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RES. 153, ITEM - 28

DECLARACAO

Itapissuma, 15 de fevereiro de 2022.

Declaro para os devidos fins de comprovagdo que, no final do exercicio de 2021, a
Controladoria Municipal se certificando da deficiéncia no conitrole de frequéncia dos
servidores, criou uma portaria n® 003/2021, de 29 de dezembro de 2021(anexo), que
dispde sobre o registro, controle e apuragdo de frequéncia dos servidores publicos
municipais do poder executivo e da outras providencias.

1A
Ronaldo'Hen%qae/da Silva

Controlador Geral do Municipio

PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPISSUMA
CNPJ: 08.637.399/0001-28
RUA MANOEL LOURENGO, 16 — CENTRO — ITAPISSUMA/PE — CEP: 53.700-000
FONE: 81 3548-1647 / 81 3548-1156
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Prefeitura Municipal de Itani
Cogoissects cipal de itapissuma | by
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EmetT ;L ;92052.{
PORTARIA N° 003/2021 G

“DISPOE SOBRE O REGISTRO, CONTROLE E APURACAO DE FREQUENCIA
DOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPAIS DO PODER EXECUTIVO E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS”.

CONSIDERANDO: O Ponto & o registro de todas as entradas e saidas do servidor em
seu 6rgao ou entidade de exercicio, por meio do qual se verifica, diariamente, a sua
frequéncia.

CONSIDERANDO: a necessidade de uniformizar as normas relativas ao registro,

controle e apuracdo de frequéncia dos servidores publicos municipais do Poder
Executivo,

RESOLVE:
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| - DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° - O controle de frequéncia do servidor publico da Administracdo Direta do
Poder Executivo far-se-a por meio de registro eletronico de ponto, ressalvados os
setores onde nao ha, ainda, a implantagdo do instrumento préprio, que utilizarao,
portanto, o registro e a apuragéo de frequéncia por meio de livro de ponto.

Art. 2° - O disposto neste artigo ndo se aplica ao Prefeito e Vice-Prefeito do
Municipio, Secretarios Municipais, Procuradores Juridico, Advagados do Municipio,
Assessores de Procurador, Diretores e Gerentes.

Art. 3° - Competem aos gestores das Secretarias Municipais exigirem a rigorosa
observancia das normas estabelecidas para o registro, controle e apuragao da
frequéncia dos servidores.

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
todas as medidas necessarias para garantir o fiel cumprimento das normas
disciplinadoras da matéria, sob pena de ser responsabilizado administrativamente.

Paragrafo Unico - Considera-se chefia imediata, para efeito desta Portaria, o gestor
de cada unidade administrativa ou aguele a quem for delegada, formalmente, pelo
dirigente maximo do érgao ou entidade, as fungdes previstas no caput deste artigo.
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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° - Fica a Secretaria Municipal de Administrag@o responsavel por orientar,
informar e difundir os dirigentes das unidades para a correta aplicagao do disposto
nesta Portaria.

Paragrafo Unico - Cabe a Secretaria Municipal de Administragac proceder &
apuragio da frequéncia usando da transparéncia e seguranga, através da base de
dados do sistema de Ponto Eletrénico/livro de ponto.

Il - DO REGISTRO ELETRONICO DE PONTO

Art. 7° - Fica instituido, no &mbito da Prefeitura Municipal de Iltapissuma, o Registro
Eletrénico de Ponto/Livro de Ponto, através da identificagao biométrica/assinatura de
préprio punho, para o controle de frequéncia do servidor.

Paragrafo Unico - Sera responsabilizado administrativamente o servidor que causar
danos ao relogio eletrénico, devendo ser aberto processo administrativo disciplinar
para apuragdo dos fatos, registro mediante Boletim de Ocorréncia, sem prejuizo de
demais cominagdes de natureza civil e criminal.
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Art. 8° - No 1° (primeiro) més de funcionamento do ponto eletrénico, o controle da
frequéncia do servidor publico municipal far-se-a por meio de registro eletrénico de
ponto e de Livro de Ponto, por se tratar de periodo experimental e de adaptacao.

Il - DO HORARIO DE TRABALHO

Art. 10 - O horario de trabalho dos servidores do Poder Executivo, independente da
jornada a que se submeta o servidor, seré cumprido entre 07:00h e 19:00h.

§ 1° - O horéario previsto no caput ndo se aplica as jornadas especiais, as quais
observarao as situactes que exijam adequagao da jornada de trabalho e do

controle de ponto, em razdo da natureza e das peculiaridades das atividades
desenvolvidas.

§ 2° - Fica estipulado 15(quinze) minutos antes ou apos do horario de inicio da
jornada de trabalho para registro do ponto como tolerancia.

Art. 11 - O horario do servidor sujeito & jornada de trabalho de 08 (oito) e 07 (sete)
horas diarias sera cumprido em daois turnos. P
P ZN
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§ 1° - O inicio da jornada diaria de trabalho devera ser registrado a partir das 07:00 h
e o término da jornada a partir das 17:00 h.

