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ATOS DO PODER EXECUTIVO E LEGISLATIVO

ESTADO DE SERGIPE
MUMICIPIO DE ITABAIANA

DECRETO N°® 218/2021
DE 29 DE DEZEMBRO DE 2021.

Institui o Sistema de Registro Eletronico de
Ponto Biométrico Digital & regulamenta o
Controle de Frequéncia na Administragao
Publica Direta e Indireta do Municipio de
Itabaiana & da outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE ITABAIANA, ESTADO DE SERGIPE, no
uso de suas alribuigbes gue sdo conferidas pela Lei Orgéanica do Municipio, em
conformidade com os termos da Lei Complementar Municipal n® 010/2009,

DECRETA:

Art. 1°. Institui o Sistema de Registro Eletrénico de Ponto Biometrico Digital
como ferramenta oficial de verificagdo da frequéncia dos servidores publicos da
Administragao Direta @ Indireta do Municipio de ltabaiana, Estado de Sergipe, em
regulamentacao ao art. 125 da Lei Complementar n® 011/2009 — que dispde sobre
o Estatuto dos Servidores Pablicos do Municipio de ltabaiana.

Art. 2°. Todos os servidores publicos da Adminisiragao Direta e Indireta do
Municipio de Itabaiana ficam sujeitos ao registro de fregquéncia através do Ponto
Biometrico Digital, excetuando-se:

. Aqueles lotados nas repartigbes poablicas onde ainda nao houver
instalado o Ponto Biométrico Digital, e

In. Mas situagdes expressamente excetuadas neste Decreto.

& 17, Nas repartigdes onde ainda nado houver instalado o Ponto Bioméirico
Digital, devera o servidor registrar sua frequéncia através do Controle Manual de
Fregquéncia, a ser atestado pelo Secretario Municipal ou por servidor por ele
designado, responsabilizando-se pela veracidade das informagoes nele contidas.

§ 29 Cabera ao Secretario Municipal estabelecer o horario de inicio e
término da jormada diaria de trabalho do servidor, bem como o de entrada e de
saida entre as jornadas (gquando houver o seu fracionamento em 02 (dois)
turnos), tude em acorde com o horaric de funcionamento da reparticdo onde o
servidor estiver lotado.

§ 3°. Ao final de cada més sera emitido relatdrio constando eventuais faltas
justificadas e néao justificadas, bem como as horas extras trabalhadas. para
langamento na folha de pagamento do servidor.

Art. 3°. Os servidores deverdo registrar o ponto no terminal onde foi
cadastrada a sua digital, situada no local de cumprimento de suas atribuigoes.

Art. 4°., O registro de fregquéncia sera diario no Iinicic e terminoc do
expediente, bem como nas entradas e saidas de cada turno.

£ 17, Os Secretarios Municipais, observado o principio da razoabilidade e da
proporcionalidade, poderao designar servidores gue, pela natureza de suas
atribuigoes, ficardo dispensados do controle de jornada, seja na modalidade
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manual ou biomeétrica, ocasiao am gue assumirao, diretamente, a

responsabilidade sobre o cumprimento, pelo servidor, de suas atribuigoes, e de
guem devera exigir, com frequéncia n3o superior a 02 (dois) meses, a
apresentacio de relatorio de suas atividades.

§ 2%, Aos Agentes Comunitarios de Salode e aos Agentes de Endemias
aplicam-se as regras de controle de fregquéncia previstas neste Decreto, apenas
gquanto ao registro eletrénico no inicioc do expediente diario, em razdao da
necessidade, inerente ao cargo, de visitagao domiciliar ou ao imovel em horarios
que ultrapassam o de uma jornada convencional de trabalho.

§ 3°. Os servidores que, necessariamente, desempenhem suas atividades em
servigos externos, ou que, pela natureza de suas atribuigdes, quando
comprovadamente no exercicio delas, tenham que se deslocar da reparticao em
que estiver lotado, poderdo, a critério do Secretario Municipal a gue estiver
vinculado, registrar o inicio da jornada diaria no Ponto Biomeétrico Digital, sendo
dispensados do registro eletronico no término da jornada e os registros
intrajornada.

§ 42, Em ocorrendo qualquer uma das situagdes descritas no § 32 deste
artigo, devera o Secretario Municipal encaminhar justificativa escrita ao Setor
Pessoal, a ser acostada na pasta funcional do servidor efou constar do relatorio
emitido pelo Ponto Biomeétrico Digital, responsabilizando-se, diretamente, pelo
cumprimento, pelo servidor, de suas atribuigoes.

§5?. As disposigdoes constantes no §2° deste artigo, se aplica também aos
Agentes Comunitarios de Sadde e aos Agentes de Combate as Endemias cujo
registro da jornada se faga por meio do controle manual de frequéncia.

Art. 5°. O servidor que nao tiver sua digital cadastrada no ponto biométrico,
por problemas técnicos, devera registrar sua frequéncia digitando a matricula no
Leitor Biometrico e, de forma suplementar e excepcional, atraves do regisiro
manual.

Paragrafo unico. Ma hipotese do registro de frequéncia sera feito atraveées do
"Controle de Ponto Manual®, este devera ser assinado e homologado pelo
Secretario Municipal ou por servidor por ele indicado, o qual ficara responsavel
pelo cumprimento da jornada de trabalho dos servidores a ele subordinados, até a
solugao do problema técnico apresentado.

Art. 6°. Fica estabelecida a tolerancia de 15 (gquinze) minutos diarios. nos
registros de entrada e saida, sem prejuizo da carga horaria e nem que seja
computado para fins de servigo extracrdinario.

