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O Secretario Municipal de IGARACY/PB, no uso de suas atribuigdes legais que lhes sdo
conferidas pela Lei Orgdnica do Municipio de Igaracy-PB ¢,

DECRETO N° 25/2017, DE 05 DE SETEMBRO DE 2017 CONSIDERANDO a necesiddo do organicaho da sfvidade

CONSIDERANDO que ¢ dever do servidor piblico ser assiduo ¢ pontual no servigo,
conforme o art. 89, inciso IL. [1I da Lei Complementar n° 04/1999,

Dispﬁg sobre a decrelactio do ponto fﬂClll’(lli\’O F‘ONSIDERA\NDO a ncccssiq;\dc‘dc modernizar ¢ §limizu{ o vjon!rolc dcvl‘rvequéncm dos
. - o 5 ST servidores que desempenham suas fungdes perante a Administragdo piblica municipal,
da Administracdo Direta e di providéncias

correlatas. CONSIDERANDO a conveniéncia de padronizagio do hordrio de expediente ¢ de

atendimento ao pitblico,

CONSIDERANDO a orientagio do Ministério Piblico Federal quanto a utilizagio do
registro eletronico biométrico nos servigos de saide da atengiio Basica mos municipios
paraibanos, e, por fim,

O PREFEITO MUNICIPAL DE IGARACY, José Cameiro Almeida da Silva, CONSIDERANDO o interesse piiblico em questio,
usando de suas atribuigdes conferidas pela Lei Orgénica do Municipio;

RESOLVE:

R E S O L V E: Art. 1° — Definir as diretrizes para a utilizagdo do sistema eletronico biométrico de

controle de frequéncia dos servidores municipais da Secretaria Municipal de Saide de
Igaracy/PB, nos termos dos anexos desta portaria.

Art. 1° - Fica decretado Ponto Facultativo nos Orgios integrantes da Administragiio ‘ : . nci ;
110 . e _— X % 3 % Parigrafo Unico: O registro de cletronico biométrico de frequéncia de servidores de
Piblica direta ¢ indireta do Municipio de Igaracy/PB, o expediente o dia 08 de carreira e prestadores da Secretaria Municipal de Saiide de Igaracy/PB, obedecerd as normativas
ps ) =0 A . propostas no Decreto do Poder Executivo Municipal n° 20, de 14 de Agosto de 2017,
setembro de 2017 (sexta feira), posterior ao feriado da Independéncia do Brasil. servindo esta portaria para regular as especificidades dos servigos de saide e seus diversos
regimes de trabalho.
Art. 2° - Os Servigos Publicos Essenciais 4 populagio terdo seu funcionamento

normal, inclusive os desenvolvidos pelas Secretarias de Infraestrutura, Satide e Art. 2° — Esta Portaria entra em vigor a partir da data da sua publicagfio, ficando
Conselho Tutelar. revogadas as disposigbes em contririo.

Art. 3° - Este Decreto entra em vigor na data de sua Publicagdo, revogando as B man enl
disposicdes em contrario.

Dé-se ciéncia. y j /%4;’1-____
== S MAIA

Publique-se na forma de costume.
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ANEXO 1
DIRETRIZES GERAIS PARA O REGISTRO DE FREQUENCIA DOS
SERVIDORES DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

CONSIDERACOES INICIAIS

O registro da frequéncia de todos os servidores municipais lotados na Secretaria Municipal
de Saide (SMS) e suas Coordenagdes faz-se obrigatério, seguindo as especificidades
descritas neste anexo.

O registro no ambito da Secretaria Municipal de Saide dar-se-d de duas formas:

a) Registro Eletrénico Biométrico de Frequéncia
b) Registro Manual de Frequéncia em Livro de Ponto.

A metodologia pnonhma a ser utilizada para n.ystm da frequéncia dos servidores da SMS
trata-se do Registro El Biométrico de Fi ia estando autorizada a utilizagiio do
Registro Manual de FREQUENCIA em Ponto para situagdes pontualmente descritas no
presente anexo da portaria n° 002/2017 GSMS.

DEFINICAO DE COMPETENCIAS

A) C da Secretaria Municipal de Salde

. Garantir i de funci do Sistema El; de Registro de Frequéncia
por Leitura Biométrica (e demais métodos de registro) nos servigos de saide sob sua gestdo.

