PREFEITURA DE Rua Major Luiz Carlos, N° 109, Centro,
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DECRETO N° 127 DE 02 DE JANEIRO DE 2026

"Institui o ponto eletronico, regulamenta o controle de
frequéncia, a compensacdo de horas e banco de hora nos
orgaos da administracdo do Poder Executivo municipal e
estabelece outras providéncias."

JAMES MARLAN FERREIRA BARBOSA, Prefeito Municipal de Limoeiro de
Anadia, Estado de Alagoas, no uso de suas atribui¢des legais e em conformidade a Lei
Organica Municipal,

DECRETA:

CAPITULO I
DAS DISPOSICC)ES INICIAIS
Art. 1° Para efeitos deste Decreto considera-se:

I - jornada de trabalho: periodo durante o qual o servidor devera prestar
servico ou permanecer a disposi¢ao do 6rgdo ou da entidade em que possui exercicio,
com habitual idade;

IT - ponto: registro diario das entradas e saidas do servidor por meio do qual
se verifica a sua frequéncia;

IIT — banco de horas: sistema de natureza compensatoria que consiste no
registro do quantitativo de horas individualizadas, excedentes ou insuficientes em
relagdo ao quantitativo estabelecido para a jornada de trabalho.

CAPITULO I1I

DO PONTO ELETRONICO, DO CONTROLE DE FREQUENCIA E HORAS
EXTRAS

Art. 2° O controle de freqiiéncia da jornada de trabalho do servidor efetivo,
ocupante de cargo comissionado, admitido em emprego de natureza temporaria, bolsista
e estagidrio, far-se-4 por meio de registro eletrdnico de ponto no ambito da
administracao direta e indireta, do Poder Executivo Municipal.

§ 1 Os servidores cedidos e a disposicao a outros o6rgaos e entidades estardo
sujeitos aos controles do o6rgdo de destino e deverdo ser apresentadas ao setor de
recursos humanos de origem até o 30° (trigésimo segundo) dia do més;

Art. 3° O registro de frequéncia sera diario no inicio e término do
expediente, plantdo ou escala de trabalho de revezamento, bem como nas saidas e
entradas durante o seu transcurso, mediante identificacdo biométrica.
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§ 1 Em caso de defeito no equipamento de marcagdo de ponto, o superior
imediato determinara o local de marcagdo da freqiiéncia, e/ou outro meio de marcacao.

§ 2 Em casos excepcionais por solicitacdo da chefia imediata junto ao setor
de Recursos Humanos, a freqiiéncia em determinados horarios podera ser automatizada,
somente quando o hordrio ndo coincidir com o horario de expediente normal da
reparticao publica.

§ 3 Nao serd descontada nem computada como jornada extraordinaria as
variagdes de horario no registro ponto ndo excedentes a quinze minutos de cada batida;

§ 4° Somente serdo computadas e pagas as horas extras que tenham sido
autorizadas anteriormente pela chefia Imediata de acordo com o anexo II, a ser
encaminhada mensalmente ao prefeito municipal para homologagao e publicacao.

§ 5 Cada secretaria devera elaborar relatério mensal para pagamento com
declaracao dos servicos extraordinarios realizados, de acordo com o anexo III.

§ 6 Cada secretaria devera elaborar relatorio mensal para fins de banco de
horas com declaragdo dos servicos extraordinarios realizados, de acordo com o anexo
1.

§ 7 Cada Secretaria devera elaborar relatério mensal para as faltas a serem
justificadas conforme modelo do anexo I deste Decreto.

§ 8° Para carga horéria diaria, cuja duracdo exceda de 6 (seis) horas, ¢
obrigatoria a concessdao de um intervalo para repouso ou alimentagdo, o qual sera, no
minimo, de 1 (uma) hora.

§ 9° Nao excedendo 6 (seis) horas o trabalho didrio, sera, entretanto,
obrigatdrio um intervalo de 15 (quinze) minutos quando a duragdo ultrapassar 4 (quatro)
horas.

Art. 4° A folha individual de ponto eletronico contera todos os registros,
ocorréncias e abonos relativos a freqiiéncia, bem como os afastamentos.

Art. 5° Os responsaveis pelo controle, supervisao e funcionalidade do ponto
eletronico em cada reparticdo publica serdo designados por ato proprio do Poder
Executivo, competindo-lhes:

[- acompanhar, supervisionar e controlar a implementagdo e a
funcionalidade do ponto eletronico;

IT - Encaminhar até o 30° (trigésimo) dia do més os registros de freqiiéncia
dos servidores dos setores, o qual compreendera do 1° (primeiro) dia do més anterior ao
dia 30° (trigésimo) dia do més;
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Art. 6° E de responsabilidade do servidor efetuar as marcagdes e
acompanhar sua frequéncia, bem como ¢ de responsabilidade da chefia imediata do
servidor controlar e fiscalizar esta frequéncia, além de adotar as medidas cabiveis para
garantir a fiel execu¢do das normas regulamentadoras deste Decreto.