§ 1%, Atrasos na enirada ou saidas antecipadas superiores a tolerancia
referidas no capu!, serao descontados da remuneracdao, de forma proporcional,
salvo guando autorizados pelo Secretario responsavel ou chefia imediata, gue
poderdac, sob sua responsabilidade. aboné-las ou convencionar que sejam
compensadas.

§ 2?2, Podera ser autorizada, pelo Secretario ou chefia imediata, a entrada
em atraso ou permitida, com dispensa do registro do ponito, a saida temporaria ou
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antecipada do servidor, para atendimento a convocagao, na forma da lei, grupos
de trabalho ou similares, para cumprimentio de servigos obrigatorios por lei ou
para servigos externos esporadicos.

Art. 7°. As hipoteses de afastamenio do servidor sem prejuizo de sua
remuneragaoc estao estabelecidas na Lei Complementar n® 11/2009 — que dispoe
sobre o Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Itabaiana.

Art. &2. E de responsabilidade deo servidor encaminhar justificativas da
ocorréncia de atraso ou falta ao Secretario Municipal ou a chefia imediata, em até
72 (setenta & duas) horas do ocorrido, cabendo aoc Setor Pessoal monitorar as
ccorréncias do registro de ponto homoloegadas pelo Secretario e encaminhar ao
superior hierarquice os cascos recorrentes para fins de monitoramenio.

Paragrafo unico. Entende-se recorrentes 03 (trés) ocorréncias (justificativas
e abonos) no més.

Art. 92, O Setor Pessoal ndo sera responsavel pelas justificativas de faltas
ou atrasos dos servidores, cabendo apenas langéa-la no Sistema de Registro
Eletréonico de Ponto Biometrico Digital.

Art. 10. Caberd ao Secretario ou a chefia imediata estabelecer a escala de
horarios, distribuindo adeguadamente a jormada dos servidores ao longo todo o
hordario de expediente, de modo a assegurar a prestagao dos servigos,

Art. 11. Sera considerado como servigo extraordinario aquele que exceder a
jornada de trabalho do servidor, ndo podendo, em nenhuma hipotese, ser superior
a 02 (duas) horas diarias.

Paragrafo uUnico. O servige extraordinario apenas sera autorizado em
situagcoes excepcionais e temporarias, devidamente justificadas.

Art. 12. Os servidores ocupanies de cargo em comissao nao fazem jus ao
recebimento de adicional pela prestagio de servigo extraordindrio.

Art. 13. Fica wvedada a realizagdo de horas extras sem a expressa
autorizagao do Secretario Municipal ou chefia imediata.

§ 19, A designagio de servidores para a prestagido de servigo extraordinério
devera ser feita por escrito pelo Secretaric ou chefia imediata, com a devida
descrigdo dos servigos a serem prestados, devendo as horas extracrdinarias
efetivamente prestadas serem registradas no Ponio Eletrénico.

§ 2% O servidor podera realizar apenas os servigos extraordinarios gue
foram autorizados pelo Secretaric Municipal cu chefia imediata e pelo exato
tempo por ele determinado.

Art. 14. Somente serada admitida a prestagido de servigos extraordinarios aos
sabados, domingos e feriados nos seguintes casos:

l. Atividades essenciais que naoc possam ser realizadas em dias Oteis;

I. Eventos gque ocorram nesses dias, desde gue naoc seja possivel adotar
escala de revezamento;
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I1l. Situagbes gue regueiram imediato atendimento, decorrentes de fatos
supervenientes.

Art. 15. O pagamento do servigo extraordindario sera efetuado em folha de
pagamento obedecendo © cronograma de fechamento da folha peloc Setor de
Recursos Humanos da Prefeitura.

Art. 16. O Secretario Municipal ou chefia imediata gque autorizar a realizagao
de horas extraordinarias ficara responsavel pela fiscalizagGo do cumprimento
destas pelo servidor, bem como, podera responder administrativamente, civil e/ou
penalmente pelas informagdes repassadas ao Setor de Recursos Humanos da
Prefeitura.

Art. 17. Para os servidores gue se submetam ao controle de jornada atraves
do Ponto Biometrico Digital, fica vedado o pagamento de horas extras sem o
devido registro no Controle de Ponto.

Art. 18. Nos casos de faltas., atlrasos, auséncias e saidas antecipadas
injustificados, o servidor perdera a remunearagao do periodo correspondente.

Art. 19. As ocorréncias de atrasos e faltas serdaoc consideradas gquando da
Avaliagdo de Desempenho Individual.

Art. 20. Para a efetiva aplicagao deste Decreto, além do disposto na Lei
Complementar n® 011/2009 e outras gue disponham sobre a matéria, aplica-se o
disposto no Decreto Municipal n® 042/2021, em anexo, que & parte integrante
deste Decreto.

Art. 20. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao, retroagindo
os seus efeitos a 01 de dezembro de 2021.

Art. 21. Revogam-se as disposigbes em contrario.
Cumpra-se, Registre-se e Publique-se.

Itabaiana/SE, 29 de dezembro de 2021.
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ADAILTON RESENDE SOUSA
Prefeito do Municipio de ltabaiana/SE

ICP

Brasil

Diario Oficial Assinado Eletronicamente com Certificado Padrdo ICP- A Prefeitura do Municipio de Itabaiana garante a autenticidade
Brasil e Protocolado com Carimbo de Tempo SCT de acordo com a deste documento, desde que visualizado através do site
Medida Proviséria 2200-2 do Art. 102 de 24.08.01 da ICP-Brasil. www.itabaiana.se.gov.br

Pagina 15



