ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE BREJO DO CRUZ
CNPJ - 08.767.154/0001-15

GABINETE DO PREFEITO

Decreto n® 988, de 16 de Maio de 2017.

Estabelece normas relativas ao registro, controle e apuragao
da frequéncia dos servidores piblicos do Poder Executivo,
bem como sua autarquia e contém outras disposicoes.

O Prefeito Constitucional do municipio de Brejo do Cruz, estado da Paraiba, no uso de
suas atribuicdes legais,

Considerando o disposto no inciso IV, do Art. 13, e inciso XIII do Art. 67, ambos da Lei
Organica Municipal;

Considerando a necessidade de ampliacdo, qualificacio e melhoria do acesso e
qualidade dos servicos de oferecidos pelo municipio de Brejo do Cruz aos seus cidadaos;

Considerando a responsabilidade sanitédria da gestora do SUS Brejo do Cruz em garantir
e regulamentar as acoes administrativas no Municipio;

Considerando as orientagdes emanadas da Procuradoria Geral do Municipio quanto ao
cumprimento da jornada de trabalho, observando-se o estabelecido na Lei Municipal, bem como
o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos servidores;

Considerando a necessidade de uniformizar os procedimentos referentes a liberagao do
servidor do cargo de Médico da Familia em atividade na Estratégia Saide da Familia para o
exercicio de parte de sua jornada na rede de urgéncia e emergéncia do Municipio de Brejo do
Cruz;

Considerando a responsabilidade em dar transparéncia a todos os atos de gestdo
adotados na rede municipal de Brejo do Cruz, e

Considerando regulamentar praticas licitas ja existentes no municipio.

DECRETA: ﬂ




CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. O controle de frequéncia de servidor publico da Administracio Direta do Poder
Executivo far-se-4 por meio de registro eletronico de ponto.

§ 1°. O registro eletronico do ponto serd unicamente efetuado através da biometria. Leitura feita
através dos dedos cadastrados pelo respectivo funciondrio em sua unidade de lotagio.

§ 2°. Em casos excepcionais que envolvam motivo relevante e face as peculiaridades do servigo,
devidamente justificado pelo titular do 6rgdo ou entidade, poderdo ser adotados o registro ¢ a
apuracao de frequéncia por meio de folha individual de ponto.

§ 3°. O disposto no pardgrafo anterior fica sujeito a autorizacio prévia do Chefe do Poder
Executivo e ato da Secretaria Municipal a que for adotado os servigos excepcionais.

Art. 2° Ponto € o registro de todas as entradas e saidas do servidor em seu 6rgio ou entidade de
exercicio, por meio do qual se verifica, diariamente, a sua frequéncia.

§ 1°. Ficam os servidores dos 6rgdos e das entidades mencionados no artigo 1° deste Decreto
obrigados a registrar suas entradas e saidas, no inicio e final de cada turno de trabalho.

§ 2°. O registro das entradas e saidas do servidor deverd ser efetuado, ainda que seja na hipétese
de atrasos, saidas antecipadas e intermedidarias.

§ 3°. O disposto neste artigo ndo se aplica ao Prefeito Municipal, Vice-Prefeito, Secretério
Municipal, Subsecretdrio, e seus respectivos equivalentes, Assessor Geral de Orcamento,
Coordenadores, Diretores, Assessor de Especial de Projetos Estratégicos, Procuradores,
Controladores, Assessor Especial do Gabinete, ou correlato.

§ 4°. Em casos excepcionais, poderd ser autorizada pelo Prefeito Municipal a dispensa do
registro do ponto de que trata este artigo aos ocupantes de cargo em comissdo nido mencionados
no § 3°.

Art. 3°. Compete aos titulares dos Orgdos e entidades da Administragdo Direta do Poder
Executivo exigir a rigorosa observancia das normas estabelecidas para o registro, controle e
apuragao da frequéncia dos servidores.

Paragrafo unico. Ficam os 6rgios e entidades da Administracao Direta Poder Executivo sujeitos
a fiscalizagao sistematica in loco, bem como a requisi¢do dos documentos comprobatérios de
frequéncia admitidos por este Decreto.

