Governo Municipal de Brejao

Informativo Administrativo n° 01/2021.

Brejdo em 08 de Janeiro de 2021.

Cumprimentos — os cordialmente, servimos através de o presente tendo em vista o inicio da
nova Gestao 2021/2024, as seguintes informagdes aos senhores Secretarios ¢ Coordenadores, referente
ao expediente Administrativo:

As alteragdes em folha de pagamento s6 poderdo ser enviadas até¢ o dia 20 de cada més, caso o dia
estipulado ndo seja dia 1til, fica antecipado ao ultimo dia util que antecede o dia 20.

Para cancelamento de Planos de Satde e¢ Odontologicos o servidor devera apresentar os cartdes na
Secretaria de Administragdo até o dia 14, fica antecipado ao ultimo dia util que antecede o dia 14.

evento tem que  ser
compativel com a areia de
atuagdo do servidor e de
interesse da administragao.
Afastamento para o exercicio de mandato | Pelo periodo do | Ata de Posse.

eletivo mandato

OBS: dias consecutivos/ requerimento devera ser preenchido.

_=-: Para concessdo de afastamento, licengas e férias, sem prejuizo o funcionario tem direito:
N Afastamentos:
25 O -
3 23X
§ fgl > Quapt Motivo Comprovagio
SIS de dias
g ¢ 3 Um Doagdo de Sangue Declaracdo do Orgio
@ § g Dois Alistar como eleitor Declaragdo e copia do titulo de
§ 53 eleitor.
s & Oito Casamento Civil Certiddo de Casamento
=5 Oito Falecimento de: Conjugue, companheiro, pais, | Declaracdo de Morte ou certiddo de
Q L
2 2 madrasta e padrasto, filhos, enteados, menor sob | Obito.
% S guarda ou tutela e Irmdo.
5 9 Cinco Paternidade Certidao de Nascimento
% P2 OBS: dias consecutivos/ requerimento devera ser preenchido.
=}
=}
B Motivo Quantidade de dias Comprovagao
§ Afastamento por reclusio no aguardo de | Da reclusdo até o | Declaragcdo de reclusdo, ou
= Decisdo Judicial, relaxamento da | mandado de prisdo.
g prisdo.
E Afastamento para participagdo de Juri e | Estipulado pela | Requisicdo da autoridade
S Servigos Obrigatorios autoridade competente do  oOrgdo
N .« . .« .
2 requisitante. requisitante.
e Afastamento para participar de congressos e | Estipulado pelos dias | Inscri¢des do evento com a
= cursos de especializagdes do evento programacdo. OBS: o
=
e}
=1
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Governo Municipal de Brejao

Licencas:

Motivo Quantidade de dias Comprovagao

Licenca para tratamento de | Até 24 meses. Requerimento do servidor sem

interesse particular remuneracao.

Licenga Prémio Até seis meses, com | Requerimento do Servidor.
remuneragao. OBS: s6 tem direito os servidores

que admitidos antes de 01.10.1994,

Licenga para desempenho de
mandato Classista

Pelo periodo do mandato

Documentacgao do Sindicato
Legalizado e ata de posse da classe,
representativo da categoria ou

profissao.

Licenca  para  atividade | A partir do registro da | Requerimento, ata de convengdo e
Politica candidatura até do 15° dia | registro de candidatura.

seguinte a eleigdo.
Licenga para o Servigo | Pelo periodo de convocagdo Documento oficial que prove a
Militar Obrigatorio incorporagao.
Licenga Por motivo de Pessoa | Até 30 dias, sem prejuizo | Atestado e Parecer da Junta Médica.
da Familia: Conjugue, | ano.
companheiro, pais, madrasta
e padrasto, filhos, enteados,
menor sob guarda ou tutela.
Licenga por acidente em | Quantidade de dias pelo | Atestado e Parecer da Junta Médica
servicos e doenga | Atestado ou Laudo
profissionais
Licenca Adocgédo 60 dias Documentos da guarda Judicial
Licenga Para tratamento de | Quantidade de dias pelo | Atestado ou Laudo
Saude Atestado ou Laudo

OBS: dias consecutivos/ requerimento devera ser preenchido.
Férias:

O servidor devera dirigir se a sua secretaria de lotacdo, preencher o requerimento e o Secretario ou
Superior despachar a Secretaria de Administragao.

