mesmo dia da sua ocorréncia
ou no proximo dia util.

81° Quando constatados problemas técnicos, o registro de frequéncia
sera feito através do controle de ponto manual, assinada e homologada pelo
Secretario ou chefia imediata da pasta o qual serd responsavel pelo
cumprimento da jornada de trabalho dos servidores a ele subordinados, até a
solucéo do problema técnico.
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82° Constatado pelo servidor problema técnico para o registro
eletrébnico de frequéncia e ndo informada a situacdo ao Setor de Recursos
Humanos no mesmo dia da sua ocorréncia, considerar-se-a falta descontada da
remuneracao.

Art. 7° Fica estabelecida a tolerancia de 15 (quinze) minutos diarios,
nos registros de entrada e saida, que serd computada no calculo da jornada
diaria, semanal e mensal, sem prejuizo da carga horéria, ndo sendo computado
para fins de servico extraordinario.

81° Atrasos na entrada ou saidas antecipadas superiores a tolerancia
referidas no caput serdo descontados da remuneracéo, de forma proporcional,
salvo nas hipoteses de compensacao justificadas e autorizadas pelo Secretario
responsavel ou chefia imediata.

82° Podera ser autorizada, pelo Secretario ou chefia imediata, por
escrito, a entrada em atraso ou permitida, com dispensa do registro do ponto, a
saida temporaria ou antecipada do servidor, para atendimento a convocacao,
na forma da lei, grupos de trabalho ou similares, para cumprimento de servigos
obrigatdrios por lei ou para servigos externos esporadicos.

Art. 8° Em consonancia com a Lei Municipal 12/1994 (Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio de Divina Pastora), o comparecimento depois
ou saida antes da tolerancia prevista no Art. 7°, sera computada como auséncia,
para todos os efeitos legais, salvo nas hipéteses de compensacédo de horério
devidamente autorizadas pelo Secretario ou chefia imediata.

Art. 9° E de responsabilidade do servidor encaminhar justificativas da
ocorréncia de atraso ou falta ao setor de Recursos Humanos, ao Secretéario
responsavel ou a chefia imediata, conforme ocorram.

| - Cabera ao Setor de Recursos Humanos monitorar as ocorréncias
do registro de ponto homologadas pelo Secretario e encaminhar ao superior
hierarquico os casos recorrentes.

Paragrafo Unico. Para fins de aplicacdo do inciso | deste artigo,
entende-se como recorrentes mais de 03 (trés) ocorréncias (justificativas e
abonos) no més.

Art. 10° E de responsabilidade do Setor de Recursos Humanos da
Prefeitura validar no sistema de registro eletronico de ponto as faltas ou atrasos
dos Servidores, apds analise das justificativas encaminhadas e homologadas
pelos Secretéarios ou chefia imediata.

Art. 11 O Registrador Eletronico de Ponto utilizado nas unidades
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somente podera ser alterado de local mediante prévia consulta a Secretaria de
Administracdo da Prefeitura.

Art. 12 Os servidores que vierem a praticar fraude no registro da
frequéncia, ou a pratica de quaisquer outros atos para justificar auséncias
indevidas do local de trabalho, receberdo as sancbes de acordo com a Lei
Municipal 12/1994 (Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Divina
Pastora), sem prejuizo de outras sancdes possiveis, sempre resguardado do
devido processo legal.

Art. 13 Caso o0 Secretario da pasta ou chefia imediata que for
conivente com fraude no registro de frequéncia a ele sera aplicada as
penalidades cabiveis, conforme legislacio de regéncia.

Art. 14 Conforme o art. 19, da Lei Municipal 12/1994, os servidores
municipais de provimento efetivo sujeitar-se-ao a uma jornada diaria de trabalho
ndo superior a 8 (oito) horas diarias e 40 (quarenta) horas semanais, facultada
a compensacdo de horarios, de acordo com a necessidade do servico,
admitindo-se a jornada de 6 (seis) horas diarias para os servidores que
trabalham em turnos ininterruptos de revezamento, salvo quando houver
disposicéo legal estabelecendo duracéo diversa.

Paragrafo Unico. Os servidores ocupantes de cargo em comissao
ou funcéo de confianca submetem-se a regime de integral dedicacao ao servico,
podendo ser convocado sempre que houver interesse da Administracao.

Art. 15 Caberd ao Secretario ou a chefia imediata estabelecer a
escala de horérios, distribuindo adequadamente a jornada dos servidores ao
longo todo o horario de expediente, de modo a assegurar a prestacdo dos
Servicos.

Art. 16 Em qualquer trabalho continuo, cuja duracdo exceda 06 horas
diarias, € obrigatdrio o intervalo para repouso ou alimentacdo de no minimo uma
hora e no maximo de duas horas, ja inclusos no registrador de ponto.

81° Nao excedendo de 06 horas o trabalho, sera obrigat6rio um
intervalo de 15 minutos quando a duracao ultrapassar 04 horas.