Art. 4°. E da estrita competéncia da chefia imediata do servidor controlar e fiscalizar sua
frequéncia, bem como o cumprimento da jornada de trabalho, cabendo-lhe adotar em cada caso
todas as medidas necessdrias para garantir o fiel cumprimento das normas disciplinadoras da
matéria, sob pena de ser responsabilizado administrativamente.

Paragrafo unico. Considera-se chefia imediata, para efeito deste Decreto, o servidor
responsavel por unidade administrativa ou aquele a quem for delegada, formalmente, pelo
dirigente maximo do 6rgdo ou entidade, as fungdes previstas no caput. deste artigo.

¥




Art. 5°. Compete ao servidor, sob pena de ser responsabilizado administrativamente, o fiel
cumprimento das normas estabelecidas para o registro de sua frequéncia.

Art. 6°. Compete as Unidades de Recursos Humanos de cada 6rgio ou entidade da
Administracao Direta do Poder Executivo cumprir e fazer cumprir as normas estabelecidas para
o controle e apuragdo de frequéncia dos servidores, cabendo-lhe orientd-los quanto a aplicagio
das mesmas.

Pariagrafo tnico. Fica a Secretaria Municipal de Administragio responsdvel por orientar,
informar, difundir e preparar as demais unidades de recursos humanos para a correta aplicacio
do disposto neste Decreto, bem como zelar pela manutengdo dos equipamentos € programas
utilizados para o controle e apuragdo de frequéncia e tratar com transparéncia e seguranga as
informacoes e a base de dados do Sistema de Ponto Eletronico.

QAPiTULo §|
DO HORARIO DE TRABALHO

Art. 7°. O horério de trabalho na Administracdo Piblica Direta do Poder Executivo, bem como
sua Autarquia, independente da jornada a que se submeta o servidor, serd cumprido entre 07:00 e
17:00 h.

Paragrafo Primeiro. O hordrio previsto no caput. ndo se aplica as jornadas especiais, as quais
observardo as situagoes que exijam adequacao da jornada de trabalho e do controle de ponto, em
razdo da natureza e das peculiaridades das atividades desenvolvidas, sendo tratada em artigos a
frente langados.

Pariagrafo Segundo. A jornada de trabalho dos profissionais médicos, mencionados é de 40
(quarenta) horas semanais nos termos do teor da Portaria GM/MS 2.488, de 21 de outubro de
2011, que estabelece a possibilidade de realizacdo de jornada diferenciada aos Médicos
vinculados ao Programa Sadde da Familia, e podera ser exercida das seguintes formas:

[ — 40 (quarenta) horas semanais integralmente cumpridas na Unidade de Saide vinculada a
Estratégia Satde da Familia;

Il — 32 (trinta e duas) horas semanais exercidas na Unidade de Saide vinculada a Estratégia
Saude da Familia de sua lotacdo e mais 08 (oito) horas semanais de Urgéncia ou Emergéncia, no
Hospital Municipal Dr. Odilon Maia Filho do Municipio de Brejo do Cruz, bem como atividades
de Educacao Permanente e/ou Apoio Matricial.

a) O intervalo minimo de almogo serd automaticamente gerado e registrado para o servidor
sujeito ao controle eletronico de acesso, ainda que 0 mesmo nao se ausente de seu 6rgao ou
entidade de exercicio no periodo previsto.

b) As 08 (oito) horas semanais a serem exercidas em Unidade de Urgéncia ou Emergéncia no
Hospital Municipal Dr. Odilon Maia Filho do Municipio de Brejo do Cruz, serdo
preferencialmente, realizadas num tnico dia e local, a critério da Secretaria Municipal de Saide,
sem implicar em acréscimo remuneratorio.

III — A jornada de trabalho dos médicos, odontdlogos, enfermeiros, agentes de saude e demais
]
profissionais da é4rea de satide, que prestam seus servi¢os na zona rural, terdo a mesma carga
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horéria. Contudo, Portaria da Secretaria Municipal de Satde ira estabelecer o regramento do
ponto eletronico.