OBS: todas as documentacdes deverdo ser encaminhadas para a Secretaria de Administracio
para arquivamento em pasta dos servidores.

Todas as solicitacoes deverao apresentar requerimento por parte do Servidor.

Atenciosamente,
Assinado de
Sandoval Cadengue de Santana forma digital
Secretario de Administragao
por SANDOVAL
CADENGUE DE
Assinado de forma SANTANA:2384
digital por Elisabeth Barros de Santana 7298453
ELISABETH BARROS . ..
DE Prefeita Municipal Dados:
SANTANA:05492674 /9%‘.0‘@8
412 > 15:1 3'00'

Dados: 2021.01.08
15:13:26 -03'00'
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Governo Municipal de Brejao

DECRETO N" 18, DE 02 de Julho de 2018

ESTABELECE OS CRITERIOS PARA
0 REGISTRO DO PONTO DOS
SERVIDORES  PUBLICOS DA
ADMINISTRACAO PUBLICA DIRETA
E  INDIRETA DO PODER
EXECUTIVQ MUNICIPAL E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

A PREFEITA MUNICIPAL DE BREJAO, ESTADO DE PERNAMBUCO, Estado de
Pernambuco, no uso das atribui¢des que o cargo lhe confere e de acordo com o disposto no art.
65, incisos VI, da Lei Organica Municipal,

DECRETA:

1
e
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Art, 1° 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 pablicos da administragdo Publica Direta e Indireta do Municipio de Brejdo.

§ 1° Para os fins deste Decreto, consideram-se Servidores Piblicos:

I - os servidores efetivos, comissionados, contratados e os empregados publicos
municipais vinculados ao quadro de pessoal da Administragdo Pablica Direta do Poder Executivo;
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Il - os servidores e os empregados publicos municipais dos quadros de pessoal da
Administracio Indireta cedidos para a Administragio Direta do Poder Executivo do Municipio;

11T - os servidores publicos dos orgdos e entidades da Administragdo Pablica da Unido,
dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios cedidos para a Administragdo Direta do Poder
Executivo de Brejao,

IV - O pessoal admitido na forma do art. 37, IX, da Constituigdo Federal e os
estagiarios. .

V - Os servidores municipalizados.

Art. 2° Para os fins deste Decreto, ficam estabelecidos os seguintes conceitos:

I - SRPE — Sistema de Registro de Ponto Eletronico

1 - jornada de trabalho: periodo de tempo em que o servidor publico permanece a

disposigdo da Administragio Municipal para o cumprimento das atribuigdes de seu cargo ou emprego
pablico, podendo ser prestada em turno tinico ou em dois turnos continuos;
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111 - registro de ponto biométrico/eletronico: marcagio de todas as entradas e saidas do
servidor piblico em sua unidade administrativa de exercicio no cumprimento de sua jornada de trabalho,
inclusive para fins de descanso e alimentagdo, por meio do qual é aferida a sua frequéncia, nesta
compreendida a assiduidade, a pontualidade e o efetivo cumprimento da sua jornada de trabalho diaria,
mensal e anual, ressalvadas as excegdes previstas neste regulamento,

IV - intervalo intrajornada: periodo para descanso e alimentagdo compreendido entre
dois turnos continuos de trabalho;

V - intervalo interjornada: periodo temporal destinado ao repouso do servidor piiblico,
compreendido entre o fim de uma jornada de trabalho didria e o inicio de outra;

Pca Melquiades Bernardo, 01 Centro - Brejao - PE
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~overno Municipal de Brejao

' ‘ _ VI - horario fixo: € aquele cujos marcos de inicio e fim da jornada de trabalho diaria,
inclusive os intervalos intrajornada, sio previamente fixados;

VI - horario flexivel: é aquele inserido no horario de funcionamento da unidade de
exercicio do servidor publico, cujos marcos de inicio e fim da jornada de trabalho diaria, inclusive os
intervalos intrajornada, sdo flexiveis, sendo permitido registra-los dentro dos limites iniciais e finais
previstos neste regulamento;,

. VIII - horério niicleo: periodo em que, excetuadas as hipoteses especificas previstas em
lei e/ou regulamento, todos os servidores publicos que participam do regime de horario flexivel e que
possuam idéntica jornada de trabalho devem estar simultaneamente presentes em sua unidade de
exercicio.

