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PORTARIA/SEME/N® 110, DE 09 DE DEZEMBRO DE 2021

ALTERA E ACRESCE DISPOSITIVOS A
PORTARIA/SEME/N® 009/2019, QUE QUE DISPOE
SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA A CONFECCAO
DO LIVRO DE PONTO, O REGISTRO E A
ESCRITURAGAO DA FREQUENCIA DOS
PROFISSIONAIS DO MAGISTERIO E EQUIPE
TECNICA-ADMINISTRATIVA QUE ATUAM NAS
UNIDADES DE ENSINO DO SISTEMA MUNICIPAL E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCAGAO DE CARIACICA, no uso das
atribuigbes que lhe sao conferidas pelo art. 58, inciso VIII, da Lei 5.283/2014:

RESOLVE:

Art. 1° Alterar e acrescer os §§ 1 e 2° ao art. 3° da Portaria/SEME/N°®
009/2019, publicada no Diario Oficial do Municipio em 1° de fevereiro de 2019,
passando a vigorar com a seguinte redacgao:
[24]
Art. 3° A Unidade de Ensino devera adotar 2 (dois)
modelos de Livro de Ponto, sendo que para os
profissicnais do magisterio, 1 (um) livro para cada turno
de trabalho, designado “Livro de Ponto dos Profissionais
do Magistério” e para os demais servidores somente 1
(um) livro de ponto, designado “Livro de Ponto da
Equipe Técnica-Administrativa”.
§1° O controle de frequéncia dos empregados
terceirizados €& de responsabilidade da empresa
contratada, portanto, esses profissionais ndo assinam o
&- Livro de Ponto da unidade de ensino.

§2° A Educacao de Jovens e adultos — EJA tera o livro
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de ponto anual, ou seja 01 (um) unico livro para os
dois semestres.

Art. 2° Acrescer o inciso IX, ao art. 5°, da Portaria/SEME/N° 009/2019, nos
termos que seguem:
: Art. 5°

[
IX — Assistente de CMEI.

Art. 3° Acrescer o paragrafo Unico e alterar os incisos IV e VIII, do art. 7°, da
Portaria/SEME/N°® 009/2019, que passa a vigorar com a seguinte redagao:
Art. 7°
[
IV — Paginas devidamente numeradas, contendo registro
para no minimo 270 (duzentos e setenta) dias de
trabalho: dias letivos e atividades néo letivos;
[...]
VIl - Ordem alfabética para os profissionais que
iniciaram o ano corrente na Unidade de Ensino, para
os demais profissionais que ingressarao no decorrer
do ano, serdo inseridos apés o ultimo nome da
relagcao nominal.
Paragrafo Unico. Em casos especificos, se ainda o
modelo- ndo atender a demanda de profissionais, a
Unidade de Ensino podera acrescentar linhas ao
modelo apresentado, de forma a contemplar todos os
profissionais.

Art. 4° Alterar o art. 8° e acrescer os §§ 1° 2° e 3° & Portaria/SEME/N°
009/2019, nos termos que seguem:

[+

Art. 8°. O numero de ordem contida na relagao nominal
nao sera necessario permanecer de forma a (9/
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corresponder aos servidores até o final do ano.

§1° Quando da saida do profissional devera ser
informado no campo de observagao e a partir da saida
do servidor a listagem do dia devera ser reorganizada
ndo mais inserindo o nome do professor que saiu.

: §2° Quando da entrada do profissional, seu nome sera

inserido na relagao dos docentes (12 folha) abaixo do
ultimo nome listado, bem como nas demais folhas
referentes ao registro diario.
§3° A “Relacao dos Docentes”, contida na folha
inicial, bem como a relagao dos profissionais para as
assinaturas diarias deverao ser escritas
manualmente.

Art. 5° Acrescer os §§ 1°, 2°, 3°, 4° e alterar os incisos |, IV, VIl e VIl do art.
12, da Portaria/SEME/N°® 009/2019, passando a vigorar com a seguinte
redacao:
Art. 12 [..]
| — da Equipe Técnica-Administrativa,;
[.]
IV — Paginas devidamente numeradas, contendo registro
para no minimo 270 (duzentos e setenta) dias de
trabalho;
[...]
VIl — da Equipe Técnica-Administrativa;
VIl — Ordem alfabética para os profissionais que
iniciaram o ano corrente na Unidade de Ensino, para
os demais profissionais que ingressardao no decorrer
do ano, serdao inseridos apés o Uultimo nome da
relagao nominal.
§1° O namero de ordem contida na relagdo nominal
nao 'sera necessario permanecer de forma a
corresponder aos servidores até o final do ano. Q
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§2° Quando da saida do profissional devera ser
informado no campo de observagao e a partir da saida
do servidor a listagem do dia devera ser reorganizada
nao mais inserindo o nome do professor que saiu.