CAPI’TULp 111
DO REGISTRO ELETRONICO DE PONTO

Art. 8°. O Registro Eletronico de Ponto € modalidade de controle de frequéncia do servidor por
intermédio de reldgio eletrénico, através de identificacdo biométrica.

§ 1°. E expressamente vedado ao servidor registrar a frequéncia de outro servidor, utilizando-se
de meios alheios 4 legalidade, sob pena de ser responsabilizado administrativamente.

Art. 9°. Nos casos de extravio, dano ou alteragoes de dados, caberd ao servidor informar a
unidade de Recursos Humanos do 6rgdo ou entidade de lotacdo a ocorréncia para as devidas
providéncias.

Art. 10. O horério oficial e obrigatdrio de trabalho fica estipulado de 07:00 a 11:00 e 13:00 a
17:00h, ressalvados os casos j4 especificados anteriormente.

Art. 11. O horério do servidor sujeito a jornada de trabalho de 08 (oito) horas didrias sera
cumprido em dois turnos, devendo ser observada a seguinte sistematica:

I - o inicio da sua jornada didria de trabalho deverd ser registrado

dentro do periodo de 7:00 as 9:00 hs;

II - o final de sua jornada diéria de trabalho dever4 ser registrado

dentro do periodo de 17:00 as 19:30 hs;

III - o inicio e o final do intervalo destinado ao almoco deverao ser registrados dentro do periodo
de 11:00 as 14:00 hs, respeitado o minimo de 01 (uma) hora;

IV - o intervalo minimo de almoco serd automaticamente gerado e registrado para o servidor
sujeito ao controle eletrdnico de acesso, ainda que 0 mesmo nao se ausente de seu 6rgdo ou
entidade de exercicio no periodo previsto.

Art. 12. O horirio do servidor sujeito a jornada de trabalho de 06 (seis) horas diarias deverd ser
cumprido dentro dos periodos de 7:00 as 14:30 hs ou de 12:00 as 19:30 hs.

Art. 13. Os 6rgios e entidades da Administragdo Publica poderdao adotar horério diferenciado
para as jornadas previstas nos arts. 11 e 12 deste Decreto, desde que previamente justificado o
interesse publico e devidamente autorizado.

Art. 14. Ao servidor sujeito ao registro eletrnico de ponto serd permitido flexibilizar o
cumprimento de sua jornada de trabalho, nas condigoes previstas neste Decreto.

§ 1°. Horario flexivel é o intervalo de tempo que faculta ao servidor iniciar ou encerrar seu
trabalho dentro dos limites previamente estabelecidos, sem prejuizo do servigo e da jornada de
trabalho a que esteja sujeito.

§ 2°. Horério nidcleo é o intervalo de tempo em que o servidor, obrigatoriamente, deverd
desempenhar suas funcdes no seu 6rgdo ou entidade de exercicio.

§ 3°. O disposto neste artigo se sujeita a prévia autorizac@o da chefia imediata € comunicacao a
Secretaria Municipal de Administragdo, no qual serdo consignados os seguintes dados:
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I - nomes, cargos, fungdes e niimeros de matricula;
II - horarios de trabalho; e
I1I - adaptagoes de cargas hordrias legalmente previstas.

Art. 15. A unidade central de Recursos Humanos de cada 6rgdo ou entidade equivalente devera
emitir e enviar, mensalmente, a chefia imediata ou responsavel:

I - Folha de Justificativa de frequéncia, na qual serdo identificadas todas as ocorréncias relativas
a frequéncia do servidor naquele periodo, que serd fornecida pelo Departamento Central de
Gestao de Recursos, Humanos quando for o caso;

I - Espelho de Ponto, expressando a apuracdo dos registros, ocorréncias e justificativas
referentes a frequéncia do servidor, o qual deverd ser assinado pelo servidor e pela chefia
imediata ou responsavel.

§ 1° Os relatérios a que se referem os incisos I e II deverdo ser devolvidos & unidade emitente
para a devida apuragio e arquivamento.

§ 2°. Por ocasiao do envio da Folha de Justificativa de frequéncia de que trata o inciso I, a chefia
imediata indicard as justificativas referidas no art. 30 para auséncia do servidor de seu local de
trabalho.

