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ATOS DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL DE
LASTRO
PORTARIA PML SMS N°001/2017 GS

A SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE DE LASTRO/PB
no uso de suas atribuigdes legais conferidas pela Lei Organica do
Municipio e,

CONSIDERANDO a necessidade de organizagdo da atividade
administrativa,

CONSIDERANDO que é dever do servidor publico ser assiduo e
pontual no servico, conforme Lei Complementar n® 232/2005,

CONSIDERANDO a necessidade de modernizar e otimizar o
controle de frequéncia dos servidores que desempenham suas
funcdes perante a Administracdo Publica Municipal,

CONSIDERANDO a conveniéncia de padroniza¢do do horéario de
expediente e de atendimento ao publico,

CONSIDERANDO a orientacdo do Ministério Publico Federal
quanto a utilizagéo de registro eletrdnico biométrico nos servicos de
salde da Atencéo Basica nos municipios paraibanos, e, por fim,

RESOLVE:

Art. 1. Definir as diretrizes para a utilizacdo do sistema eletronico
biométrico de controle de frequéncia dos servidores municipais da
Secretaria Municipal de Saide de Lastro — PB, nos termos dos
Anexos desta Portaria.

Paragrafo Unico: O registro eletrdnico biométrico de frequéncia de
servidores de carreira e prestadores da Secretaria Municipal de
Salde de Lastro — PB, obedecera as normativas propostas no
Decreto do Poder Executivo Municipal n°® 033/2017, de 01 de
Setembro de 2017, servindo esta portaria para regular as
especificidades dos servicos de saude e seus diversos regimes de
trabalho.

Art. 2. Esta Portaria entra em vigor da data de sua publicacéo,
ficando revogadas as disposi¢des em contrério.

Lastro/PB, 01 de Setembro de 2017.

Francisco Tavares Sobrinho
Secretario Municipal de Saude
ANEXO |

DIRETRIZES GERAIS PARA O REGISTRO DE
FREQUENCIA DOS SERVIDORES DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE SAUDE

CONSIDERAGOES INICIAIS

O registro da frequéncia de todos os servidores municipais lotados
na Secretaria Municipal de Salde (SMS) faz-se obrigatorio,
seguindo as especificidades descritas neste anexo.

O registro no ambito da Secretaria Municipal de Salde dar-se-a de
duas formas:

a) Registro Eletronico Biométrico de Frequéncia, e
b) Registro Manual de Frequéncia em Livro de Ponto.

A metodologia prioritaria a ser utilizada para registro da frequéncia
dos servidores da SMS trata-se do Registro Eletrénico Biométrico
de Frequéncia, estando autorizada a utilizacdo do Registro Manual
de Frequéncia em Livro de Ponto para situagbes pontualmente
descritas no presente anexo da Portaria n® 001/2017 GSMS.

DEFINICAO DE COMPETENCIAS

1. COMPETENCIAS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

. Garantir mecanismos de funcionamento do Sistema
Eletronico de Registro de Frequéncia por Leitura Biométrica (e
demais métodos de registro) nos servigos de satde sob sua gestéo;

. Assegurar aos servidores os direitos definidos no Regime
Juridico Unico deste municipio;

. Julgar, em conjunto com a Secretaria Municipal de
Administracdo e auxilio da Procuradoria Geral do Municipio,
situacBes especificas referentes ao Sistema Eletronico de Registro
de Frequéncia por Leitura Biométrica (e demais métodos de
registro);

. Manter atualizadas as normativas que regulam no ambito
local o Sistema Eletronico de Registro de Frequéncia por Leitura
Biométrica em consonancia com as regras nacionais e municipais;

. Acompanhar o cadastramento dos servidores no Sistema
Eletronico de Registro de Frequéncia por Leitura Biométrica nos
servicos de salde sob sua gestdo, com o suporte técnico da
Secretaria de Administracdo Geréncia de Informacdo e Regulacdo
em Salde e o acompanhamento da Secretaria Municipal de
Administrac&o;

. Receber solicitagbes de justificativas de faltas, atrasos e
saidas antecipadas de servidores sob sua gestdo emitindo pareceres
necessarios quando solicitados pelos superiores hierarquicos;

. Encaminhar a Secretaria Municipal de Administragdo, o
extrato da frequéncia de cada servico sob sua gestdo até o 30° dia
Gtil de cada més, para elaboragdo da folha de pagamentos, garantia
da creditacdo de proventos dos servidores da salde e desconto de
faltas seguindo o seguinte critério:

