DECRETO N° 015/2024 — GP.

Ementa: [nstitui o Sistema de Registro Eletronico de Ponto
Biométrico Digital (Ponto Eletrdnico), regulamenta o controle de
frequéncia na Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e

Cidadania e estabelece outras providéncias.

A PREFEITA DO MUNICIPIO DE PALMEIRINA, Estado de Pernambuco no uso
de suas atribui¢des legais que lhe sdo conferidas pelas Constituigdes Federal e Estadual bem

como da Lei Orgénica Municipal, neste ato:

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar e normatizar o controle de frequéncia,
horas extras e jornada dos servidores da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e

Cid_adania;

CONSIDERANDOQO a necessidade de fortalecer o controle interno no dmbito do

Municipio;
CONSIDERANDO os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia.

DECRETA:

CAPITULO I
DO SISTEMA DE REGISTRO PONTO E DO CONTROLE DE FREQUENCIA

Art. 1° - Fica instituido o Sistema de Registro Eletrénico de Ponto Biométrico Digital
como ferramenta oficial de verifica¢do de frequéncia dos servidores da Secretaria Municipal de

Desenvolvimento Social e Cidadania do municipio de Palmeirina.
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Art. 2°- Todos os servidores da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e

(Cidadania ficam sujeitos ao registro do Ponto Eletrénico Biométrico Digital.

§ 1° - Os servidores registrardo a frequéncia no Ponto Eletrénico Biométrico Digital, ja
implantados nas unidades. sendo os relatérios gerados pelo Sistema utilizado para a avaliagio
de desempenho, na qual deverdo constar as faltas e horas extras dos servidores para langamento

na folha de pagamento.

§ 2°- Em decorréncia da natureza de suas atribuicoes, ficam excetuados do disposto no

caput:

I. O (a) Secretario (a) Municipal de Desenvolvimento Social e Cidadania;

[I. O (a) Secretario (a) Municipal adjunto de Desenvolvimento Social e Cidadania
Art. 3°- Os servidores apenas deverdo registrar o ponto somente no terminal para o qual
foram cadastrados pela Secretaria Municipal de Educagdo. localizado onde efetivamente

desenvolvem suas atividades.

Pardgrafo unico. Em casos excepcionais, o Secretdrio ou chefia imediata podera
autorizar o servidor a registrar seu ponto em terminal diverso do cadastrado, mediante

Justificativa plausivel ao Departamento de Recursos Humanos.

Art. 4°- O registro de frequéncia sera diario no inicio e término do expediente, bem

como nas entradas ¢ saidas de cada turno.

Art. 5° - O servidor que ndo puder cadastrar a digital para o registro do ponto
biométrico devera registrar seu ponto manual em formulario especifico, mediante autorizagio

da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Cidadania.
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Art. 6°- Os problemas técnicos constatados para o registro eletrénico de frequéncia,
pelos motivos certificados pela chefia imediata, deverdo ser informados a Secretaria Municipal

de Desenvolvimento Social e Cidadania.

Pardgrafo dnico. Quando constatados problemas técnicos, o registro de frequéncia
sera feito através do "Controle de Ponto Manual”, assinado e homologada pelo (a) Secretario
(a) ou chefia imediata da pasta o qual serd responsavel pelo cumprimento da jornada de

trabalho dos servidores a ele subordinados, até a solugdo do problema técnico.

Art. 7°- Fica estabelecida a tolerincia maxima de 10 (dez) minutos didrios, nos registros

de entrada e saida dos servidores.

1.  Atrasos na entrada ou saidas antecipadas superiores a tolerdncia referidas no caput serdo
descontados da remuneragdo, de forma proporcional, salvo nas hipoteses de

compensagdo justificadas e autorizadas pelo Secretario responsavel ou chefia imediata.