§ 30. O Espelho de Ponto deverd conter, no minimo, as seguintes informagoes, sendo facultado
ao Orgdo ou entidade a apresentacao de dados complementares:

I - Cabecalho:

a) identificacao do 6rgdo ou entidade emitente;

b) identificacio da unidade de exercicio do servidor;

¢) identificacdo do periodo apurado;

d) data da emissao.

IT - Corpo:

a) nimero da matricula e nome completo do servidor;

b) identificagdo do horario de trabalho do servidor;

¢) registro diario das marcagoes de entradas e saidas efetuadas pelo servidor;
d) registro didrio e identificacao de todos os eventos previstos no Atrt. 30 deste Decreto, gerados
pelo sistema ou processados pelo operador do mesmo.

I1I - Rodapé:

a) fundamentacao legal;

b) declaracdo de veracidade das informacoes constantes no Espelho de Ponto;
¢) campo destinado as assinaturas do servidor;

d) campo destinado a assinatura da chefia imediata ou responsavel.

Art. 16. O servidor perdera o vencimento ou a remunerac¢ao do dia nas seguintes situacoes:
I - ndo comparecer ao servico sem motivo justificado;
II - atrasar no horéario nicleo por periodo superior a 20 (vinte) minutos durante a jornada didria

de trabalho.

Art. 17. Serdo consideradas para desconto proporcional na remuneracio do servidor as seguintes
ocorréncias: 4



I - atraso no horério nicleo de até 20 (vinte) minutos;
II - atraso no horario valido;

III - saida antecipada;

IV - saida intermedidria injustificada.

§ 1°. O atraso a que se refere o inciso II do artigo 17 e o inciso I deste artigo se caracteriza
quando o servidor registra o inicio de seu expediente apés o horario previsto para o inicio do
horério niicleo, sendo 0 mesmo computado de forma cumulativa para o servidor submetido a
jornada de trabalho de dois turnos didrios.

§ 2° O atraso no hordrio vélido caracteriza-se quando o servidor, utilizando-se do hordrio
flexivel, deixa de cumprir a jornada didria a que estiver sujeito.

§ 3°. A saida antecipada caracteriza-se quando o servidor registra o final de seu expediente antes
do horério previsto para o término do horario nicleo.

§ 4°. A saida intermedidria caracteriza-se quando o servidor registra auséncias no periodo
considerado como horério nicleo.

§ 5°. Para cada falta injustificada, serdo computadas para efeito de
desconto os sdbados, domingos e feriados a elas intercalados.

Art. 18. O periodo ndo trabalhado pelo servidor motivado pelas ocorréncias previstas no artigo
18, podera:

I - ser justificado na Folha de Justificativa de frequéncia.;
IT - ser compensado no més imediatamente posterior em que se verificou a ocorréncia, por meio
de banco de horas.

§ 1°. A compensacdo de que trata o caput. limita-se 03 (trés) horas por més, sendo vedado o
aproveitamento do periodo nao utilizado para a compensacdo de ocorréncias nos meses
posteriores ao referido no .caput.

§ 2°. Sera processado o desconto na remuneragao do servidor:

I - caso ndo haja a justificativa referida no inciso I deste artigo;
IT - seja ultrapassado o limite estipulado no § 19
III - ndo haja a compensac¢io no més imediatamente posterior em que se verificou a ocorréncia.

Art. 19. A autoridade méxima de cada unidade administrativa, mediante autorizacio do titular
do respectivo 6rgao ou entidade, podera convocar o servidor publico municipal para prestagdo de
servico extraordindrio, para atendimento de situagdes excepcionais e de imperiosa necessidade.

§ 1°. As horas trabalhadas em regime de servigos extraordinarios poderao:

I - ser compensados por meio de banco de horas, observado o limite de 25 (vinte e cinco) dias
titeis por ano;

I - ser pagas em pecinia, no valor equivalente ao da hora normal,

acrescidas de 50% (cinquenta por cento).

§ 2°. Fica estabelecido o limite equivalente a 50% (cinquenta por cento) da jornada didria do
servidor para prestacio de servicos extraordindrios. ;



§ 3°. Em casos excepcionais, o limite mensal referido no § 2° poderd ser ampliado com
autorizacao expressa do Sr. Prefeito Municipal.

