PREFEITURA MUNICIPAL
SAO JOSE DO JACUIPE/BA

PORTARIA N° 001 DE 27 DE FEVEREIRO DE 2025

“Regulamenta o Sistema de Registro Eletronico de
Frequéncia dos servidores vinculados a Secretaria Municipal
de Saide do Municipio de Siao José do Jacuipe — Bahia, e
estabelece normas para controle e apuracio da jornada de
trabalho.”

O Prefeito do Municipio de Sao José do Jacuipe — Bahia, Alberlan Peris Moreira da Cunha, no
uso das atribuicdes que lhe conferem os arts. 112 e 113 da Lei Organica do Municipio,

CONSIDERANDO as recomendagoes expedidas pelo Ministério Publico ao Municipio;

CONSIDERANDO a necessidade de assegurar a regularidade, transparéncia e efetivo controle
da jornada dos servidores vinculados a Secretaria Municipal de Saude;

CONSIDERANDO os principios da legalidade, eficiéncia e moralidade administrativa previstos
no art. 37 da Constituicdo Federal; RESOLVE:

TITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Portaria regulamenta o Sistema de Registro Eletronico de Frequéncia aplicavel
exclusivamente aos servidores vinculados a Secretaria Municipal de Satide do Municipio de Sdo
José do Jacuipe — Bahia.

Art. 2° O registro eletronico de frequéncia € obrigatério para todos os servidores efetivos,
ocupantes de cargos em comissdo, contratados temporariamente, bem como para os demais
profissionais que exer¢am atividades no &ambito da Secretaria Municipal de Satde,
independentemente do regime juridico ou da forma de contratagao.

Art. 3° Para fins de aplicagdo desta Portaria, considera-se:

I — jornada de trabalho: quantidade de horas a ser cumprida pelo servidor, correspondente a
jornada prevista ou a jornada efetivamente realizada em determinado periodo;

I — escala de jornada de trabalho: organizagdo previamente estabelecida para o cumprimento
da jornada do servidor;

IIT — saldo diario: diferenca entre a jornada diaria efetivamente cumprida e a jornada didria
prevista;

IV — periodo de registro regular de frequéncia: intervalo destinado a marcagdo do ponto
eletronico, compreendendo a jornada didria prevista, acrescida de 10 (dez) minutos
imediatamente anteriores ao horario de entrada e 10 (dez) minutos imediatamente posteriores ao
horario de saida;
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V —registro regular de frequéncia: marcagao realizada dentro do periodo de registro regular;
VI — registro pendente de frequéncia: marcacio realizada fora do periodo de registro regular;
VII — registro autorizado de frequéncia: registro pendente deferido pela chefia imediata;

VIII — registro gerencial de frequéncia: marcagdo efetuada pela chefia imediata ou por seu
substituto legal, destinada a refletir fielmente a jornada efetivamente cumprida;

IX — registro indeferido de frequéncia: registro pendente expressamente nao autorizado pela
chefia imediata;

X —registro cancelado de frequéncia: registro tornado sem efeito pela chefia imediata, mantido
apenas para fins de historico no sistema;

XI — gestor de ponto: servidor formalmente designado para gerenciar o sistema de registro
eletronico de frequéncia no ambito da respectiva unidade de saude;

XII — sobreaviso: periodo em que o servidor permanece a disposi¢do da Administragdo fora da
unidade de trabalho, aguardando eventual convocag@o.

TITULO I
DA ESCALA DE JORNADA DE TRABALHO

Art. 4° Todo servidor vinculado a Secretaria Municipal de Saude devera estar formalmente
associado a uma escala de jornada de trabalho previamente definida pela respectiva chefia

imediata, observada a carga horaria legal do cargo e as necessidades do servigo publico.

§ 1° A escala de jornada indicaré os dias, horarios e regime de cumprimento da carga horaria
semanal ou mensal do servidor.

§ 2° As escalas deverdo ser formalizadas e mantidas atualizadas junto a Secretaria Municipal de
Satde e ao Setor de Recursos Humanos.

Art. 5° O controle da jornada diaria prevista sera realizado, em regra, mediante quatro registros
de frequéncia:

I — entrada;

II — saida para intervalo;

III — retorno do intervalo;

IV — saida final.

§ 1° Podera ser admitida a realizagdo de apenas dois registros didrios (entrada e saida), quando

a jornada for cumprida de forma continua, em regime especial ou quando as peculiaridades do
servigo assim exigirem, mediante autorizacao da chefia imediata.
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§ 2° Para os profissionais submetidos a regime de plantdo, inclusive nas modalidades 12x36,
12x24, 24h ou outro regime legalmente previsto, o controle de frequéncia observara os horarios
fixados na respectiva escala homologada pela Secretaria Municipal de Saude.