11. Podera ser autorizada, pelo Secretario(a) ou chefia imediata, a entrada em atraso ou
permitida, com dispensa do registro do ponto, a saida tempordria ou antecipada do
servidor, para atendimento a convocagdo, na forma da lei, grupos de trabalho ou
similares, para cumprimento de servigos obrigatorios por lei ou para servigos externos

esporadicos.

Art. 8° - E de responsabilidade do servidor encaminhar justificativas da ocorréncia de
atraso ou falta ao (&) Secretario (a) a chefia imediata, no prazo de 48h apds a cessagio da sua
impossibilidade de comparecer ao trabalho, resguardando o abandono de emprego conforme

consta no art. 262 do Estatuto dos Servidores do Municipio.

Art. 9°- E de responsabilidade do (a) Secretario (a) ou chefia imediata encaminhar ao
Departamento de Recursos Humanos do municipio de Palmeirina, por meio de sistema interno,

toda a documentagdo relacionada a frequéncia dos servidores até o dia 21 do més trabalhado,
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compreendendo a frequéncia mensal dos servidores o periodo entre o dia 21 do més anterior ao

dia 20 do més atual.

Pardgrafo unico. A ndo manifestagdo do Secretario ou chefia imediata no prazo
estampado no caput deste artigo, implicara na homologagdo tdcita da frequéncia dos

servidores.

Art. 10°- O Departamento de Recursos Humanos da Prefeitura validara no Sistema de
Registro Eletronico de Ponto as faltas ou atrasos dos Servidores, apos andlise das justificativas
encaminhadas e homologadas pelo (a) Secretario (a) ou chefia imediata.

Art. 11°- O Registrador Eletronico de Ponto utilizado nas unidades somente podera ser
alterado de local mediante prévia consulta a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e

Cidadania.

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 sangdes da Lei Municipal n® 704/1993 (Estatuto dos Servidores Publicos

Municipal), mediante processo legal sem prejuizo de a legislagdo penal vir gente.

Art. 13° Caberd ao (a) Secretario (a) ou a chefia imediata estabelecer a escala de
horérios, distribuindo adequadamente a jornada dos servidores ao longo de todo o horario de
expediente, de modo a assegurar a presta¢do dos servi¢os, podendo inclusive fazer alteragdes
de dias e horarios de modo a contemplar a necessidade da administragdo.

Art. 14°- Em qualquer trabalho continuo, cuja duragdo exceda 06 horas diarias, ¢
obrigatorio o intervalo para repouso ou alimentagdo de no minimo uma hora e no maximo de
duas horas.

I.  Nio excedendo 06 horas de trabalho, sera, entretanto, obrigatorio um intervalo de 15

minutos quando a duragdo ultrapassar 04 horas.
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[I. Nio sera computado como hora extraordindria o intervalo para repouso, ou refeigdo,
salvo determinag¢do expressa em lei ou decreto municipal ou, ainda, por interesse da
administracdo, com autorizagdo do Secretdrio (a) Municipal de Desenvolvimento Social

e Cidadania.

CAPITULO 1T
DAS HORAS EXTRAS E DO BANCO DE HORAS

Art. 15°- Sera considerado como servigo extraordinario aquele que exceder a jornada

diaria de trabalho do servidor.

I.  As horas extraordinarias ndo poderdo ser superiores a 02 (duas) horas didrias, limitadas

a 10 horas semanais.

II. O servigo extraordinario apenas sera possivel em situagdes excepcionais e temporarias,

sendo previamente solicitado e autorizado pelo secretario (a) ou a chefia imediata.

Art. 16°- Fica vedada a realizagdo de servigo extraordindrio sem a expressa autoriza¢do

do (a) Secretério (a) ou chefia imediata.

Pardgrafo unico. O servidor podera realizar apenas os servigos extraordindrios que

foram autorizados pelo Secretario ou chefia imediata.

Art. 17°- Somente sera admitida a prestagdo de servigos extraordinarios aos sabados,

domingos e feriados nos seguintes casos:
[. - eventos ou atividades que ocorram nesses dias;

II. - situagdes que requeiram imediato atendimento, decorrentes de fatos supervenientes,

como situagdo de emergéncia e calamidade publica.