§2° Nao sera computado como horas extras o intervalo para repouso
ou refeicao.

Capitulo 1l

DOS BANCO DE HORAS E DAS HORAS EXTRAS
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Art. 17 Ser& considerado como servigo extraordinéario aquele que
exceder a jornada de trabalho do servidor.

Paragrafo unico. O servico extraordinario apenas sera autorizado
em situacdes excepcionais e temporarias, devidamente justificadas.

Art. 18 Fica vedada a realizacdo de horas extras sem a expressa
autorizacao do Secretario ou chefia imediata.

8 1° O pedido de autorizacdo de horas extraordinarias devera ser
encaminhado ao Secretario ou chefia imediata, anteriormente a prestacdo do
servico.

§ 2° O servidor podera realizar apenas 0s servigos extraordinarios
que foram autorizados pelo Secretario ou chefia imediata.

§ 3° Excetuam-se os casos onde houver situagdes que requeiram
imediato atendimento, decorrentes de fatos supervenientes, porém a hora
extraordinaria sO seréa liquidada ao servidor com anuéncia do Secretario ou
chefia imediata e desde que seja comunicada ao Setor de RH no primeiro dia
Gtil seguinte da sua ocorréncia.

Art. 19 Fica instituido o Banco de Horas no ambito da Administracao
Pablica Municipal e regulamentado nos seguintes termos:

81° As horas excedentes ao horario normal executadas, serao
computadas como horas créditos, sendo compensadas em horas folgas, na
seguinte proporcao:

| - As horas executadas além do horario de expediente normal,
entendidas como extensdo de jornada, serdao compensadas na mesma
proporgcao

Il - As horas trabalhadas finais de semana, feriados e pontos
facultativos, desde que néo faca parte da escala de revezamento, serdo
compensadas na propor¢cdo de uma hora trabalhada por uma hora e meia de
folga.

Il - A compensacdo do Banco de Horas, prevista neste Decreto
devera obrigatoriamente ocorrer no prazo maximo de 6 (seis) meses apés a
execucgao das horas excedentes.

82° Quando da necessidade de transferéncia do servidor, as
respectivas horas contabilizadas no Banco de Horas na Secretaria, deverao ser
zeradas antes da efetivacdo da transferéncia.

83° As faltas injustificadas, independente do servidor possuir ou nao

QAN

Praca da Matriz, n. 49, CEP 49.650.000, Tel.: (79) 3271-1258
CNPJ n.° 13.108.733/0001-96



DN\NA PASTORA

ESTADO DE SERGIPE
PREFEITURA MUNICIPAL DE DIVINA PASTORA
GABINETE DA PREFEITA

crédito no Banco de Horas, sofrerdo as penalidades previstas na legislacao e
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

84° As horas folgas serdo concedidas mediante solicitagéo prévia e
escrita pelo servidor e ap0s autorizacdo expressa da chefia imediata, com a
devida comunicacdo ao setor de Recursos Humanos para registro e controle,
além de evitar prejuizo ao desenvolvimento dos trabalhos.

85° Em caso de exoneragdo e/ou rescisdo do contrato de trabalho,
as horas constantes do Banco de Horas serdo convertidas em pecunia com 0
acréscimo de 50% (cinquenta por cento) do valor da hora normal, quando
prestadas nos dias normais, sdbado até as 12 horas e ponto facultativo e de
100% (cem por cento) quando prestadas nos demais horéarios, domingos e
feriados oficiais, salvo se decorrente de jornada de revezamento ou natureza
especial

Capitulo 1l
DAS FALTAS

Art. 20 Nos casos de faltas, atrasos, auséncias e saidas antecipadas
injustificados, o servidor perdera a remuneracdo do periodo correspondente,
inclusive reflexos em descanso semanal remunerado e demais verbas.

Paragrafo unico. As faltas abonadas, que serdo consideradas de
efetivo exercicio, ndo séo passiveis de perda de remuneracgao.

Art. 21 As ocorréncias de atrasos e faltas serdo consideradas quando
da Avaliagdo de Desempenho Individual.

Art. 22 A auséncia intencional do servi¢o por mais de 30 (trinta) dias
consecutivos configura abandono de cargo/emprego, passivel da aplicacao da
penalidade de demissédo, mediante Processo Administrativo Disciplinar — PAD.

Capitulo IV
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 23 As obriga¢cOes aqui estabelecidas ndo excluem o direito ao
Chefe do Executivo Municipal de avaliar situacbes excepcionais, podendo

dispensar, exigir ou modificar o controle de jornada.

Art. 24 Este Decreto entra em vigéncia na data de sua publicacéo.
Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

IV
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Gabinete da Prefeita Municipal de Divina Pastora, Estado de
Sergipe, aos dez dias do més de setembro de dois mil e vinte e um.

Mo (dona. Ralliom oy
Maria Clara Prado Ribeiro Rollemberg
Prefeita Municipal
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