§ 1° No cumprimento das jornadas de trabalho, devem ser obrigatoriamente observados
os intervalos interjornadas.

§ 2° O servidor publico sujeito a jornada de trabalho didria igual ou inferior a 06 (seis)
horas cumprira a jornada em um tnico turno, e para os servidores sujeitos a jornadas de trabalho acima de
06 horas exigido dois turnos continuos de trabalho, obrigatoriamente observado o intervalo intrajornada
de no minimo de 1 (uma) hora, ressalvadas as situagdes peculiares a serem definidas por cada Secretaria.

1
e
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§ 3° O intervalo intrajornada para descanso e alimentagdo para as jornadas diurnas
devera ser de, no minimo, 01 (uma) hora € no maximo 2 (duas) horas, compreendido no intervalo entre
11h e 15h, conforme o horario de trabalho definido pela chefia imediata.

§ 4° O intervalo intrajornada presume-se cumprido pelo servidor piblico que estiver
desempenhando as atribuigdes de seu cargo em ambiente externo e ndo sujeito ao registro de ponto
eletronico em relagdo a esse periodo, bem como em relagdo ao servidor piblico em cumprimento da
jornada especial prevista no art. 4° deste Decreto e em cumprimento de plantdes de 12h e de 24h,
hipoteses nas quais os servidores publicos ficam dispensados do registro do ponto em relagio a esse
intervalo.
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Art. 3° O horario flexivel a ser praticado nas unidades administrativas em que 0 mesmo
for admitido sera de, no maximo, 1 (uma) hora no inicio e no final da jornada diaria do servidor publico,
exceto o professor em regéncia, e observara os seguintes critérios:
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HORARIO
DURACAO DA F'l;i’&vgb HORARIO ; ;
JORNADA DE REGISTRO FLEXIVEL PARA | HORARIO-NUCLEO
TRABALHO DO DO INICIO O REGISTRO DO DA UNIDADE
SERVIDOR DA FINAL DA' ADMINISTRATIVA
PUBLICO JOR'N ADA JORNADA DIARIA
DIARIA

6 horas diarias 8:00as09:00h §14:00 as 15:00h Entre 09:00h e 14:00h

6 horas didrias 120025 13:00 11500 a5 19:00 b Entre 13:00h ¢ 18:00h
v i 08:00 as 09:00 s ; Entre 09:00h e 11:00h e

8 horas diarias h 17:00 as 18:00 h entre 15:00h e 17:00h
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Governo Municipal de Brejao

. § 1° E vedado o exercicio do horario flexivel aos servidores piblicos que estejam em
locais ou exergam atividades incompativeis, essa flexibilidade, como as 4reas e atividades de atendimento
e prestagio de servigos aos cidadios.

§ 2° O exercicio do horario flexivel aos servidores publicos sera definido pela Unidade
Gestora, de forma que nao haja descontinuidade na prestagdo de servigo ao Municipio e aos cidadios,
podendo fixar horario de inicio e término de acordo com as necessidades do setor, desde que justificadas
pelo titular das Secretarias Municipais.

Art. 4° Conforme a necessidade do servigo, devidamente justificada, podera ser

atribuida ao servidor publico jornada especial de 12 (doze) horas continuas, respeitadas as seguintes
condig¢oes:

_ I - intervalo intrajornada para descanso e alimentagdo de, no minimo, 01 (uma) hora,
integrado ao computo do periodo de duragdo da jornada especial;

II - intervalo interjornada para repouso de, no minimo, 36 (trinta e seis) horas;

Il - carga horaria mensal ndo superior a prevista em lei para o cargo ocupado pelo
servidor publico.

§ 1° Ao servidor piblico em cumprimento da jornada especial de que trata o caput deste
artigo néo sera devido o pagamento de horas extras quando a escala normal de trabalho ocorrer aos
domingos.