§ 3° Os profissionais que exercam atividades externas, itinerantes ou vinculadas a Estratégia
Satde da Familia poderdo ter o controle de jornada realizado por meio de sistema eletrénico
compativel com geolocalizagdo ou valida¢do pela chefia imediata.

Art. 6° As unidades de saude deverao organizar suas escalas de modo a assegurar a continuidade
e regularidade dos servigos assistenciais, observando:

I — o funcionamento ordinario das Unidades Basicas de Saude;
II — os regimes de plantdo hospitalar ou de urgéncia;
III — as diretrizes estabelecidas pela Secretaria Municipal de Saude.

Paragrafo unico. Eventuais alteragdes de escala deverdo ser comunicadas previamente ao Setor
de Recursos Humanos, com antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas, salvo situa¢des
emergenciais devidamente justificadas.

Art. 7° Os registros regulares, autorizados e gerenciais de frequéncia terdo seus horarios
efetivamente realizados considerados para fins de apuracdo da jornada diaria e eventual
composi¢do do banco de horas, nos termos desta Portaria.

TITULO 111
DO REGISTRO ELETRONICO DE FREQUENCIA

Art. 8° O registro de frequéncia dos servidores vinculados & Secretaria Municipal de Saude sera
realizado por meio de sistema eletronico oficial, com identificagdo biométrica, reconhecimento
facial ou outro mecanismo de autenticagdo individual autorizado pela Administragdo.

§ 1° A realizagdo de quatro registros diarios de frequéncia sera obrigatdria para os servidores
submetidos a jornada fracionada.

§ 2° Sera admitida a realizagdo de dois registros diarios (entrada e saida) nos casos de jornada
continua, regime especial ou plantdo, desde que previamente previsto na escala homologada pela
chefia imediata.

§ 3° O descumprimento injustificado das regras de registro de frequéncia poderd ensejar o
lancamento de falta ou registro pendente, sem prejuizo da apuracdo de eventual responsabilidade
administrativa.

§ 4° O registro devera ser realizado na unidade de lotacdo ou na 4rea geografica previamente
cadastrada no sistema.
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§ 5° Nos casos de atividades externas, itinerantes ou vinculadas a Estratégia Saude da Familia,
o controle podera ocorrer por meio de sistema moével, geolocalizagdo ou validagdo formal da
chefia imediata.

§ 6° O servidor que, por limitagdo fisica ou impedimento técnico devidamente comprovado, nao
puder realizar identificacdo biométrica ou facial, podera utilizar senha pessoal e intransferivel,
vedado o seu compartilhamento.

Art. 9° Na hipétese de impossibilidade de registro eletronico por motivo justificado, tais como:
I — deslocamento a servi¢o devidamente autorizado;

IT — atividades externas incompativeis com a area de cobertura do sistema;

III — falha técnica no sistema,;

IV — interrupg@o de energia elétrica;

V — situagdes emergenciais proprias da atividade assistencial, o servidor devera comunicar
imediatamente a chefia imediata, que podera efetuar registro gerencial de frequéncia, mediante
justificativa formal.

§ 1° O registro gerencial devera refletir fielmente a jornada efetivamente cumprida.

§ 2° A utilizagdo reiterada de registros gerenciais podera ensejar apuragdo administrativa.

§ 3° As auséncias justificadas previstas em lei, tais como férias, licengas, afastamentos ou demais
hipoteses legais, serdo lancadas exclusivamente pelo gestor de ponto, com posterior

encaminhamento ao Setor de Recursos Humanos.

Art. 10 Compete ao gestor de ponto da unidade de saude autorizar, validar, registrar e
acompanhar os langamentos de frequéncia dos servidores sob sua responsabilidade.

§ 1° A competéncia podera ser delegada formalmente a servidor efetivo ou ocupante de cargo
comissionado, vedada a delegagdo a estagiarios, permanecendo a responsabilidade funcional
com a chefia delegante.

§ 2° A delegacdo devera ser formalizada por escrito e comunicada a Secretaria Municipal de
Saude e ao Setor de Recursos Humanos.

§ 3° E vedado ao gestor de ponto proceder a validagdo, alteragdo ou gerenciamento do proprio
espelho de frequéncia.

§ 4° O descumprimento das atribui¢gdes relativas ao controle de frequéncia poderd ensejar
responsabilizacdo administrativa.

Art. 11 E dever do servidor acompanhar regularmente seus registros de frequéncia no sistema
eletronico oficial.
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Paragrafo nico. Eventuais inconsisténcias deverdo ser comunicadas ao gestor de ponto da
unidade até a data de fechamento mensal da apuracao, sob pena de consolidagdo automatica dos
registros.