Pardgrafo uinico. Os servidores que laborarem aos sabados, domingos e feriados fardo

Jus a compensagdo de horas.
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Art. 18°- As horas excedentes ao horario normal executadas em dias tteis, sabados,
domingos ou feriados, serdo creditadas em um BANCO DE HORAS, devendo ser

compensadas em horas folga.

I.  As horas excedentes serdo compensadas na propor¢do de 01 (uma) hora trabalhada por
01 (uma) hora folga, exceto as horas trabalhadas nos domingos e feriados, que serdo

compensadas em dobro.

II. A compensagdo do banco de horas, prevista neste ato, devera obrigatoriamente ocorrer
em um prazo até o més subsequente apds a execugdo das horas excedentes e o controle

sera exercido pelo (a) Secretério (a).

Art. 19°- E vedado faltar ao trabalho, ainda que seja a titulo de folga ou compensagio,
sem a prévia solicitagiio e autorizagdo do (a) secretario (a) ou chefia imediata, para posterior

compensagdo das faltas no banco de horas, sob pena de desconto salarial.

I. As horas de folga serio concedidas/compensadas mediante autorizagdo expressa do
Secretario ou chefia imediata, com a devida comunicag¢do ao Departamento de Recursos
Humanos para registro e controle, a fim de evitar prejuizo ao desenvolvimento dos

trabalhos.

II. O Secretario ou chefia imediata devera encaminhar ao Departamento de Recursos
Humanos o relatério do banco de horas até o dia 21 do més trabalhado, compreendendo
as horas extras mensais dos servidores no periodo entre o dia 21 do més anterior ao dia

.

20 do més atual.

Art. 20°- Nos casos de Rescisdes Contratuais, remanescendo saldo positivo, 0 mesmo
sera pago na rescisdo, e o saldo negativo sera anistiado, exceto se a rescisdo ocorrer a pedido do
servidor ou decorrer de processo administrativo, situagdo em que as horas negativas serdo

A

descontadas das verbas rescisorias.
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Art. 21°- O pagamento do servigo extraordindrio sera efetuado em folha de pagamento
do més referente ao periodo da efetiva prestagdo do servi¢o, obedecendo ao cronograma de

fechamento da folha pelo Departamento de Recursos Humanos do Municipio.

Art, 22°- O (a) Secretario (a) ou chefia imediata que autorizar a realizagdo de horas
extraordindrias ficara responsavel pela fiscalizagdo do cumprimento destas pelo servidor, bem
como, poderd responder administrativamente, civil e/ou penalmente pelas informagdes

repassadas ao Departamento de Recursos Humanos do Municipio.

Art. 23° Fica vedada a compensagdo de horas extras sem o devido registro no Controle

de Ponto, seja de forma eletronica ou manual.

CAPITULO 111

DAS FALTAS

Art. 24°- Nos casos de faltas, atrasos, auséncias e saidas antecipadas injustificados, o

servidor perderd a remuneragdo do periodo correspondente.

Pardgrafo unico. As faltas injustificadas incidirdo também para fins de desconto de

repouso semanal remunerado.

Art. 25°- As ocorréncias de atrasos e faltas serdo considerados quando da Avaliagdo de

Desempenho Individual.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 26°- A instalagdo do Registrador Eletronico de Ponto podera ser realizada em local

monitorado por cameras de seguranga, a fim de evitar fraudes e danos aos equipamentos.

e
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PREFEITURA DE irabalhando
‘ pelo amor

Art. 27°- Cabe a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Cidadania verificar
a qualquer tempo o cumprimento do presente ato, bem como a aplicagdo de auditorias sempre

que entender necessario.

Art. 28° - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, revogam-se as

disposi¢des em contrario.

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Gabinete da prefeita, em 21 de margo de 2024.

~

THATIANNE PINTO MACEDO LIMA

-Prefeita-
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