§3° Quando da entrada do profissional, seu nome sera
inserido na relagdao dos docentes (1? folha) abaixo do
ultimo nome listado, bem como nas demais folhas
referentes ao registro diario.

§4° A “Relagdo dos servidores”, contida na folha
inicial, bem como a relagdao dos profissionais para as
assinaturas diarias deverao ser escritas

manualmente.

Art. 6° Revogar, em seu inteiro teor, o art.13, da Portaria/SEME/N° 009/2019.

Art. 7° Alterar o art. 18, da Portaria/SEME/N° 009/2019, passando a vigorar
com a seguinte redagao:

[
Art. 18. Em caso de falta justificada ou falta injustificada
do profissional, no campo destinado a “Assinatura” devera

ser informado o motivo do afastamento.

[...]

Art. 8° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo, revogando-se

as disposigdes em contrario.

CI/SEME/GAB-PMC-N®405/2021

ariacica, 09 de dezembro de 2021.

JOSE ROBERT NS AGUIAR
Secretar cipal de Educacgao
José Roberto Martins Aguiar
Secretario Municipal

de Educacde
Mat 105657 Pon GP 801/2021
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Art. 4° Nomear Juliana Barbosa Cometti no
cargo de Coordenador de Unidade Basica de
Salde I, na Secretaria Municipal de Salde.
Art. 5° Nomear Rafaela Coelho Santana no
cargc de Coordenador de Vigilancia
Epidemiologica, na Secretaria Municipal de
Salide.
Art. 6° Nomear Lorena Loureiro Ledncio no
cargo de Supervisor de Unidade de Saude Flexal
11, na Secretaria Municipal de Salde.
Art, 7° Esta Portaria entra em vigor na data de
sua publicacdo, observada a data consignada
em seu respectivo artigo 2°.
Art. 8° Revogam-se todas as disposicoes em
contrario. ¥
Cariacica, 21 de dezembro de 2021.

EUCLERIO DE AZEVEDO SAMPAIO JUNIOR

Prefeito Municipal

PORTARIA/SEME/N° 110, DE 09 DE

DEZEMBRO DE 2021 .
ALTERA E ACRESCE DISPOSITIVOS A
PORTARIA/SEME/N® 009/2019, QUE QUE
DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA A
CONFECCAO DO LIVRO DE PONTO, O
REGIS'I:RO E A ESCRITURACAQ DA
FREQUENCIA DOs
MAGISTERIO E EQUIPE TECNICA-
ADMINISTRATIVA QUE ATUAM NAS UNIDADE$
DE ENSINO DO SISTEMA MUNICIPAL E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.
O SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACE\O DE
CARIACICA, no uso das atribuices que lhe sdo
conferidas pelo art. 58, inciso VIII, da Lei
5.283/2014;

RESOLVE:

Art. 1° Alterar e acrescer os §§ 1 e 2° ao art.
39, da Portaria/SEME/N® 009/2019, publicada
no Diario Oficial do Municipio em 1° de fevereiro
de 2019, passando a vigorar com a seguinte
redagdo:
[
Art. 32 A Unidade de Ensino devera adotar 2
(dois) modelos de Livro de Ponto, sendo que
para os profissionais do magistério, 1 (um) livro
para cada turno de trabalho, designado “Livro
de Ponto dos Profissionais do Magistério” e para
os demais servidores somente 1 (um) livro de
ponto, designado “Livro de Ponto da Equipe
Técnica-Administrativa”.
§102 O controle de frequéncia dos empregados
terceirizados é de responsabilidade da empresa
contratada, portanto, esses profissionais nao
assinam o Livro de Ponto da unidade de ensino.
§2° A Educacdo de Jovens e adultos - EJA tera
o livro
de ponto anual, ou seja 01 (um) Gnico livro para
0s dois semestres.
Art. 29 Acrescer o inciso IX, ao art. 59, da
Portaria/SEME/N® 009/2019, nos termos que
seguem:
Art, 5°
[eis]
IX - Assistente de CMEI.
Art. 3° Acrescer o paragrafo (nico e alterar os
incisos IV e VIII, do art. 79, da

PROFISSIONAIS DO

Portaria/SEME/N® 009/2019,
vigorar com a seguinte redagdo:

que passa a

Art. 7¢

[ )

IV - Péaginas devidamente numeradas,
contendo registro para no minimo 270

(duzentos e setenta) dias de trabalho: dias
letivos e atividades néo letivos;

[...]