§ 2° O servidor publico em cumprimento da jornada especial ndo fara jus ao pagamento
de horas extras referentes ao trabalho prestado na décima primeira e décima segunda horas.
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Art. 5°Fica vedado ao servidor municipal efetuar registro de efetividade além dos
limites de sua jornada de trabalho, exceto se previamente autorizada a prestagdo de servigo extraordinario
ou a compensagio de hordrios semanal pelo ordenador de despesa e observada a legislagdo especifica.
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§ 1° O SRPE estard limitado a carga horédria regular cadastrada para cada servidor
publico.

§ 2° A necessidade de prestagio de servigo extraordindrio, obrigatoriamente, devera ser
precedida de comunicagdo interna do Secretario Municipal da Unidade Gestora, ao Secretario Municipal
de Administragio, para verifica¢io de disponibilidade or¢amentaria e financeira.

§ 3" Para a realizagdo da referida presta¢ao de servigo extraordinario, obrigatoriamente,
devera haver convocagio expressa do servidor pelo Secretario Municipal da Unidade Gestora, por meio
de comunicagdo interna, a qual sera encaminhada a Secretaria Municipal de Administragdo, para adogao
das providéncias necessarias.

§ 4° O relatorio constando o servigo extraordinario realizado, somente sera transmitido a
folha de pagamento, se houver a comprovagdo da prévia convocaciio e, se estiver dentro dos limites
previstos nas disposigdes estatutarias e legais.

§ 5° A execuciio do servigo extraordinario para situagbes emergenciais devera ser
informada por meio de comunicag¢io interna logo apds a prestaciio do servico, devidamente justificadas as
razbes da excepcionalidade pelo (a) Secretario (a) Municipal da Unidade Gestora,

Art. 6" O servidor pablico poderd cumprir sua jornada de trabalho em mais de uma
unidade administrativa de um mesmo o6rgdo ou de orgdos diferentes, desde que haja comprovada
necessidade do servigo, hipotese em que devera registrar a sua frequéncia em ambos os locais, de aco e
com os horarios de trabalho simultaneamente ajustados com as respectivas chefias imediatas.
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Governo Municipal de Brejao

; _ Paragrafo tinico - Na hipotese do caput deste artigo, as unidades de recursos humanos
0s locais de exercicio, quando pertencentes a orgdos diferentes, deverdo ser prévia e formalmente

camuluc:fldas do fato, a fim de que possam adotar as providéncias necessarias a0 monitoramento da
frequéncia do servidor publico.

Art. 7" Podera ser dispensado parcial ou integralmente do registro de ponto o servidor

publico que, devidamente autorizado pela chefia imediata, estiver em cumprimento de missdo ou servigo
externo.

___ Art. 80 servidor publico perdera a remuneragdo do dia, sem prejuizo de eventuais
sangOes disciplinares e funcionais, caso ndo comparega ao servigo por motivo injustificado.

) § 1°. Somente serdo consideradas justificadas as auséncias ao servigo nas situagdes
previstas em lei ou em regulamento.

i E] § 2°. Em caso de falta ndo justificada, além do disposto no caput deste artigo, aplica-se a
] perda da remuneracgdo do repouso semanal.

e

Art. 9° O servidor que ndo cumprir integralmente a jornada diaria a que esta sujeito, em
virtude de atrasos ou saidas antecipadas, tera descontado de sua remuneragio ou subsidio diario o valor
dos minutos correspondentes a tais ocorréncias, observado o seguinte:

I - o atraso ou a saida antecipada do servidor ndo podera ultrapassar o limite de 30
(trinta) minutos da jornada diaria, hiptese em que tera descontado de sua remuneragdo ou subsidio diario
o valor dos minutos correspondentes,

€97 lasnp! :lod opeuisse El

Il - apos o limite de 60 (sessenta) minutos, o servidor perdera a remuneragiio ou
subsidio didrio integral;

Il - as entradas antecipadas, limitadas a 60 (sessenta) minutos, poderdo ser
compensadas no mesmo dia, respeitada a jornada diaria do servidor.