» AS FALTAS DOS SERVIDORES SEM PREVIA
JUSTIFICATIVA AO SETOR COMPETENTE SERAO
CREDITADAS DENTRO DO MES TRABALHADO. AS
FALTAS JUSTIFICADAS E  DEVIDAMENTE
AUTORIZADAS PELA SECRETARIA MUNICIPAL
DE SAUDE SERAO CREDITADAS NO MES
SUBSEQUENTE;
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. Cooperar com a Secretaria Municipal de Administracdo na
emissdo de julgamentos e pareceres de situagdes especificas
referentes ao Sistema Eletrdnico de Registro de Frequéncia por
Leitura Biométrica (e demais métodos de registro);

. Participar da atualizagdo das normativas locais que
regulam o Sistema Eletr6nico de Registro de Frequéncia por Leitura
Biométrica em consonancia com as regras nacionais e municipais;

. Fazer cumprir na integra esta Portaria.

DIRETRIZES ESPECIFICAS PARA O REGISTRO DE
FREQUENCIA

A) Registro eletronico biométrico da frequéncia dos
servidores do nivel central da Secretaria Municipal de Saude (SMS)

Todos os servidores de carreira e prestadores de servigos
contratados por excepcional interesse publico, que atuam na sede
administrativa da SMS devem registrar o ponto, por leitura
biométrica, diariamente, obedecendo aos seguintes horérios:

. Turno matutino
Horério de entrada: 07h30min
Horério de saida: 11h30min

. Turno vespertino
Horério de entrada: 13h00min
Horério de saida: 17h00min

B) Registro eletronico biométrico da frequéncia dos
servidores da Atencdo Basica

Estratégia Saide da Familia (ESF)

Todos os servidores que atuam na ESF lotados em unidades da zona
urbana do municipio e na Unidade Ancora deverdo fazer o registro
eletronico do ponto em suas respectivas unidades de trabalho
obedecendo aos horéarios de entrada e saida em cada turno de
Servigo.

Aos agentes comunitérios de saude (ACS) residentes na zona urbana
e rural do municipio fardo o registro de frequéncia na Unidade de
Saide na qual estdo lotados, duas vezes por semana, no inicio do
turno matutino do primeiro dia Gtil da semana e ao final do turno
matutino do Ultimo dia atil da mesma semana, obrigando-se a
apresentar no Ultimo dia da semana, & Dire¢do da Unidade Basica de
Saude, a sua producdo de trabalho. Caso ndo haja a assinatura da sua
frequéncia nos dias especificados, sem justa causa, o servidor terd
apontada a respectiva falta e esta equivalera a semana integralmente.

Nucleo de Apoio a Saude da Familia (NASF)

Todos os servidores que atuam no NASF deverdo fazer o registro
eletrdnico do ponto na sede da Unidade Basica de Saude Avelino
Elias de Queiroga, obedecendo aos horéarios de entrada e saida em

conformidade com a carga horaria do servidor, obedecendo as
especificidades do servico (regime de escala e seus plantdes
semanais) definidos previamente pela Dire¢do da Unidade Bésica de
Saude com autorizagdo da Secretaria Municipal de Sade.

SOLICITAGAO DE JUSTIFICATIVA/ABONO PARA

FALTA, ATRASO OU SAIDA ANTECIPADA.

Aos servidores municipais é concedido o direito de solicitar
justificativa/abono para falta, atraso ou saida antecipada ao servico,
desde que obedegam a legislagdo vigente no pais, o Estatuto dos
Servidores Municipais, o Decreto do Executivo Municipal n°
033/2017 e a Portaria n° 001/2017 SMS nos termos do seu Anexo Il
(Formulério para solicitacdo de justificativa/abono para falta, atraso
ou saida antecipada).

A Secretaria Municipal de Saude disponibilizard em todos os
servicos de salde e sede administrativa formuldrios para solicitagdo
de justificativa/abono para falta, atraso ou saida antecipada do
servidor (Anexo Il). Tais instrumentos sé terdo validade no
atendimento da solicitacéo se apresentados ao superior imediato em
até dois dias uteis da ocorréncia.

Também estardo disponiveis nos servicos de salde e imdvel
administrativo da SMS livros para registro manual de ponto no
intuito de minimizar danos decorrentes de possiveis eventos que
impossibilitem o registro biométrico da frequéncia do servidor,
devendo tais ocorréncias serem comunicadas de modo formal ao
superior imediato através de formulario param justificativa para
registro manual da frequéncia do servidor (Anexo II).