VIII - Ordem alfabética para os profissionais
que iniciaram o ano corrente na Unidade de
Ensino, para os demais profissionais que
ingressardo no decorrer do ano, serdo inseridos
apos o Ultimo nome da relagdo nominal.
Paragrafo Unico. Em casos especificos, se ainda
o modelo ndo atender a demanda de
profissionais, a Unidade de Ensino podera
acrescentar linhas ao modelo apresentado, de
forma a contemplar todos os profissionais.

Art. 4© Alterar o art. 8% e acrescer os §§ 19, 20
e 3° & Portaria/SEME/N® 009/2019, nos termos
gue seguem:

Art. 8°. O nimero de ordem contida na relacdo
nominal ndo sera necessario permanecer de
forma a

corresponder aos servidores até o final do ano.
§1° Quando da saida do profissional devera ser
informado no campo de observagdo e a partir
da saida do servidor a listagem do dia devera
ser reorganizada ndo mais inserindo o nome do
professor que saiu.

§2° Quando da entrada do profissional, seu
nome sera inserido na relacdc dos docentes (12
folha) abaixo do dltimo nome listado, bem como
nas demais folhas referentes ao registro didrio.
§3° A “Relagéo dos Docentes”, contida na folha
inicial, bem como a relagdo dos profissionais
para as assinaturas didrias deverdo ser escritas
manualmente.

Art. 5° Acrescer os §§ 1°, 2°, 3°, 4° e alterar
os incisos I, IV, VII e VIII do art. 12, da
Portaria/SEME/N® 009/2019, passando a
vigorar com a seguinte redacgdo:

Art. 12 [...]

1 - da Equipe Técnica-Administrativa;

[...]

IV - Paginas devidamente numeradas,
contendo registro para no minimo 270

(duzentos e setenta) dias de trabalho;

[...]

VII - da Equipe Técnica-Administrativa;

VIII - Ordem alfabética para os profissionais
gue iniciaram o ano corrente na Unidade de
Ensino, para os demais profissionais que
ingressardo no decorrer do ano, seréo inseridos
apos o Ultimo nome da relagdo nominal.

§1° O numero de ordem contida na relagdo
nominal ndo serd necessaric permanecer de
forma a corresponder aos servidores até o final
do ano.

§2° Quando da saida do profissional deverd ser
informado no campo de observagdo e a partir
da saida do servidor a listagem do dia devera
ser reorganizada nao mais inserindo o nome do
professor que saiu.

§3° Quando da entrada do profissional, seu
nome sera inserido na relacdo dos docentes (13
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folha) abaixo do dltimo nome listado, bem como
nas demais folhas referentes ao registro diario.
§4° A “Relacdo dos servidores”, contida na folha
inicial, bem como a relacdo dos profissionais
para as assinaturas didrias deverdo ser escritas
manualmente,

Art. 6° Revogar, em seu inteiro teor, o art.13,
da Portaria/SEME/N® 009/2019.

Art. 7© Alterar o art. 18, da Portaria/SEME/N®
009/2019, passando a vigorar com a seguinte
redagdo:

[.i]

Art. 18. Em caso de falta justificada ou falta
injustificada do profissional, no campo
destinado a “Assinatura” deverd ser informado
o motivo do afast&mento.

Art. 89 Esta Portaria entra em viger na data de
sua publicagdo, revogando-se as disposicSes
em contrario,
Cariacica, 09 de dezembro de 2021.
JOSE ROBERTO MARTINS AGUIAR
Secretdrio Municipal de Educacdo

PORTARIA/SEMUS/N° 032, DE 21 DE
DEZEMBRO DE 2021
ESTABELECE DIRETRIZES PARA ATENDIMENTQO
DE MEDIDAS JUDICIAIS E ADMINISTRATIVAS
SANITARIAS, BEM COMO DISCIPLINA A
RESPONSABILIDADE DOQOS SERVIDQORES E

