ESTADO DE SERGIPE

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARACAJU
FUNDAT - Fundacao Municipal de Formacéao para o Trabalho

PORTARIA NORMATIVA N° 168/2019

A Presidente da Fundagdo Municipal de Formacéo Para o Trabalho —
FUNDAT, no uso de suas atribuicdes, conferidas pelo art. 13, inciso IV, da Lei
Municipal n°® 4.368, de 02 de maio de 2013 e, considerando a conveniéncia em adaptar o
sistema de controle de ponto e acesso ao horario de funcionamento dos Orgéos do Poder

Executivo Municipal de Aracaju, estabelecido pelo Decreto n° 5.434/2017;

Considerando o art. 21, da Lei Complementar n°® 153 de 08 de junho de
2016 (Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Aracaju), o qual institui que o

expediente dos funcionarios publicos civis seré de 06 (seis) horas diérias;

Considerando a necessidade de orientar os servidores da FUNDAT quanto a
operacionalizacdo das atividades relativas ao registro de frequéncia, jornada de trabalho

e banco de horas;

Considerando que a assiduidade e a pontualidade séo deveres dos servidores
publicos do Municipio de Aracaju, nos termos do art. 116, inciso X, da Lei
Complementar n° 153, de 08 de Junho de 2016 (Estatuto dos Servidores Publicos do

Municipio de Aracaju);

RESOLVE:

Art. 1° Normatizar o controle de ponto, da jornada de trabalho e do banco
de horas dos Servidores da FUNDAT regulam-se por esta Portaria e pelo Decreto n°
5.850/20109.

8 1° O ponto sera gerenciado por software e equipamentos especificos que
utilizardo tecnologia de biometria digital, isto é, reconhecerdo os servidores da
FUNDAT por meio de sua digital.
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8 2° Nos casos devidamente comprovados de servidores com perda das
digitais, impossibilitando a identificacdo pelo sistema biométrico, o registro de
frequéncia sera efetuado mediante digitacdo da matricula, do uso do cartdo funcional ou
de instrumento congénere.

8 3% Os equipamentos instalados ficardo sob a fiscalizagdo e
responsabilidade dos coordenadores e/ou responsaveis de cada unidade.

Paragrafo Gnico. Fica autorizada a utilizacdo do registro funcional do
servidor, mediante folha de frequéncia individual, no caso de impossibilidade
justificada do seu registro biométrico e, excepcionalmente, nas seguintes hipéteses:

- Quando ocorrer dano material no equipamento de registro

eletronico;

- Na falta de energia.

DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 2° A jornada de trabalho serd de 08 (oito) horas, em expediente
definido de acordo com a conveniéncia administrativa, observado o cargo, a funcéo, a
lotacdo/localidade dos servidores e respectiva legislacao.

8 1° Terdo jornada de trabalho de 04 (quatro) horas os estagiarios.

8 2° A mudanca de turno do servidor ou estagiario devera ser solicitada, de
forma fundamentada, ao superior hierarquico, que comunicara a alteracéo e solicitara o

ajuste no sistema a Coordenadoria de Gestdo de Pessoal.

DO PONTO

Art. 3° Considera-se ponto o registro de data/hora de entrada e de saida dos
Servidores da FUNDAT, diariamente e a cada turno, inclusive no horério de almogo,

para fins de controle de jornada de trabalho e remuneracé&o.

Art. 4° Aplica-se o ponto a todos os Servidores da FUNDAT, exceto:
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I- Membros do Conselho de Administracdo — CONAD;
- Diretor-Presidente;
M- Diretoria Administrativa e Financeira — DIRAF;
V- Diretoria de Formacao Profissional — DIRFORP;
V- Diretoria de Empreendedorismo e Cooperativismo — DIREC;
VI-  Ocupantes de Cargos de chefia;
VII-  Demais ocupantes de cargos em comissao superior, quando
autorizados pelas autoridades previstas nos incisos | a V deste artigo;
VIIl-  Os servidores que, pela natureza de suas atribuicbes e cujas
atividades se caracterizem pela necessidade de afericdo e controle de resultado, a ser

demonstrado mensalmente.

DAS DEFINICOES PARA O PONTO

Art. 5° Considera-se:

I-  horario ordinario aquele em que o servidor deve,
obrigatoriamente, permanecer no exercicio de suas atribuicbes, correspondente ao
periodo compreendido entre 15 (quinze) minutos ap6s o inicio do expediente e 15
(quinze) minutos antes de seu término;

II-  horario programado o periodo de trabalho exercido, a bem do
servico publico, fora da jornada regular de trabalho, que ndo se confunde com o banco
de horas programadas;

- Banco de horas ordinarias o acumulo de horas positivas ou
negativas, no limite maximo de 15 (quinze) minutos antes da jornada de trabalho e/ou
30 (trinta) minutos ap6s a jornada, contabilizadas e compensadas diariamente,
computando, ao final do més, um saldo liquido maximo que ndo exceda a 01 (um) dia
de jornada de trabalho, desde que seja respeitado o horario ordinario;

IV-  chefia imediata o superior hierarquico responsavel pelo respectivo

servidor, conforme dispde a Lei n° 4.368/2013,;
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8 1° Consideram-se situacbes a bem do servico publico, aquelas de

iniciativa da FUNDAT, representado esta pela chefia imediata do servidor.

DO CONTROLE DO PONTO

Art. 6° O software gerenciador do ponto estara integrado a Coordenadoria
de Gestdo de Pessoal (COGEST) e as informacdes produzidas servirdo para compor a

folha de pagamento, considerando as regras desta Portaria.