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

. Julgar, em conjunto com a Secretaria Mumclpal de Administragio e auxilio da
Procuradoria Geral do MUNICIPIO, situagd ao sistema El
de registro de frequéncia por Leitura Biométrica (e demais métodos de registro):

Manter atualizadas as normativas que regulam no dmbito local o Sistema Eletronico de
Registro de Frequéncia por leitura Biométrica em ia com as regras e
municipais;

. Fazer cumprir na integra esta Portaria.
B) COMPETENCIAS DAS COORDENACOES DE SAUDE

. Acompanhar o cadastramento dos servidores no Sistema Eletrdnico de registro de
FREQUENCIA por Leitura biométrica nos servigos de satide sob sua gestdo, com 0 suporte
técnico da gerencia de informagio e regulagio em satde e 0 acompanhamento da Secretaria
Municipal de Administragao;
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. Receber solicitagdes de justificativas de faltas, atrasos ¢ saidas antecipadas de servidores
sob sua gestdo emitindo pareceres necessarios quando solicitados pelos superiores
hierérquicos;

RECONSTRUINDO O MUNICIPIO:

. Encaminhar a0 setor competente na SMS o extrato da frequéncia de cada servigo sob sua
gestdo até o dia_vinte de cada més, e este a SECRETARIA MUNICIPAL DE
ADMINISTRACAOQ para elabor: da folha de e garantia que creditario os
proventos dos servidores da saide, excetuando-se a COORDE AO DE ATEN
BASICA que enviara a frequéncia do servigo de atendimento movel de urgéncia até o
ltimo dia do més;

. Cooperar com a SMS na emissdo de jul, de situagdes
Mt.romw ao sistema eletrdnico de registro de fn.qucnun por leitura biométrica (e demais
métodos de registro);

. Participar da atualizagdo das normativas locais que regulam o sistema eletronico de
registro de frequéneia por leitura biométrica em ancia com as regras nacionais e
municipais;

. Fazer cumprir na integra esta portaria

DIRETRIZES ESPEC{FICAS PARA O REGISTRO DE FREQUENCIA

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

Todos os servidores de carreira e d dos por exi 1 interesse publico,
que atuam na sede administrativa SMS devem registrar o ponto por leitura biométrica,
diariamente, obedecendo ao seguinte horario:

Turno matutino;

Hordrio de entrada: 07h00min
Hordrio de saida: 11h00min

Turno vespertino:
Hordrio de entrada:13h00min
Hordrio de saida:17h00min

B) Registro eletrdnico biométrico da frequéncia dos servidores da atengfio basica:

ESTRATEGIA SAUDE DA FAMILIA (ESF)

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

Aos servidores que atuam na ESF em Unidades Rurais, estes devem fazer o registro no
ponto na SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE, seguindo o horario dos demais
servidores.
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No tocante aos Agentes Comunitéarios de Saide (ACS) residentes na zona urbana do
municipio, atuantes em equipes também urbanas, estes fardo o registro de frequéncia na
unidade de saude na qual estdio lotados duas vezes ao dia, no inicio do turno matutino e ao
final do turno vespertino, registrando o ponto duas vezes ao dia, as 07h00min e as 17h,
obrigando-se a apresentar no Gltimo dia til da semana no horirio matutino, ao
COORDENADOR DA ATENCAO BASICA, a sua produgdo de trabalho. Caso ndo haja
o registro da sua frequéncia nos dias especificados, sem justa causa, o servidor terd
apontada a respectiva falta ao trabalho.

Aos agentes comunitérios de saide (ACS) residentes na zona rural do municipio atuantes
em equipes também rurais, fario o registro de ponto na sede da SMS, duas vezes por
semana, no inicio do turno matutino do primeiro dia itil da semana ¢ ao final do turno
matutino do Gltimo dia util da mesma semana, obrigando-se a apresentar no Gltimo dia da
semana, ao coordenador da atencdo basica, a sua produgdo de trabatho. Caso ndo haja

i da sua freq ia nos dias especificados, sem justa causa, o servidor terd
apontada a respectiva falta e esta equivalerd 4 semana integralmente.

Os ACS que atuam como integrantes de ESF mistas (rurais e urbanas) e que residem na
zona rural a uma distancia de até 4,5(quatro ¢ meio) quilometros da sede da unidade de
salide a qual estdo vinculados e/ou Sede Admi iva da SMS deverdo registrar o ponto
eletronicamente, diariamente, com entrada matutina e saida vespertina, registrando o ponto
duas vezes ao dia, 4s 7Th00min e as 17h.

As Unidades de Saude onde a Estratégia Satide da Familia é operacionalizada, com a
respectiva caracterizagdo como urbana, rural ou mista € apresentada na tabela abaixo:
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Caso ndo haja a da sua frequéncia nos dias esp sem justa causa, € sem
apresentar a produgdo da semana, o servidor terd apontada a respectiva falta e equivalera a
semana integralmente.