DEMAIS CONTRATADOS PELA SEMI:JS.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE, no uso
de suas atribuicdes previstas no artigo 94, I e V
da Lei Organica Municipal,

CONSIDERANDO que a salude é direito
fundamental e social do ser humano e que as
acbes de saude possuem relevancia publica,
conforme preconizam os artigos 6° e 197 da
Constituicdo Federal;

CONSIDERANDO o aumento crescente de
demandas judiciais e administrativas que
envolvam o direito a saude ou matérias
relacionadas ao servico de salide municipal;
CONSIDERANDO que o descumprimento de
ordem legal emanada por servidor publico
caracteriza o crime de desobediéncia previsto
no artigo 330 do Codigo Penal;
CONSIDERANDO que é dever do servidor
municipal cumprir as ordens emanadas por seus
superiores e exercer suas atribuigées com zelo,
consoante se depreende do disposto no artigo
175, I e IV da Lei Complementar 029/2010;
CONSIDERANDQ que ao servidor de Cariacica &
proibido opor resisténcia injustificada &
execugdo do servigo, conforme consta do artigo
176, IV da Lei Complementar 029/2010;
CONSIDERANDO gue todos agueles gue
participam de processo possuem o dever de
cumprir as decisbes e nado criar dificuldades
para sua efetivagdo, de acordo com o que
dispde o artigo 77, IV do Codigo de Processo
Civil (Lei Federal 13.105/2015), que se aplica
supletiva e subsidiariamente aos processos
administrativos, conforme consta do artigo 15
do referido Diploma Legal,

CONSIDERANDO o que preconiza a Lei Federal
8.080/90 acerca das condigtes para a

promogado, protecdo e recuperacdo da salde;

RESOLVE:

CAPiTULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES
Art. 1¢ O atendimento de demandas judiciais e
administrativas pela Secretaria Municipal de
Sallde - SEMUS, observard as diretrizes
estabelecidas nesta Portaria.
Art. 2° Para os fins previstos nesta Portaria,
entende-se como:
I - servidor: aquele que exerce fungdo,
emprego, cargo ou atividade na ou para a
Secretaria de Salide de Cariacica,
independentemente da natureza do seu vinculo,
que pode ser efetivo, comissionado,
temporario, celetista, contrato, estagio,
voluntério etc;
11 - responsavel: O servidor que exerce funcdo
de Gerente ou que recebeu a incumbéncia de
responder a demanda;
111 - demandas judiciais: Despachos, decisdes,
sentencgas, oficios ou outros documentos
emanados pelo Poder Judiciario;
IV - demandas administrativas: Oficios,
peticdes, decisdes ou demais documentos
expedidos pelo Ministério Plblico, Defensoria
Publica, Policia Civil, Tribunal de Contas,
Camara Municipal de Vereadores, Conselhos,
Associagbes ou outros orgdos, pessoas e
entidades;
IV - SEMUS/GAB: Gabinete da Secretaria
Municipal de Salde, que podera ser
representado por Assessores e Auxiliares
lotados no gabinete, quanto ao recebimento,
orientagdo e direcionamento de demandas.
Art. 39 A atuacdo dos servidores deverd ser
pautada nos principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, motivagdo,
eficiéncia, boa-fé aobjetiva, seguranga juridica,
indisponibilidade do interesse publico, além dos
demais principios e regras que se aplicam a
administracdo pulblica de forma geral e ao
Sistema Unico de Saude de maneira especifica.
CAPITULO II
DO PROCEDIMENTO PARA ATENDIMENTO
DAS DEMANDAS JUDICIAIS E
ADMINISTRATIVAS

Segao I
Do recebimento das demandas
Art. 4° As demandas judiciais & administrativas
serdo encaminhadas por SEMUS/GAB a area
técnica responsavel.
§ 1° Nos casos em que a demanda for
encaminhada diretamente do orgdo externo
para a drea técnica, tal fato deverd ser
comunicado a SEMUS/GAB, sem prejuizo da
adogdo imediata de providéncias pela area
técnica para apresentagdo de resposta
tempestiva;
§ 29 As demandas serao encaminhadas as
Geréncias responsaveis e, no caso de auséncia
de Geréncia, havera o direcionamento para
outro servidor da drea, preferencialmente
indicado pela Geréncia;
§ 30 As Geréncias e todos os servidores deverdo
acessar suas correspondéncias eletrbnicas e
Comunicagdes Internas Eletronicas em tempo
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