Art. 7° Serdo descontados da folha de pagamento do servidor, além das
situacOes previstas no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Aracaju:

| - as horas e 0os minutos que ultrapassem negativamente, ao final do més, o
equivalente ao limite maximo de um dia da jornada de trabalho computada no banco de
horas ordinérias;

Il - todo o periodo de atraso/auséncia que venha a incidir no horéario
ordinario e ndo tenha sido justificado.

§ 1° O desconto referido neste artigo serd proporcional a remuneragdo do
servidor, inclusive em horas e minutos.

8 2° Todos os descontos em folha serdo efetuados no més subsequente as
auséncias/atrasos ndo justificados.

§ 3° Sera levado para 0 més seguinte o saldo positivo equivalente a, no
maximo, 01 (um) dia da jornada, que ndo tenha sido compensado diariamente, ndo
sendo levado o que exceder positivamente a esse limite.

Paragrafo Unico. O saldo positivo previsto no 83° deste artigo, sera
convertido em folga compensatéria, que deverd ser gozada no més subsequente,
mediante autorizacdo da chefia imediata do servidor, apos avaliacdo de conveniéncia e

oportunidade.

DA COMPENSACAO DE HORAS ORDINARIAS
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Art. 8° A compensagédo de horas dar-se-a através da manutencdo do banco
de horas ordinarias de cada servidor, monitorada diariamente, através de seu respectivo

ponto biomeétrico.

Art. 9° A compensacdo do credito de horas dar-se-a 15 (quinze) minutos

antes da jornada a 30 (trinta) minutos ap6s o termino da jornada.

DAS HORAS PROGRAMADAS

Art. 10 As horas programadas de trabalho serdo sempre autorizadas e
justificadas pela chefia imediata, previamente.

§ 1°. Em caso de circunstancias imprevisiveis, que impossibilitem o prévio
agendamento, é permitida a justificativa posterior, devidamente fundamentada,
mediante autorizacdo do superior hierarquico.

8 2° Nao havera o pagamento pecuniario de horas programadas, mas téo
somente a sua compensacdo em folgas ajustadas com a chefia imediata;

8 3° As horas programadas, para efeito de compensacéo, limitam-se a 01
(um) dias da jornada de trabalhado mensal do servidor e serdo aferidas ao final de cada

meés.

Art. 11 A folga do horério programado devera ser gozada posteriormente,
até o ultimo dia atil do més subsequente ao qual se obteve o direito, em data

previamente acordada com a chefia imediata.

DO ABONO

Art. 12 Considera-se abono a justificativa de auséncia/atraso do servidor ou
estagiario, ndo previstas como férias, substituicGes e licengas, em que o servidor
justifique a chefia imediata a premente necessidade de sua auséncia ao servico, em

beneficio proprio, de pessoa da familia ou do servico.
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8 1° A justificativa da auséncia/atraso levard em conta os principios da
razoabilidade e da proporcionalidade, bem como o cumprimento de obrigacGes legais a
qual o servidor ndo podera furtar-se, sob pena de incidir em penalidade.

8 2° A justificativa apresentada pelo servidor deve ser avaliada e registrada
no sistema, pela chefia, até o dia 5° (quinto) dia atil do més subsequente da auséncia.

8 3° O abono de aniversario deve ser utilizado dentro do més de aniversario,
conforme a conveniéncia e a necessidade da chefia imediata, necessitando de
agendamento prévio com justificativa, no sistema, em 48 horas da data do efetivo gozo.

8 4° A Chefia imediata, caso ndo proceda com o abono em tempo habil,
ocasionando desconto na folha de pagamento do servidor, devera oficiar a
Coordenadoria de Gestdo de Pessoal solicitando o abono e o ressarcimento ao servidor,
em periodo ndo superiora 06 (seis) meses da ocorréncia.

§ 7° A Coordenadoria de Gestdo de Pessoal devera acompanhar
mensalmente, através de relatérios gerenciais, 0s servidores que estdo sendo abonados
frequentemente pelos gestores, a fim de que a Presidéncia analise 0s excessos de

abonos.

DOS RELATORIOS

Art. 13 Consideram-se relatérios informacGes extraidas do banco de dados
do sistema de ponto.

8§ 1° Os relatorios deverdo ser gerados, mensalmente, pela Coordenadoria de
Gestdo de Pessoal, entregues ao superior hierarquico do servidor e assinados por ambos.

8 2° O sistema deverd estar apto a fornecer todos os dados relativos ao
sistema do ponto, tais como:

| - relatorio da frequéncia da lotacdo/localidade de trabalho do servidor;

Il - relatério dos servidores por lotagdo com auséncia sem/com
abono/justificativa;

Il - espelho do banco de horas ordinarias/programadas por lotacdo do

servidor.
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8 3° Quando necessério, o servidor poderd solicitar a chefia imediata,

informacdes acerca do relatdrio.
DISPOSICOES FINAIS
Art. 14 O sistema informatizado em uso serd acessado por todos os
mencionados nos incisos Il a V do art. 4° desta Resolugdo, mediante o uso de login e

senha, para fins de cadastramento de justificativas, horas programadas e abonos.

Art. 15 Os danos causados aos equipamentos mencionados no art. 1° desta
Resolucdo sujeitardo o infrator a responsabilizacdo administrativa, bem como sanc6es

civis e criminais cabiveis.

Art. 16 Os casos omissos, bem como os decorrentes de alteracdo de

atribuicdo especifica, serdo definidos ou ajustados pela Presidéncia da FUNDAT.

Art. 17 Ficam revogadas as disposi¢es em contrario.

Art. 18 Esta Resolucdo entra em vigor a partir da data de sua publicacéo,

produzindo seus efeitos de forma imediata.

Edivaneide Souza Paes Lima
Presidente da FUNDAT
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