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GOVERNO MUNICIPAL

AQUIDABA

TRABALHANDO O PRESENTE, CONSTRUINDO O FUTURO

ESTADO DE SERGIPE

Portaria n° 04/2018
De 02 de janeiro de 2018

“ESTABELECE NOVO HORARIO
DE TRABALHO E EXPEDIENTE
NOS ORGAOS DA
ADMINISTRAGAO DIRETA E
INDIRETA DO MUNICIPIO DE
AQUIDABA NA FORMA QUE
MENCIONA.”

O PREFEITO MUNICIPAL DE AQUIDABA, ESTADO DE
SERGIPE, no uso de suas atribuigdes que lhe foram conferidas pelo Art.62,
inciso IX e XII, da Lei Organica Municipal de 05 de margo de 1990.

CONSIDERANDO, o inciso Xl da Lei Organica Municipal, que
podera o Chefe de Poder, no melhor interesse publico e de forma
fundamentada, alterar a jornada de trabalho nos érgéos da administragao direta
por Portarias ou Decretos, desde que, pela mudanca, néo ultrapasse a jornada
maxima de trabalho semanal,

CONSIDERANDO, a obrigatoriedade de observancia aos
principios que regem a administracao publica — legalidade, moralidade,
impessoalidade, eficiéncia e publicidade;

CONSIDERANDO, que compete ao Chefe do Poder Executivo
estabelecer a organizagéo e o funcionamento dos 6rgaos da administragao
publica, de forma a garantir a eficiéncia, controle de frequéncia dos servidores
e na transparéncia na prestagao do servigo publico;

CONSIDERANDO, a exigéncia contida no Estatuto dos
Servidores Publicos e Civis da Administragéo Direta do Municipio de Aquidaba,
sobre o controle de ASSIDUIDADE e PONTUALIDADE dos servidores da
administragao publica muricipal; ' -

CONSIDERANDO, por fim, a possibilidade de alteracao dos
‘horarios de trabalho em gtendimento as especificidades/necessidades dos
servicos realizados pelos setores, e da obediéncia ao disposto em lei; 2
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RESOLVE:

Art.1° Fica estabelecido o expediente e funcionamento nos
érgaos do Poder Executivo Municipal de Aquidaba, obedecidos aos seguintes
turnos de trabalho:

a) Secretaria Municipal de Administracao, Finangas, Procuradoria e
Controle Interno;

De segunda a sexta-feira: 08h00min as 12h00min e de 13h00min as
17h00min.

Paragrafo Unico: O atendimento ao publico &€ de 08h00 as 12h00 e de
13h00min as 17h00min (trabalho interno).

b) Secretaria Municipal de Obras e Urbanismo e suas respectivas
Diretorias;

De segunda a sexta-feiré: 08h00min as 12h00mim e de 13h00min as
17h00min.

c) Secretaria Municipal Assisténcia Social, Educagao, Saude,
Agricultura, Gabinete do Prefeito, e demais Diretorias;

De segunda a sexta-feira: 08h00min as 14h00min

Art.2° A jornada de trabalho dos servidores lotados nas
secretarias & de 40 (quarenta) horas semanais, distribuidas em 08 (oito) horas
diarias, ressalvadas as especificidades;

Paragrafo Unico - Os servidores ocupantes de Cargos de
Confianga ou Cargos em Comissédo submetem ao regime de dedicagao
exclusiva ao servico, ressalvada as especificidades;

Art.3° O Estatuto dos Servidores Publicos Civis da
Administracao Direta do Municipio de Aquidaba, disciplina em seu art.91 que:

Serao justificadas as faltas do servidor ao servigo:

I- por 01 dia para doagéo de sangue;

- por 02 dias para alistamento eleitoral;

lll- por motivo de doenga ou consultas comprovando com o
atestado médico;

IV- por 05 dias consecutivos por motivos de:
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a) Falecimento de conjuge, companheiro, pais, padrasto,
madrasta, filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela e
irmaos;

b) Casamento.

V- O servidor perdera a remuneragéo dos dias em que faltar ao
servico, sem comprovar os motivos mencionados deste artigo, respeitando o
limite de 10% (dez por cento) de sua remuneragéo ou proventos.

Art.5° Fica instituido o novo formulario Folha de Frequéncia
Individual F.F.l em conformidade do anexo Unico integrante desta Portaria.

§1° No intuito de tomar o controle da frequéncia mais
transparente aos servidores do municipio, as folhas de frequéncia serao
disponibilizadas em cada secretaria para assinatura dos servidores nos turnos
correspondentes, e em seus respectivos horarios de entrada e saida.

§2° A chefia imediata do servidor & responsavel pela
supervisdo final do controle da ficha de frequéncia, atestando o cumprimento
da jornada de trabalho, devendo anotar no campo “observagao” da F.F.l as
ocorréncias relativas a faltas, férias, licengas, atrasos e saidas durante o
expediente, compensagdes e outros afastamentos;

Art. 6° Em situacdes excepcionais, a chefia imediata devera
antecipadamente e formalmente comunicar ao secretario, as alteragdes da
jornada regulamentar de trabalho para andlise e posterior despacho do
Secretario Municipal de cada setor.

Art.7° A Folha de Frequéncia Individual devera ser assinada
pela chefia (responséavel) ou coordenador, atestada pelo Secretario Municipal
de cada Setor e encaminhada para o setor de Recursos Humanos na
Administragdo, até o 1° (primeiro) dia util do més subsequente, contendo as
informacées das ocorréncias verificadas.

Paragrafo Unico: Na auséncia de envio da Folha de
Frequéncia Individual no prazo estabelecido no caput deste artigo o setor de
Recursos Humanos devera encaminhar notificacdo formal ao Secretario
responsavel de cada setor, estabelecendo prazo de 05 (cinco) dias uteis para
ser entregue, passando do prazo estabelecido o secretario sera responsavel

por qualquer notificagao que venha ocorrer no municipio.
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Art.8° Compete ao setor de Recursos Humanos da
Secretaria de Administracdo realizar o levantamento mensal dos
registros de ocorréncias identificadas no controle da folha de frequéncia,
promovendo os devidos langamentos na folha de pagamento se for o
caso.

Art.9° Essa Portaria entra em vigor na data de sua
publicagao;

Art.10° Revogam-se as disposi¢cdes em contrario;

Aquidaba, 02 de janeiro de 2018.
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rancisco ncimario odrlgues de L ucena
PR/EF ITO MUNICTPAL DE AQUIDABA
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ESTADO DE SERGIPE

PREFEITURA MUNICIPAL DE AQUIDABA
Folha de Ponto

JANEIRO/2018

Matricula Servidor

CPF Data de Nascimento Admissao Cargc.)

Unidade

iAES | SEN HORARIO ALMOGO HORARIO EXTRAS
ENTRADA SAIDA |RETORNO| SAIDA ENTRADA SAIDA AFSINATURR

01/01 | SEG

02/01 | TER

03/01 | QUA

04/01 | QUI

05/01 | SEX

06/01 | SAB

07/01 |DOM

08/01 | SEG

09/01 | TER

10/01 | QUA

11/01 | QUI

12/01 | SEX

13/01 | SAB

14/01 | DOM

15/01 | SEG

16/01 | TER

17/01 | QUA

18/01 | QUI

19/01 | SEX

20/01 | SAB

21/01 |DOM

22/01 | SEG

23/01 | TER

24/01 | QUA

25/01 | QuI

26/01 | SEX

27/01 | SAB

28/01 | DOM

29/01 | SEG

30/01 | TER

31/01 | QUA

Contabilis - Gestao Publica/ /