IV - além das consequéncias de que tratam os incisos [ e II, o servidor que faltar ao
servigo por mais de 30 (trinta) dias consecutivos, ou 30 (trinta) dias intercalados no periodo de 12 meses,
sem justa causa, incorrera no disposto previsto no art. 262 da Lei 529/93,

IVAIDINNN VIONIHVASNVYYL VA TVLH0d

Paragrafo Gnico - Para os fins do disposto nos incisos 1 e 11 deste artigo, considera-se
atraso o registro do ponto realizado pelo servidor apos 15 (quinze) minutos do horario de inicio de cada
turno da sua jornada diaria de trabalho.

Art. 10 Poderdo ser também abonados, desde que justificados e devidamente
comprovados, na forma deste Decreto, os afastamentos do servidor motivados por:

I - convocagido pelo Poder Judiciario ou outro 6rgio externo, por meio de documento
oficial;
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11 - convocagio pelas unidades de recursos humanos para tratar de assuntos relativos a
vida funcional do servidor ptblico,

III - viagens a servico ou de interesse da Administracido Direta e Indireta do Poder
Executivo Municipal, previamente autorizadas pelo titular do 6rgdo de lotagao;

IV - agdes de capacitagdio ou desenvolvimento profissional, de interesse da
Administragio Direta e Indireta do Poder Executivo Municipal, autorizados e atestados pelo titular do
6rgdo ou entidade e pela Secretaria de Administragdo, quando couber;

V - compensagio de carga horaria;

Pca Melquiades Bernardo, 01 Centro - Brejao - PE
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~overno Municipal de Brejio

- _ VI - auséncia de marcagdo em virtude de eventual desarranjo no funcionamento da rede
elétrica, eletronica e logica e/ou dos equipamentos de ponto eletronico:

VII - regularizagdo da situagio eleitoral;
VIII - regularizagdo da situacdio militar;

‘ IX - comparecimento para atendimento em unidade hospitalar ou ambulatorial,
submissdo a sessdes de tratamento de saide continuo;

X - submissdo a pericia ou inspegio médicas;
XI - dispensa coletiva em virtude forga maior;

XII - outros afastamentos previstos em Lei Municipal.

Er

L)
Al

§ 1° Entende-se por for¢a maior a ocorréncia de eventos imprevisiveis e alheios a

vontade do servidor piblico, que o impegam de comparecer ao local de trabalho, tais como acidentes,
incéndios, enchentes, greves do transporte coletivo, dentre outras situagdes de natureza grave, e desde que
haja vinculo entre o evento e a auséncia do servidor plblico.

L r.!

§ 2° As auséncias ao trabalho deverdo ser justificadas pelo servidor publico por meio de

documentos ou por outros meios habeis a comprovar suas alegacdes, a serem apresentados a chefia
imediata.
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§ 3" E vedada a utilizagdo da ocorréncia prevista no inciso IX do caput deste artigo por
mais de 2 (duas) vezes ao més, ressalvados os casos em que haja expressa recomendagdo médica oficial,

Art. 11 As disposigdes deste Decreto ndo se aplicam ao Prefeito Municipal e Vice-
Prefeito, Secretarios Municipais e Procurador Municipais, quando em exercicio.

§ 1° Ficam dispensados também do registro de ponto eletrénico os Gestores dos Fundos
Municipais,
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§ 2°Os servidores municipais poderdo ser dispensados do registro eletrdnico de
efetividade, mediante processo justificado e autorizados pelo Secretario da respectiva Unidade Gestora.

§ 3" A possibilidade de dispensa prevista no paragrafo anterior ndo exime o servidor do
cumprimento dos deveres de assiduidade e pontualidade e também ndo impede a Administragéio de voltar
a exigir, a qualquer tempo, o registro da efetividade.

Art. 12 Constituem faltas graves, passiveis das sanges disciplinares pertinentes, as
seguintes ocorréncias;

I - registrar a frequéncia de outro servidor publico;
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11 - permitir que outro registre a sua frequéncia,

IIT - violar ou danificar a rede elétrica, eletrénica e logica e/ou os equipamentos de
ponto eletrénico;

IV - prestar informagao falsa sobre a jornada e/ou frequéncia sua ou de terceiro;

V - deixar de registrar de modo reiterado as marcagdes de entrada e saida do orgdo ou
entidade e nos intervalos para descanso e alimentagéo;
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Governo Municipal de Brejdo

VI -

‘ dispensar a chefia imediata do registro parcial ou integral do ponto do servidor
puablico ou abonar a su

a auséncia ao servigo fora das situagdes previstas na Lei e neste Decreto.