§ 2° - O inicio e o final do intervalo destinado ac almogo dever&o ser registrados
dentro do periodo de 11:00h as 15:00h, respeitado o minimo de 01 (uma) hora e no
maximo de 2 (duas) horas;

§ 3° - O intervalo minimo de almogo sera automaticamente gerado e registrado para o
servidor sujeito ao controle eletrénico de acesso, ainda que o mesmo nao se ausente
de seu orgéo ou entidade de exercicio no periodo previsto.

§ 4° - Por necessidade do servico e mediante autorizagéo da chefia imediata, o
disposto neste artigo podera sofrer alteragGes.

Art. 12 - O servidor que comparecer ao 6rgao ou entidade apds o horario de inicio de
seu turno de trabalho, ou sair antes do horario previsto para o término do mesmo,
utilizara, obrigatoriamente, para registro de sua entrada ou saida, a Folha de
Justificativa de Frequéncia conforme modelo constante do ANEXO | desta Portaria.

§ 1° - As horas nao compensadas referentes a atrasos, saidas antecipadas,
auséncias justificadas e as faltas serdo objeto de desconto na remuneragédo do
servidor no més subsequente ao da apuragao.
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§ 2° - A alteragao no horario de trabalho & condicionada & autorizagao prévia da chefia
imediata.

Art. 13 - Cada setor da Prefeitura devera emitir & enviar, mensalmente, & Secretaria
de Administragdo, até do dia 10 (dez) de cada més:

| - Folha Individual de Pontc devidamente assinada pelo servidor e pela chefia
imediata;

Il - Espelho de Ponto, expressando a apuragdo dos registros, ocorréncias e
justificativas referentes a frequéncia do servidor, o qual devera ser assinado pelo
servidor e pela chefia imediata ou responsavel;
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lll - Folha de Justificativa de Frequéncia, na qual serao identificadas todas as
ocorréncias relativas a frequéncia do servidor naquele periodo, na forma do ANEXO
I, que sera fornecida pela Chefia Imediata(Secretario), quando for o caso.

Art. 14 - Em cada unidade administrativa sera afixado, em local visivel, quadro de
horarios dos servidores que ali prestam servigos, conforme modelo constante no
ANEXO Ill desta Portaria, no qual serdo consignados os seguintes dados:

| - nomes, cargos, fungdes e nimercs de matricula;
905, fungoe )
4 ol
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Il - horarios de trabalho;
[l - adaptagtes de cargas horarias legalmente previstas.

Art. 15 - Em qualquer das modalidades utilizadas para o registro da frequéncia, as
atividades realizadas fora da unidade administrativa de exercicio do servidor deverao
ser relatadas no formulario constante do Anexc | desta Portaria, anexando a
comprovacao ef/ou justificativa.

Art. 16 — Fica estabelecido o prazo de 45 (quarenta e cinco) dias para
regulamentacao desta Portaria, contades da sua publicagéo.

Art. 17 — Revogadas as disposigdes em contrario esta Portaria entra em vigor na data
de sua publicagao.

Prefeitura Municipal de Itapissuma, 29 dezen}t{:rt de 2021.

RONALDOH IQUE DA SILVA
Controlador Municipal

o
Q
g
3
g
o
>
8.
p}
g
o
9
Q.
5
3
2
@
B
o]
A
us]
g
m
2
_|
m
P4
@]
Y]
(e}
sl
—
T
(@]

:[,::
?é
é
5
2
oy
8
=)
®
B
8
<
=3
3
<
<
2
o
o}
o
o
Q
2
Q
[}
=%
o
(=%
o}
o)
c
3
2
IS}
%
g
w
©
o
®
SN
¥
o
=
1
@
4
o
=
o
8
=
2
Q.
o

Yl
PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPISSUMA | { Uj
CNPJ: 08.637.399/0001-28 N 4

RUA MANDEL LOURENCO, 16 — CENTRO — ITAPISSUMA/PE — CEP: 53.700-000
FOME: 81 3548-1647 / 81 3548-1156



y 4 F de 214 | cCONTROLADORIA
e 5 o sl S T B

COM O POVO PARA SEGLIR AVARNCAMNDO.

PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPISSUMA

:I:::
%
2
=
5
2
oy
8
=)
®
B
Q
2
g
2
9
<
QD
o)
o]
S
I3
(@]
s
Q
°
o
5]
o
Q
e
3
2
Q
%
g
o
©
S
®
o
3
o
=
@
hy
o
=
o
&
=
)
<8
o

ANEXO |
=~ | RELATORIO DE ATIVIDADES
Ibﬁ,w ii SERVICOS EXTERNOS
NOME DOI{;.;':';ERF\RSSF:&T e : MATRICULA
UNIDADE DE EXERCICIO DO(A} SERVIDOR(A} ) MES/AND
DATA I-_IC)__BARIO LOCAL DO EVENTO E ATIVIDADES DESENVOLVIDAS
N— )
| e
I o |
| | iy -
/ / / /
= BATA ASS. DO SERVIDOR(A) DATA ASS. DA CHEFIA
) . IMEDIATA
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