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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO

PORTARIA N° 40/2019 — SADPLAN

“Dispbe sobre o registro, controle e
apuragdo de frequéncia dos servidores
publicos municipais”.

A Secretaria Municipal de Administracdo e Planejamento de Santo Anténio do
Descoberto - GO, no uso de suas atribuigcdes legais;

CONSIDERANDO o artigo 37 da Constituicao Federal que trata dos principios e
disposigdes gerais normativas que regem a Administracdo Publica dos entes
politicos;

CONSIDERANDO a Lei Municipal N° 180/1993 que institui o Regime Juridico

Unico dos servidores publicos deste municipio;

CONSIDERANDO a necessidade de uniformizar as normas relativas ao registro,

controle e apuracéo de frequéncia dos servidores publicos municipais do Poder
Executivo;

RESOLVE:

Art. 1° - Fica instituido, no ambito do Governo Municipal de Santo Anténio do
Descoberto - GO, o Registro Eletrénico de Ponto, através da identificagéo
biométrica, para o controle de frequéncia do servidor.

Paragrafo Gnico. Sera responsabilizado nos termos da Lei, inclusive em agao
regressiva, o servidor que causar dano ao relégio de ponto eletrénico.

Art. 2°- Os procedimentos para o controle eletronico de frequéncia e aferi¢ao do
cumprimento do horéario de trabalho dos servidores da Administragéo Publica
Municipal sdo disciplinados por esta Portaria, em carater complementar as demais
disposigdes que disciplinam o controle de frequéncia dos servidores municipais,
em especial a Lei Municipal n® 180/1993.

Paragrafo Unico. Sdo considerados como servidores da Administragao Puablica
Municipal os servidores efetivos, os requisitados de outros 6rgaos, os ocupantes
de cargos comissionados e os de contratos temporarios.
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Art. 3°- Ponto € o registro de todas as entradas e saidas do servidor em seu érgao

ou entidade de trabalho, por meio do qual se verifica, diariamente, a sua
frequéncia.

§1° - O registro das entradas e saidas do servidor devera ser efetuado, ainda que
sejam nas hipoteses de atrasos, saidas antecipadas e intermediarias, cujas
ocorréncias deverao ser registradas na Folha de Justificativa de Frequéncia, que
sera fornecida e preenchida pela Chefia Imediata do servidor.

§2°- Podera ser deferida pelo Prefeito ou pelo Titular da Secretaria Municipal de
Administragéo e Planejamento a dispensa do registro do ponto de que trata este

artigo, em vista de atividades institucionais exercidas em carater diario ou
eventual.

Art. 4°- Competem aos titulares das Secretarias e Autarquias Municipais, sob
pena de responsabilidade, exigir a rigorosa observancia das normas
estabelecidas para o registro, controle e apuracao da frequéncia dos servidores.

Art. 5°- Compete a chefia imediata controlar e fiscalizar a frequéncia dos
servidores lotados em cada secretaria e autarquia, bem como o cumprimento da
carga horaria de trabalho, cabendo-lhe adotar todas as medidas necessarias para
garantir o fiel cumprimento das normas disciplinadoras da matéria.

Paragrafo unico. Considera-se chefia imediata, para efeito desta Portaria, o
titular de cada unidade administrativa ou aquele a quem for delegada essa
atribuicao, formalmente, pelo dirigente maximo de cada 6rgao ou entidade.

Art. 6°- Compete ao servidor, sob pena de responsabilidade, o fiel cumprimento
das normas estabelecidas para o registro de sua frequéncia.

Art. 7°- Fica a Secretaria Municipal de Administracdo e Planejamento e a
Superintendéncia de Gestdo de Pessoas responsaveis por orientar, informar e
difundir aos dirigentes das unidades administrativas do municipio a correta
aplicagdo do disposto nesta Portaria.

Paragrafo Unico. Cabe a Superintendéncia de Gestao de Pessoas proceder a
apuracéo da frequéncia usando de transparéncia e seguranca através da base de
dados do sistema de Ponto Eletrénico.

Art. 8°- Compete ao servidor:

| - registrar, por meio da leitura de suas digitais, os movimentos de entrada e saida
do trabalho, indicados nos artigos e incisos desta Portaria;

Il - apresentar, a chefia imediata e & Geréncia de Controle de Ponto e Efetividade,

os documentos que justifiquem as eventuais auséncias amparadas por
disposigcdes normativas, inclusive as relacionadas as disposi¢des da Lei n® 180/93;
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Il - promover o acompanhamento dos registros de sua frequéncia,
responsabilizando-se pelo controle de sua jornada regulamentar e assinar, até o

5° (quinto) dia util do més subsequente, o seu Espelho de Ponto Eletrénico junto
a chefia imediata;

IV - comunicar imediatamente a Geréncia de Controle de Ponto e Efetividade
quaisquer problemas na leitura de sua biometria ou, ainda, defeitos no
equipamento para que sejam tomadas as devidas providéncias.

Art. 9°. Compete a Chefia Imediata:
| - orientar os servidores para o fiel cumprimento do disposto nesta Portaria;

Il - justificar e tratar as ocorréncias geradas no ponto eletrénico dos servidores no
ambito da sua competéncia até o 2° (segundo) dia atil do més subsequente
respeitando as regras desta Portaria;

Il - validar e encaminhar, a Geréncia de Controle de Ponto e Efetividade, os
Espelhos de Ponto Eletrénico dos servidores, até o 5° (quinto) dia atil do més
subsequente, para conferéncia, registros e langamentos no sistema.

Art. 10. Compete a Superintendéncia de Gestdo de Pessoas e a Geréncia de
Controle de Ponto e Efetividade:

| - promover a gestéo local do Sistema de Registro de Frequéncia (SISREF);

Il - cobrar e controlar a entrega dos Espelhos de Ponto Eletronico dos servidores
garantindo o recebimento no prazo estipulado nesta Portaria com as devidas
assinaturas dos responsaveis;

Il - responsabilizar-se pela guarda e manutengéo dos Relatérios de Frequéncia
Individuais com vista ao controle interno, externo e disciplinar, quando assim
solicitados;

IV - registrar no SISREF as ocorréncias que lhe competem;

V — promover o acompanhamento regular dos registros de frequéncia dos
servidores, responsabilizando-se pelo controle da jornada regulamentar
estipulada por Lei;

VI - informar imediatamente ao Departamento de Sindicancia quaisquer infragdes
disciplinares relacionadas ao registro de frequéncia dos servidores lotados em
suas respectivas Unidades.
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Art. 11 - O disposto nesta Portaria ndo se aplica ao Prefeito, Vice-Prefeito,
Secretarios Municipais, Titulares Autarquias, Superintendentes Gerais,
Procurador Geral do Municipio e Subprocuradores, devido a natureza dos cargos.

Art. 12 - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 13 - Revogam-se as disposigdes em contrario.

GABINETE DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO E
PLANEJAMENTO DE SANTO ANTONIO DO DESCOBERTO - GO, ao 1°
(primeiro) dia do més de julho de dois mil e dezenove.

Secretaria Muni