§ 4°. Quando constatada a indisponibilidade financeira para pagamento das horas trabalhadas em
regime de servicos extraordinarios, aplicar-se-a o disposto no § 1°, I deste artigo.

§ 5°. Compete a Unidade Central de Recursos Humanos a apuragdo e o controle mensal das
horas extraordindrias.

§ 6°. O regime de servicos extraordinarios nao se aplica ao servidor em viagem a servico.

§ 7° Nao serdo considerados para efeitos do disposto neste artigo, o servico prestado
extraordinariamente sem a devida autorizacdo referida no caput.

§ 8°. Quando em confronto o Art. 20 em seus paragrafos e incisos, prevalecerd o Regime
Juridico Unico dos Servidores Pablicos Municipais de Brejo do Cruz.

CAPITULO 1V
DA FOLHA INDIVIDUAL DE PONTO

Art. 20. A Folha Individual de Ponto é modalidade de controle da frequéncia do servidor nos
casos referidos no artigo 1°, § 2° devendo nela constar necessariamente as seguintes
informacgdes, sob pena de nao aceitacdo:

I - o registro diario do horario de entrada e de saida com a respectiva rubrica do servidor;

II - o horario inicial e final da jornada;

I1I - rubrica diaria da chefia imediata;

IV - identificagao e assinatura da chefia imediata ao final de cada més.

§ 1°. Cada entrada e saida devera ser rubricada, ndo se admitindo a rubrica de mais de um evento
por vez.

§ 2°. O servidor que comparecer no 6rgio ou entidade ap6s o horario de inicio de seu turno de
trabalho ou sair antes do horério previsto para o término do mesmo, utilizara, obrigatoriamente,
para registro de sua entrada ou saida, a Folha de Justificativa de frequéncia, conforme modelo
disponibilizado pela Secretaria Municipal de Administragao.

§ 3°. Somente serdo vilidas as folhas de ponto emitidas pela Unidade Central de Recursos
Humanos.

Art. 21. A Folha Individual de Ponto sera rubricada pelo servidor na presenca da chefia imediata
da unidade administrativa na qual esteja em exercicio, a hora de inicio e término de cada turno.

Paragrafo unico. Compete 2 chefia imediata o corte do ponto nos campos de horério e rubrica
dos servidores que ndo comparecerem no respectivo hordrio regular de trabalho, objetivando o
desconto proporcional do periodo de atraso ou a justificativa legal correspondente, observado o
disposto no art. 24 deste Decreto.

Art. 22. Na Folha Individual de Ponto deverdo constar todos os registros, ocorréncias € abonos
relativos a frequéncia do servidor, bem como os afastamentos, concessdes, licencas € penas

disciplinares a ele atribuidas e que impliquem auséncia do mesmo ao seu local de trabalho.

Paragrafo unico. Excetuam-se do disposto no caput os registros previstos no § 2° do art. 21.



Art. 23. Para os servidores sujeitos ao controle de frequéncia por meio da Folha Individual de
Ponto néo se aplica o disposto no artigo 14 deste Decreto, sendo admitidos 10 (dez) minutos de
tolerdncia para o inicio de cada turno de trabalho, desde que:

I - ndo haja prejuizo ao cumprimento de sua jornada de trabalho;

I - sejam devidamente compensados no mesmo dia; e

III - seja observado o horério de expediente fixado para o 6rgio ou entidade.

CAPITULO V
DAS CONDUTAS INDEVIDAS

Art. 24. Constitui falta grave, punivel na forma da lei:

I - causar dano ao Relogio Eletronico de Ponto e a sua rede de alimentagéo;

II - subtrair, rasurar ou inutilizar a Folha Individual de Ponto ou a Folha de Justificativa de
frequéncia;

I1I - registrar a frequéncia de outro servidor, em qualquer modalidade de controle;

IV - saidas intermedidrias injustificadas.