VII - Ausentar-

se ao local de trabalho apés registro de ponto sem prévia autorizagio da
chefia imediata.

Pardgrafo iinico - Também serio aplicadas as sangdes disciplinares a que alude

0 caput deste artigo ao servidor piiblico que for beneficiado indevidamente por sua chefia imediata nas
hipoteses previstas no inciso VI deste artigo.

. Art. 13 O registro de ponto eletrnico sera efetuado através de identificagdo biométrica
por impressdo digital e, na eventualidade do servidor nio possuir condigdes fisicas de leitura da
impressdo digital, o registro de frequéncia dar-se-a por meio de digitagio de senha.

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

.

1o
AT

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

r.!
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§ 3 Serdio armazenadas as imagens digitais de, pelo menos, 02 (dois) dedos distintos,
sendo um da mio direita e outro da esquerda, quando possivel.

§ 4° Podera ser admitido o registro de ponto em unidade diversa daquela de lotagio do
servidor publico sujeito a atividades externas rotineiras, desde que previamente cadastrados na unidade de
recursos humanos do érgfio de lotagio, conforme autorizagdo prévia do Secretario da pasta;
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Art. 14 As Secretarias através de seus Gestores fixardo os turnos, horarios, jornadas
especiais, plantdes e demais pardmetros especificos da Pasta respectiva, através de Portaria, respeitando
este Decreto e comunicando o Departamento de Recursos Humanos para as devidas parametrizagdes
junto ao sistema de ponto biométrico/eletrdnico.
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Pardgrafo tnico - O regime de registro de ponto eletrénico dos profissionais da
Educacdo e Saiide, devem se adequar os termos da Lei e deste Decreto, sendo regulamentado conforme
disposto no caput deste artigo.

Art. 15 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo. Fica concedido o prazo
de 90 (noventa) dias para transigdo do atual modelo de registro de ponto e o inicio efetivo do SRPE, e
mais um prazo excepcional de 30 (trinta) dias para que cada Secretaria providencie o cadastramento
biométrico dos servidores lotados nas suas respectivas Unidades junto ac DRH

§ 1° Ao final do prazo de 120 (cento e vinte) dias, todos os registros de ponto dos
servidores publicos do quadro do Executivo Municipal deverdo ocorrer nos termos previstos neste
regulamento, havendo suspenséo remuneratéria no caso de descumprimento do exposto,
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§ 2°Em decorréncia das inovacdes metodologicas, tecnologicas e estruturais
estabelecidas neste regulamento, a chefia imediata do servidor publico lotado no 6rgio onde for
implantado o sistema eletronico de ponto poders, nos primeiros 90 (noventa) dias da referida
implantag@o, corrigir eventuais inconsisténcias decorrentes das alteragdes necessarias, dando ciéncia da
motivagdo das alteragbes necessarias ao Titular do orgao respectivo. e~

§ 3° O Titular do Unidade Gestora onde for implantado o sistema eletronico de registro ‘{@\\3
de ponto enviara ao Departamento de Recursos Humanos relatorio circunstanciado das alteragdes a0 )
necessarias solicitadas pelas cheﬁz.zs de sua Pasta e de sua respectiva motivagio em decorréncia%%%%a"g\'i
hipoteses previstas no § 2° deste artigo. \Q:\\S\ 1)
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Governo Municipal de Brejao

Art. 16 Os casos omissos serdo avaliados pela Secretaria de Administragio juntamente
com o Departamento de Recursos Humanos e, conforme a hipétese, encaminhados ao titular da Secretaria
Municipal para deliberagdo.

Art. 17 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposi¢des
em contrario.

Publique-se e Registre-se,

PALACIO MUNICIPAL JOSE CUSTODIO DAS NEVES, 02 de Julho de 2018.

Elisabeth Barros de Santana
Prefeita Municipal

Elisabeth Barros de Santana

Prefeita
CPF: 054.926.744-12
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