CONSIDERACOES GERAIS E ADMINISTRATIVAS

Ficam autorizadas a Direcdo da Unidade Béasica de Saude
elaborarem Procedimentos Operacionais Padrdo (POP) para
definicdo de peculiaridades do registro de frequéncia dos servigos
sob sua gestdo, desde que tais procedimentos ndo descumpram o
Decreto do Executivo Municipal n® 033/2017 e a presente Portaria.

Quanto da realizacdo de agdes coletivas externas aos locais de
trabalho dos servidores da saude a exemplo de reunibes,
treinamentos, mobilizagBes entre outras, o registro da frequéncia do
servidor serd feito de forma manual em lista de presenca da
atividade, estando sob responsabilidade do coordenador e/ou
facilitador da agdo a entrega de copia ou formulario original ao
superior imediato assegurando o registro da participacéo do servidor
ao evento justificando assim o ndo registro da frequéncia na sua
unidade habitual de trabalho.

No caso de o servidor necessitar se ausentar do trabalho para
cumprir carga horaria de curso profissionalizante, curso superior,
estagio curricular, ou outros, devera compensar a sua jornada nos
outros dias da semana, apresentando requerimento prévio a
Secretaria Municipal de Salde e comprovando a necessidade da
compensagao, para que seja possivel justificar a auséncia do registro
do ponto biométrico.
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DECRETO PML GP N° 33/2017

Dispde sobre a implantacdo do Sistema de
Registro de Frequéncia Eletronico, estabelecendo
critérios basicos ao seu uso no ambito da
Administracdo Publica Municipal e da outras
providéncias.

O PREFEITO CONSTITUCIONAL DO MUNICIPIO DE
LASTRO, ESTADO DA PARAIBA no uso de suas atribui¢des
legais conferidas pela Lei Organica do Municipio e,

CONSIDERANDO a necessidade de organizagdo da atividade
administrativa,

CONSIDERANDO que é dever do servidor publico ser assiduo e
pontual no servico, conforme Lei Complementar n® 232/2005,

CONSIDERANDO a necessidade de modernizar e otimizar o
controle de frequéncia dos servidores que desempenham suas
funcdes perante a Administragdo Pdblica Municipal,

CONSIDERANDO a conveniéncia de padronizacdo do horério de
expediente e de atendimento ao publico,

CONSIDERANDO a orientagdo do Ministério Publico Federal
quanto a utilizagdo de registro eletrdnico biométrico nos servicos de
salde da Atencéo Basica nos municipios paraibanos, e, por fim,

CONSIDERANDO o interesse publico em questéo,
RESOLVE:

Art. 1. O horério de expediente das reparti¢des pablicas vinculadas
ao municipio de Lastro fica estabelecido no periodo das 7h30min as
11h30min e das 13h as 17h.

Art. 2°. Fica implantado o Sistema de Registro de Frequéncia
Eletronico por Leitura Biométrica, no a&mbito da Secretaria
Municipal de Saude, cujas orientagdes basicas serdo regidas por este
Decreto.

Paragrafo Unico: O registro do ponto no sistema ficara disponivel
das 7h30min as 17h45min de segunda a sexta-feira, sendo
possibilitado ao servidor efetua-lo fora desse horério quando suas
atribuicGes exigirem horario diferenciado, ou em casos excepcionais
devidamente autorizados pelo Diretor-Chefe da reparticdo a qual
vinculado, hipdtese em que o servidor poderéa ser cadastrado para tal
fim.

Art. 3°. O registro de frequéncia do servidor sera feito por
intermédio do Sistema de Registro de Frequéncia, através da
insercdo de impressdo digital, devidamente individualizado nos
orgdos da Secretaria Municipal de Satde, compativel com o sistema

da folha de pagamento do pessoal, que sera alimentado
automaticamente via rede mundial de computadores (Internet).

§ 1° Os orgdos de que trata o “caput” deste artigo, que ndo
dispuserem do sistema de registro eletrbnico de frequéncia,
computardo provisoriamente a presenca do servidor mediante o
registro em folha individual de frequéncia, na qual devera constar a
ciéncia da Direcdo da Unidade Basica de Saude e as informagdes
das ocorréncias verificadas.

§ 2° Nos Casos de impossibilidade de registro eletronico de
frequéncia em decorréncia de problemas tecnoldgicos, estes, sO
serdo reconhecidos mediante a confirmagdo do defeito ou falha
atestada pelo servidor responsdvel pela implantacdo e
gerenciamento do programa.

§ 3° O afastamento injustificado implicard na perda integral do
vencimento diario, sendo descontado dentro do més trabalhado.

§ 4° A auséncia de registro no sistema eletronico de frequéncia, cuja
falta ndo tenha sido justificada ou ocasionada por problemas no
sistema, implicard em desconto por turno ou dia correspondente.