) CAPITULO VI
DA FISCALIZACAO E DA APURACAO DE ILICITOS PERTINENTES AO CONTROLE DA
FREQUENCIA

Art. 25. Compete a Secretaria Municipal de Administragdo e a Procuradoria-Geral do Municipio
proceder a auditoria sistemdtica in loco, bem como requisitar aos Orgdos e entidades
informacOes, espelhos e folhas de ponto, objetivando tomar conhecimento quanto ao
cumprimento das normas estabelecidas para o registro, controle e apuragao de frequéncia.

Paragrafo tnico. Os indicios que conduzam a possiveis favorecimentos, irregularidades ou
fraudes no controle de frequéncia do servidor, quer por registro eletronico, quer por cartdo ou
folha de presenca, serdo devidamente apurados, podendo acarretar a aplica¢do das penalidades
cabiveis ao servidor, a respectiva chefia imediata, as unidades de planejamento, gestao e
financas, bem como a quem contribuiu ou deu causa a ocorréncia do ilicito.

CAPITULO VII
DO PONTO FACULTATIVO

Art. 26. O ponto facultativo, conforme decretado pelo Chefe do Poder Executivo, ndo € aplicado
nas unidades que desenvolvem servigos ou atividades considerados de natureza essencial, ou que
tenham jornada de trabalho estabelecida em regime de plantao.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 27. Nos casos excepcionais e enquanto nao tiver sido implantado o registro eletrénico de
ponto, ficam os 6rgaos e entidades autorizados a efetuar o controle de frequéncia por meio de

cartao ou folha de ponto convencionais. ﬂ



Paragrafo tinico. Para os fins do disposto neste artigo, somente serdo validas as folhas de ponto
emitidas pela Secretaria Municipal de Administragéo.

Art. 28. Em qualquer das modalidades utilizadas para o registro da frequéncia, as atividades
realizadas fora da unidade administrativa de exercicio do servidor deverdo ser relatadas no
formulario emitido para este fim pela Secretaria Municipal de Administragéo.

Art. 29. Para a apuragéo da frequéncia dos servidores colocados a disposi¢do, com 6nus para a
origem, serd obrigatorio o preenchimento completo da Folha Individual de Ponto do servidor,
atestando sua frequéncia no periodo, a ser encaminhada mensalmente & Unidade Central de
Recursos Humanos de origem do servidor.

Art. 30. Serdo consideradas justificadas, para efeito de abono do ponto, as auséncias do servidor
ao trabalho pelos seguintes motivos:

I - realizagdo de prova em concurso publico ou exame escolar, mediante requerimento e
autorizagdo de seu superior hierarquico;

II - participagdo em curso, semindrio ou treinamento previamente autorizado pela instituigdo,
mediante apresenta¢io de documento comprobatorio;

I1I - comparecimento a consulta médica ou odontologica, mediante apresentagdo de comprovante
a chefia imediata, a ser juntado ao relatorio referido no art. 16, I;

[V - gozo de folga compensativa, desde que adquirida e autorizada nos termos da legislacdo
vigente;

V - demais concessdes, licengas e afastamentos legais, previstos nas demais legislagdes vigentes.

Art. 31. A documentagfo necessaria a comprovagdo de afastamentos remunerados devera ser
arquivada e disponibilizada para consulta quando solicitada.

Art. 32. A Secretaria Municipal, de Administra¢do podera baixar normas complementares para
execugdo deste Decreto.

Art. 33. As Secretarias Municipais implementardo as medidas necessarias ao controle e
fiscaliza¢do do cumprimento das normas contidas neste Decreto e & implantagdo do controle
eletronico da frequéncia.

Art. 34. Os casos omissos serdo resolvidos pela Secretaria Municipal de Administracdo, em
conjunto com a Secretaria Municipal de Saude e o servidor responsével pelo gerenciamento do
registro eletronico de frequéncia (leitura biométrica).

Art. 35. Podera o Poder Executivo, mediante fundamentagdo legal, a qualquer tempo,
obedecendo todas as formalidades que lhe sdo pertinentes, extinguir, alterar, e revogar Lei ou

Decreto que o criara;

Art. 36. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagio.

Gabinete do Prefeito Constitucional de Brejo do Cruz, em 16 de maio de 2017.

Francg% Sobrinho

Prefeito Constitucional