Paragrafo tnico: O chefe imediato ou o secretario de cada secretaria/setor
devera conferir e certificar a frequéncia no ponto do servidor que estiver sob sua
lotagao.

Art. 7° Compete ao servidor efetivo, ao ocupante de cargo comissionado, ao
admitido em emprego de natureza temporaria, ao bolsista e ao estagiario:

I - acompanhar o registro de sua jornada diaria de trabalho, por consulta as
informacodes eletronicas colocadas a sua disposicao;

IT - conferir o espelho individual do ponto até o 30° (trigésimo segundo) dia
do més, disponibilizado através de aplicativo eletronico, avaliando e as ocorréncias,
abonos e afastamentos estdo corretos, podendo contestar em casos de divergéncias,
através de documentos comprobatdrios.

III - informar qualquer problema em relagdo ao controle de sua frequéncia
ao seu chefe imediato.

CAPITULO III
DO BANCO DE HORAS

Art. 8° O banco de horas para fins de compensacdo de horas excedentes,
aplicado aos servidores efetivos, admitidos em emprego de natureza temporaria e aos
ocupantes de cargo em comissdo, serd computado a partir da 40* hora semanal.

§ 1° Fica vedado ao servidor realizar banco de horas sem a autorizagdo
prévia da chefia imediata.

§ 2° O saldo superior a 40 (quarenta) horas semanais podera ser usufruido, a
critério da chefia imediata, com a dispensa do servidor em horas fracionadas, dias ou
plantdes de trabalho.

§ 3° A apuragdo do saldo de horas sera realizada no tltimo dia de cada més
ou conforme cronograma estabelecido pelo setor de recurso humanos.

§ 4° No caso de afastamento decorrente de licenga, curso ou outra situagao
impeditiva constante da legislagdo em vigor, o prazo para compensagdo de que trata o §
2° deste artigo ficara suspenso, recomegando a contagem a partir da data do término do
afastamento ou do impedimento.

§ 5° Para fins de compensagdo, consideram-se os acréscimos a jornada de
trabalho, respeitado o limite maximo de 2 (duas) horas por jornada, quando
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devidamente autorizadas pela chefia imediata para suprir transitoriamente eventual
necessidade de servicgo.

§ 6° A compensacao ou desconto em folha de pagamento caso houver horas
negativas no banco de horas, devera ser realizada a cada ano, até¢ o final do més de
dezembro de cada exercicio.

§ 7° SO serd permitido o pagamento das horas extras, mediante a
impossibilidade da concessdo de folgas compensatorias e através de autorizagdo do
chefe do executivo.

Art. 9° O ocupante de cargo de provimento em comissdo ou funcdo
gratificada, em razdo do regime de dedicacdo integral, podera ser convocado sempre
que presente o interesse da Administragdo Publica municipal ou a necessidade do
Servigo.

Art. 10°. Estao dispensadas de compensagao as auséncias relativas a:

I — incapacidade por doenga pessoal ou familiar, integrando a realizacdo de
consultas ou exames médicos e odontologicos, até o limite estabelecido em legislacao
especifica, comprovada pela apresenta¢do de atestado ou requisi¢do de exame no prazo

maximo de dois dias tuteis apos a ocorréncia;

I — prova escolar coincidente com o horario de trabalho, mediante
comprovagao;

III — direito concedido a servidora lactante, nos termos da legislacdo em
vigor;

IV — doacao de sangue, comprovada por documentagao;

V — participagdo em Tribunal do Juri, comprovado por mandado de
intimacgao;

VI — convocagao do Tribunal Regional Eleitoral;

VII — participacdo em eventos de capacitagdo, previamente autorizados,
mediante apresentagdo de documento comprobatoério;

VIII — execucao de servigo externo; e

IX — viagem a servigo.

Art. 11. As faltas justificadas decorrentes de caso fortuito ou de for¢ca maior
poderdo ser compensadas a critério da chefia imediata, sendo assim consideradas como

efetivo exercicio.

Art. 12. Poderé ser adotado o regime de escala de trabalho.
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Art.13. Em casos de excepcional interesse publico podera haver alternancia
do horario de trabalho reservado ao intervalo de almogo.

Art.14. Em Casos de excepcional interesse publico, os servigos
extraordinarios nao planejados deverdo ser devidamente justificados e autorizados pela
chefia imediata de acordo com o anexo IV no dia da realizagao do servigo e anexados ao
cartdo ponto e inseridas no banco de horas, ndo sendo permitido o pagamento.