Art. 4° Para efeito do registro eletrdnico de frequéncia deve se
observar:

I — O horério de Entrada ou Saida podera variar em até 15 (quinze)
minutos por dia, em relacdo aos horarios de expediente
estabelecidos neste Decreto, devendo ser compensado até o final do
dia no qual ocorrer o atraso, observado o limite maximo de 02
(duas) ocorréncias por més.

Il — A marcacéao de tempo excedente a jornada ou ao horario padrdo
de trabalho somente serd considerada servigo extraordinario quando
previamente autorizada por quem de direito.

Il — O intervalo para refeicdo ndo podera ser inferior & uma hora,
caso em que fica vedado o registro de ponto, nem superior a duas
horas, sendo computado o devido atraso na frequéncia.

IV — A auséncia de registro no inicio ou final de qualquer turno de
expediente implicara no desconto de meia falta por periodo, caso
ndo seja justificada pelo servidor e homologada pela Diretora da
Unidade Basica de Salde, até o prazo definido no inciso VI deste
artigo.

V — A compensacdo de horario somente serd possivel nos casos
previstos neste Decreto, se houver.

VI — Até o trigésimo dia util de cada més ocorreré o fechamento da
frequéncia mensal do servidor com envio das informagdes a folha de
pagamento.
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VIl — As faltas justificadas que forem apontadas no més em curso
serdo descontadas no més subsequente. As faltas sem prévia
justificativa serdo descontadas dentro do més trabalhado.

Art. 5° - O sistema de registro eletronico de frequéncia permitira ao
servidor visualizar sua frequéncia diaria, o que possibilitara a
regularizacdo prévia de possiveis registros contrarios ao
estabelecido neste Decreto.

Paragrafo Unico — E de inteira responsabilidade do servidor
publico o controle diario de sua frequéncia.

Art. 6° - No horério de expediente ndo é permitida a realizacdo por
servidor, de quaisquer afazeres estranhos ao servigo do setor.

Art. 7° - Sera concedido, durante o expediente, o tempo de 10 (dez)
minutos por turno para lanche, cabendo a Diretora da Unidade
Bésica de Saude o escalonamento dos seus servidores, de forma a
evitar o esvaziamento do respectivo setor de trabalho.

Art. 8° - Sera considerada falta ao servico, a auséncia do registro do
servidor no sistema eletronico de controle de frequéncia sem a
prévia autorizacdo da chefia imediata, devendo ser observado o que
determina o Estatuto do Servidor deste municipio.

Art. 9° - Compete a Secretaria Municipal de Salde, por meio de
seus departamentos e respectivas areas técnicas, realizar o controle
do Sistema Eletrénico de Frequéncia, devendo, em caso de faltas ou
atrasos ndo abonados. Encaminhd-los & Secretaria de
Administragdo, para proceder aos descontos remuneratorios.

Art. 10° — A Secretaria Administracdo devera cientificar o servidor
sobre a ocorréncia de faltas ou outras situagdes ensejadores de
desconto da remunerag8o, para que este, querendo no prazo de 02
(dois) dias uteis, justifique a ocorréncia.

Art. 11° - A justificativa do servidor deverd ser analisada pela
respectiva Secretaria Municipal de Salde e em caso de argumentos
apresentados ndo sejam acolhidos, serd o fato comunicado a
Secretaria de Administracdo do municipio para a efetivagdo dos
descontos e anotac¢do nos assentos funcionais do servidor, dando-se
ciéncia a este através do sistema eletrbnico de controle de
frequéncia.

CAPITULO 11
DA COMPENSACAO DE HORAS
Art. 12° - Para fins de compensagdo consideram-se 0s acréscimos a
jornada de trabalho até o limite de 12 (doze) horas mensais, quando
devidamente autorizados pela Secretaria Municipal de Salde para

suprir transitoriamente eventual necessidade de servico.

Art. 13° - Poderdo, tambhém, ser compensadas as faltas ou auséncias
deferidas e justificadas pela Secretaria Municipal de Sa(de até o

més seguinte ao da ocorréncia, sendo vedado o aproveitamento do
periodo ndo utilizado nos meses posteriores, ou seja, a compensagao
somente podera ocorrer no més seguinte ao que houve o acimulo de
horas.

Paragrafo Unico — As entradas tardias ou saidas antecipadas que
ndo causam prejuizos ao servigo, reconhecidas pela Secretaria
Municipal de Sadde e que ndo evidenciam conduta habitual, deverdo
ser compensadas até o final do més da ocorréncia.