Aos servidores que atuam como integrantes de Unidades Bésicas de satide rural e que
residem na zona urbana deverdo registrar o ponto facultativo eletronicamente, diariamente,
com entrada matutina e saida vespertina, registrando o ponto duas vezes ao dia, 4s 7Th00min
e as 17h na Sede Administrativa da SMS.

NUCLEO DE APOIO A SAUDE DA FAMILIA (NASF)

Todos os servidores que atuam no NASF deverdo fazer o registro eletrdnico do ponto na
sede do CEQ e posteriormente na sede do SAMU, obedecendo aos hordrios de entrada ¢
saida em conformidade com a carga horaria do servidor, obedecendo as especificidades dos
servigos definidos previamente pela COORDENACAO DE ATENCAO BASICA e
autorizados pela Secretaria Municipal de Satde.

C) REGISTRO E ()NI(IO BIOMETRICO DA FREQUENCIA DOS
SERVIDORES DE SAUDE ESPECIALIZADOS.

Servico de Atendimento Mével de Urgéncia- SAMU 192- Base descentralizada de
Igaracy.

Todos os servidores que atuam no SAMU 192 deverdo fazer o registro eletrdnico do ponto
na Base D i de Igaracy, obed: do os hordrios de entrada e saida em regime
de plantdo de 12 e/ou 24 horas de servio, em conformidade com sua carga hordria, definida
em escala expedida previamente pela COORDENACAO DE ATENCAO BASICA.

[ UNIDADE DE SAUDE ENDERECO [ CLASSIFICAGAO QUANTO |
‘i | LOCALEAQAO DA Em caso de ocorréneia na qual o servidor cncomrc-sg fora da Base Dcsccmra]um?a_ de
| | SEDE/COBERTURA Tgaracy no momento do término do seu pl.m'mo‘ calzera a‘cmrdena\:f’m de atengdo basica,
| | TERRITORIAL Jjustificar junto a Secretaria Municipal de Saude o ndo registro da saida do profissional do
|UNIDADE BASICA DE | RUA ETELVINA LOPES | ZONAURBANA | seu turno de trabalho, ndo implicando em incorporagdo de carga horéria excedente no banco
| SAUDE - PSF | - | BRASILEIRO, SIN, | de horas e/ou em compensagdo como hora extra para o servidor ou ainda geragdo de falta ou
| RODOLFO CENTRO ? Sbdnding de Jervio
| CAVALCANTE | S PR 5 ; AGICAS
I UNllDADE BASICA DE | RUA JOAO MIGUEL DE ZONA URBANA CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS.
[ SAUDE - PSF Il -|SOUZA, SIN, BARRO ; Todos os servidores que atuam no CEQ deverdo fazer o registro eletrdnico do ponto na
FRANCISCO BRASILEIRO | PADRE ARISTIDES | sede do servigo em questdo, obedecendo os horérios de entrada e saida em conformidade
‘J'IMA e T R——— | n com a carga horéaria do servidor, obedecendo as especificidades dos servigos.
| UNIDADE  BASICA DE | SITIO BARRA - ZONA | ZONA RURAL E URBANA
[ SAUDE - PSF lil- SITIO | RURAL |

BARRA(MANOEL | D) REGISTRO ELETRONICO BIOMETRICO DA FREQUENCIA DOS
[ ARAUJO DA SILVA) 1 e e SERVIDORES DE VIGILANCIA EM SAUDE.

UNIDADE BASICA DE SAUDE DA ZONA RURAL

Os servidores atuantes em unidade basica de saide rural, fardo o registro de frequéncia
biométrico na sede da SMS, duas vezes por semana, no tumo matutino do primeiro dia til
da semana e no turno vespertino do ultimo dia Gtil da mesma semana, obrigando-se a
apresentarem a sua produgdo semanal 20 COORDENADOR DA ATENCAO BASICA.
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Todos os servidores que atuam nos servigos vinculados & vigilincia em saide deste
municipio deverdo fazer o registro eletrénico biométrico do ponto na sede administrativa da
SMS e seguir para sua unidade ¢/ ou drea/territorio de trabalho, obedecendo aos horarios de
entrada e saida, em cada tumo de servico, em conformidade com sua carga horaria
programatica.
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3 ; x & - ANEXO II- SOLICITACA( JUSTIFICATIVA/ABONO PARA FALTA, ATRASO OU SAIDA
Para os Agentes de Combate as Endemias (ACE), o horério estabelecido para o registro do ANTECIPADA E/OU pﬁ,g,gf“mo > : u
ponto ¢ o seguinte: entrada matutina as 07h00min e saida vespertina as 16h00min, com
cumprimento de carga horaria correspondente a 08(oito) horas didrias, obrigando-se a Matricula: T TNome: - Unidade de Servico:
apresentarem a sua produgdo do dia a0 COORDENADOR. Caso ndo haja registro da | | : F ¢
frequéncia diaria, sem justa causa, e e sem apresentar a produgdo do dia, o servidor terd [ Data da Ocorcénein: = Fﬁru' rior imediato: 1
apontada a respx falta e esta equivalerd ao dia i ‘* pe ) |
SOLICITACAO DE JUSTIFICATIVAS/ABONO PARA FALTA, ATRASO OU Ocorrénci s —| R -