Art.15. Os casos omissos serdo resolvidos pelo responsavel do Recursos
Humanos.

Art.16. Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Art.17. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao.

Limoeiro de Anadia/AL, 02 de janeiro de 2026

JAMES MARLAN FERREIRA Assinado de forma digital por

JAMES MARLAN FERREIRA
BARBOSA:45656720497  garposa:45656720497

JAMES MARLAN FERREIRA BARBOSA
Prefeito Municipal
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ANEXO 1
JUSTIFICATIVA DE PONTO

Eu , venho por meio desta, justificar
minha auséncia de marcagao do ponto:

Data: / / Horarios: 1° ( : )as ( : )2°( : ) as
)

Por motivo de:

() Descontar Horas ( : )
() Incluir No Banco De Horas ( : )

( ) Pagar Horas ( : )
() Descontar Do Banco de Horas ( : )

() Abonar Horas.

Solicito ao Setor de Recursos Humanos que realize os devidos ajustes conforme o
descrito acima.

Por ser verdade, firmo o presente ¢ anexado documento e/ou foto comprobatdrio da
solicitacao.

Limoeiro de Anadia/AL, /]

Assinatura do Funcionario

Assinatura do Superior Imediato
Carimbo:

Obs.: documento devidamente preenchida sem rasuras.
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ANEXO II

AUTORIZACAO PARA REALIZACAO DE HORAS EXTRAS

Sec/ Fundo Municipal:
Nome do Servidor: \ Func¢ao:
Periodo previsto para realizacdo das horas extras:
De: a
Horas extras previstas (aproximadamente): : horas
\ Opciao pelo banco de horas \ \ Opcio pelo pagamento
Justificativa:

Autorizacio
Pela presente, autorizo o servidor acima designado, a realizar a quantidade de horas extras

previstas nesta autorizacao, com a finalidade de atender as necessidades conforme
justificadas.

Cargo/Assinatura do autorizador

Cargo

Assinatura

Ciente do servidor

HOMOLOGACAO PARA AUTORIZACAO DE PAGAMENTO E
REALIZACAO DAS HORAS EXTRAS

Pela presente, autorizo o setor de recursos humanos a efetuar o abono das horas extras,
referente ao periodo acima descrito, conforme o relatério de cartdo ponto e declaragdo
de horas extraordindrias realizadas que deverdo ser anexados a presente autorizacao.

Prefeito Municipal

Limoeiro de Anadia/AL _ / /

(€
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ANEXO III
DECLARACAO DE HORAS EXTRAORDINARIAS REALIZADAS

Declaro e atesto para os devidos fins e sob penas da lei que o servidor abaixo realizou
0s seguintes servigos referentes as horas extraordindrias:

Sec/ Fundo Municipal:

Nome do Servidor: \ Cargo:
‘ Opciao pelo banco de horas ‘ ‘ Opcao pelo pagamento

Data Relacao de Servicos realizados Horario
/20 . as horas.
/20 . as horas.
/20 . as horas.
/20 . as horas.
/20 . as horas.
/20 . as horas.
/20 . as horas.

TOTAL DAS HORAS EXTRAORDINARIAS horas
REALIZADAS
Assinatura/nome do autorizador

Ciente do servidor
Limoeiro de Anadia/AL, /202
Obs.: documento devidamente preenchida sem rasuras.




O TRABALHO CONTINUA, DO PRE F EITO

E OS AVANGOS NAO PARAM!

ANEXO IV

AUTORIZACAO PARA REALIZACAO DE HORAS EXTRAS NAO

PLANEJADAS
Sec/ Fundo Municipal:
Nome do Servidor: \ Funcao:
Periodo de realizacao das horas extras:
Dia: / /
Horas extras previstas (aproximadamente): : horas
Opciao pelo banco de horas
Justificativa:

Autorizacio
Pela presente, autorizo o servidor acima designado, a realizar a quantidade de horas

extras previstas nesta autorizagdo, com a finalidade de atender as necessidades
conforme justificadas.

Cargo/Assinatura do autorizador

Cargo

Assinatura

Ciente do servidor

Limoeiro de Anadia/AL /]

Obs.: documento devidamente preenchida sem rasuras.

PREFEITURA DE Rua Major Luiz Carlos, N° 109, Centro,

LI MOEI&O GABINETE Limoeiro de Anadia - AL, 57.260-000

CNPJ sob N° 12.207.403/0001-95




		2026-01-22T15:24:11-0300
	JAMES MARLAN FERREIRA BARBOSA:45656720497