Art. 14 — Ndo serdo compensadas as auséncias relativas as:

I — Incapacidade por doenca pessoal ou familiar, integrando a
realizacdo de consultas ou exames médicos e odontolégicos, até o
limite estabelecido em legislacdo especifica, comprovada pela
apresentacdo de atestado médico ou requisicdo de exame no
primeiro dia atil apds a ocorréncia;

Il — Direito concedido a servidora lactante nos termos da legislacao
em vigor;

111 — Doacéo de sangue, comprovada por documentagdo;

IV - Participacdo em Tribunal do Juri, comprovada mediante a
apresentacdo da notificacdo/intimagao/declaracdo do TRE;

V - Convocagdo do Tribunal Regional Eleitoral comprovada
mediante a apresentagdo da notificagdo/intimagdo/declaracdo do
TRE.

VI - Participardo em eventos de capacitagdo, previamente
autorizados, mediante apresenta¢do de documento comprobatdrio;

VII - Execucéo de servico externo;

VIII - Viagem a servigo.

Paragrafo Unico. Ndo terd direito a compensagdo de horas
excedentes o servidor ocupante de cargo de provimento em
comisséo ou em funcéo de direcéo ou chefia.

Art. 15. A compensagdo a que se refere este capitulo se dard a
critério da chefia imediata com a dispensa do servidor em horas
fracionadas, dias ou plantdes de trabalho e devera ocorrer até o final
do més subsequente.

Art. 16. Em nenhuma hipétese as horas excedentes de trabalho
serdo remuneradas como hora-extra, devendo ser compensadas nos
termos deste Decreto.

CAPITULO I11

DO PONTO FACULTATIVO
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Art. 17. O ponto facultativo, conforme decretado pelo Chefe do
Poder Executivo, ndo é aplicado nas unidades que desenvolvem
servigos ou atividades considerados de natureza essencial, ou que
tenham jornada de trabalho estabelecida em regime de plantéo.

§ 1° A carga horédria suspensa no ponto facultativo poderd ser
compensada de acordo com o ato do Chefe do poder executivo.

§ 2° A compensacéo da carga horéria suspensa serd realizada apenas
por aquele que usufruiu o ponto facultativo, caso ndo tenha sido
dispensado pelo chefe do Poder executivo.

CAPITULO IV
DAS PENALIDADES

Art. 18. O ndo cumprimento integral da jornada de trabalho mensal
ou compensacdo de horas até o término do més subsequente ao da
falta homologada implicara na perda de vencimentos.

Art.19. Constituira falta grave, punivel na forma da lei:

I - Causar danos aos equipamentos e programas utilizados para o
registro eletrdnico de ponto;

Il - Registrar a frequéncia de outro servidor sob quaisquer
circunstancias; e

111 - N&o cumprir as normas estabelecidas neste Decreto.

Art. 20. A frequéncia em desacordo com as disposi¢cdes deste
Decreto sujeitard o servidor e a chefia imediata as sancdes
disciplinares cabiveis, previstas também no Estatuto do Servidor.

Art. 21. O descumprimento, fraude ou burla aos preceitos
estabelecidos neste Decreto poderdo ser caracterizados como
infragBes sujeitas a penalidades administrativas, pelas quais deverdo
ser responsabilizados os autores do fato e 0s seus respectivos
cumplices, apds a devida apuragéo.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 22. A Secretaria Municipal de Sadde e da Administracdo cabe
fazer cumprir o disposto neste Decreto, sem prejuizo do
funcionamento dos servicos essenciais afetos as respectivas areas de
competéncia.

Art. 23. A implantacdo do registro eletrdnico de frequéncia, em
vigor no municipio, seré regido a partir da publicagdo deste Decreto,
devendo, o titular da pasta desenvolver todas as questdes constantes
deste documento.

Art.24. As diretrizes sobre a utilizagdo do sistema eletronico de
controle de frequéncia e demais orientagdes sobre os servidores que
deverdo ser cadastrados no respectivo sistema, bem como os locais
de registro do ponto e demais especificidades, deverdo ser tratados
por meio de portaria expedida pela propria Secretaria Municipal de
Saude.

Art. 25. Os casos omissos serdo resolvidos pela Secretaria
Municipal de Administragdo, 6rgdo normativo da Prefeitura
Municipal, em conjunto com a Secretaria Municipal de Salde e o
servidor responsavel pelo gerenciamento do registro eletrdnico de
frequéncia (leitura biométrica).

Art. 26. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo,
revogadas as disposi¢es em contrario.

Gabinete do Prefeito Constitucional de Lastro/PB, 01 de Setembro
de 2017.

Athaide Gongalves Diniz
Prefeito Constitucional
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