TITULO IV
DO BANCO DE HORAS

Art. 12 Fica instituido, no &mbito da Secretaria Municipal de Saude, o Banco de Horas destinado
a compensacdo de jornada, resultante do confronto entre:

I — o somatdrio das horas excedentes a jornada diaria prevista (saldos positivos);
IT — o somatoério das horas ndao cumpridas em relagdo a jornada diaria prevista (saldos negativos).

§ 1° O computo do banco de horas serd realizado mensalmente, na data de fechamento da
apuragdo do ponto.

§ 2° O saldo positivo podera ser utilizado para compensagdo no prazo maximo de 12 (doze)
meses, contados do més subsequente ao seu registro.

§ 3° A compensagdo devera ocorrer mediante prévia autorizacdo da chefia imediata, observada
a conveniéncia do servigo publico.

§ 4° E vedada a conversdo automadtica de saldo positivo em pectnia, salvo previsdao legal
especifica.

§ 5° Nao integrardo o banco de horas os periodos de sobreaviso, salvo se houver efetiva
convocagdo e prestagdo de servico.

Art. 13 O saldo negativo apurado devera ser compensado no prazo maximo de 60 (sessenta)
dias, mediante ajuste de escala ou ampliagdo da jornada, com autorizagdo da chefia imediata.

§ 1° Decorrido o prazo sem compensagdo, o servidor serd formalmente notificado para
regularizacdo.

§ 2° Persistindo o saldo negativo apds a notificagdo e esgotadas as possibilidades de
compensagdo, podera haver o desconto proporcional na remuneragdo, observado o devido
processo administrativo.

Art. 14 As marcag0es realizadas fora do periodo regular de registro somente serdo computadas
para fins de banco de horas apos validagdo expressa do gestor de ponto.

Paragrafo unico. Na auséncia de validagdo, o sistema considerard automaticamente os horarios
padrdo da escala previamente cadastrada.

Art. 15 O gestor de ponto poderd, mediante justificativa fundamentada, cancelar ou retificar
registro de frequéncia que nao reflita a jornada efetivamente cumprida.
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Paragrafo unico. O servidor podera requerer revisdo administrativa no prazo de 05 (cinco) dias
uteis, sendo-lhe assegurados o contraditorio e a ampla defesa.

Art. 16 O cumprimento de jornada extraordindria dependerd de prévia autoriza¢do da chefia
imediata e sera registrado no banco de horas para compensagao futura, observada a legislacao
municipal aplicavel.

§ 1° Para os profissionais submetidos a regime de plantdo, a compensagdo observard a escala
homologada e as normas especificas da Secretaria Municipal de Saude.

§ 2° Nao serd admitido computo em dobro ou acréscimo percentual no banco de horas sem
previsao legal especifica.

Art. 17 A chefia imediata tera até o 5° (quinto) dia util do més subsequente para validar os
registros do més anterior.

§ 1° Apds o prazo, os registros serdo consolidados automaticamente.

§ 2° Alteragdes posteriores dependerao de justificativa formal e autoriza¢@o do Setor de Recursos
Humanos.

TITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 18 O descumprimento das disposi¢des estabelecidas nesta Portaria quanto ao registro e
controle de frequéncia podera ensejar a apuragdo de responsabilidade administrativa, nos termos
do regime juridico aplicavel aos servidores municipais.

Art. 19 A auséncia ao servico sem justificativa legal implicard o desconto proporcional na
remuneragdo correspondente ao periodo ndo trabalhado, sem prejuizo da apuragdo de eventual
infrac@o disciplinar, observado o devido processo administrativo.

Art. 20 Compete ao gestor de ponto, a chefia imediata, & Secretaria Municipal de Satde e ao
Setor de Recursos Humanos assegurar o fiel cumprimento das disposi¢des desta Portaria.

Paragrafo unico. A inobservancia das atribui¢des relativas ao controle de frequéncia podera
ensejar responsabilizagdo funcional.

Art. 21 Os casos omissos ¢ as situagdes excepcionais serdo dirimidos pelo Secretario Municipal
de Saude, em conjunto com a Secretaria Municipal de Administracao, podendo ser expedidas
instrugdes complementares para a fiel execugdo desta Portaria.

Art. 22 O sistema de registro eletronico de frequéncia podera ser submetido a auditoria interna
a qualquer tempo, visando assegurar a regularidade, a transparéncia e a eficiéncia do controle de
jornada.

Art. 23 Esta Portaria entrara em vigor no prazo de 30 (trinta) dias ap6s sua publica¢ao, ficando
revogadas as disposi¢cdes em contrario.
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Publique-se. Cumpra-se. Arquive-se.

Gabinete do Prefeito Municipal de Sao José do Jacuipe, 27 de fevereiro de 2026

ALBERLAN PERIS MOREIRA DA CUNHA
Prefeito Municipal
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