SAIDA ANTECIPADA. ] Saida antecipada| |  Saida pés-horirio

|
BN = T Y. S ‘

Motivo:
Aos servidores municipais é concedido o direito de solicitar justificativa/abono para falta, ‘
atraso ou saida antecipada ao servigo, desde que obedegam 4 legislagdo vigente no pais, o D Esquecimento de marcaciio de ponto El Audiéncia/juizado (1)
Regime Juridico Unico dos Servidores Municipais, o Decreto do Executivo Municipal n®

20/2017 e a portaria n° 001/2017 GSMS nos termos do seu anexo II (Formulario para I:‘ s : [:] . -
solicitagdo de justificativa/abono para faita, atraso ou saida antecipada). Cammmonts Y asottoeny 0E IR (1) SR aTIAICK SN scashis B Edicor (1),
A SMS atm\cs de suas coordenadorias dlspomb)hzara em. todos o0s servigos de saide, e D Alistamento militar ou servios eleitorais (1) I:l Obito familiar (1)

imével ad ivo da SMS, para soli de justificativa/ abono para

falta, atraso ou saida anh.umda do servidor (anexo II). “Tais instrumentos s terdo validade D I:]

no di da sol se dos a0 superior imediato em até dois dias uteis da A de fitho a0 médico (1) Falta sem justificativa (2)

acorréncia.

D Outros (especificar):

Também estardo disponiveis nos servigos de satide e imével administrativo da SMS, livros
para o registro manual de ponto, no intento 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 (1) Anexar copia de comprovante i
para justificativa para registro manual da frequéncia do servidor (anexo I11). [ (2) Desconto do dia e Adverténcia escrita
! e . — S N = —
CONSIDERACOES GERAIS E ADMINISTRATIVAS j Local: | Data: | Assinatura:
: A o o . | Apreciaciio do superior imediato: T
Ficam autorizadas a5 COORDENACOES DE SAUDE a elaborarem Procedimentos
Operacionais Padrio (POP) para definigiio de peculiaridades do registro de frequéncia dos D-\bonzr Dl tilizar banco de horas D Descontar em folha D—\phur adverténcia escrita
servigos sob sua gestdo, desde que tais procedimentos néio descumpram o Decreto do Comentirio: |

Executivo Municipal n° 20/2017 e a presente portaria. — E—— ge=o o o=

Quando da realizagio de agdes coletivas externas aos locais de trabalho dos servidores da
saide a exemplo de reunides, treinamentos, mobilizagdes entre outras, o registro da
frequéncia do servidor sera feito de forma manual em lista de presenga da atividade,
estando sob responsabilidade do coordenador e/ou facilitador da agio a entrega de copia ou
formulério original ao superior imediato, do o registro da do do servidor
ao evento, justificando assim o ndo registro da frequéncia na sua unidade habitual de
trabalho.

No caso de o servidor necessitar ausentar-se do trabalho para cumprir carga horéria de curso Data: / /
profissionalizante, curso superior, estagio curricular ou outros, deverd compensar a sua |

Jjornada nos outros dias da semana, apresun(andu requenmemo prévio a Secretaria
Municipal de Saide e D! a i da , para que seja possivel
Justificar a auséncia do registro do ponto biométrico.
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ANEXO I - JUSTIFICATIVA PARA REGISTRO MANUAL DA
FREQUENCIA DO SERVIDOR

[Matricula: Nome: [ Unidade de Servigo:

|

| Data da Ocorréncia: B | Superior imediato:
iiiﬁli\u: T

i |:] Falha no leitor do equipamento l:] Trabalho/Treinamento externo

| D Falha elétrica/eletrnica do equipamento

D Outros (especificar): i — o
B -
L. o S 2o —
Local: Data: | Assinatura:

| Comentdrio:

Assinatura Coordenador/Supervisor

Data / / _ |
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