INSTRUCAO NORMATIVA C.I. N© 04/2019

DispBe sobre o registro e controle eletrénico de
frequéncia, horas-extras, jornada de trabalho de
servidores publicos da Administracdo Direta e
Indireta do Municipio de Rio dos Cedros e da
outras providéncias.

A Controladoria Interna do Municipio de Rio dos Cedros, de acordo com a lei Complementar Municipal
n° 01/1991, e no uso das atribui¢des que lhe conferem a Lei Complementar Municipal n® LEI
COMPLEMENTAR N° 042, DE 23 DE MARCO DE 2004., e,

Considerando a necessidade de disciplinar e normatizar o controle de frequéncia, horas extras e jornada
de trabalho dos servidores do Municipio de Rio dos Cedros;

Considerando que um controle de frequéncia adequado permite identificar, de maneira legitima, os
servidores que desempenharam efetivamente suas jornadas de trabalho, servindo de suporte, portanto,
para a liquidagdo da despesa, em cumprimento a Lei Federal n. 4.320/1964, em seu art. 63, caput, que
afirma que "a liquidacdo da despesa consiste na verificacdo do direito adquirido pelo credor tendo por
base os titulos e documentos comprobatdrios do respectivo crédito”, ou mesmo para a quantificacdo de
eventuais horas extraordinarias laboradas;

Considerando as obrigacBGes e responsabilidades funcionais que cabem aos gestores bem como aos
servidores publicos para a manutencdo de uma Administracao Publica transparente;

Considerando a necessidade de acompanhar e dar uniformidade aos procedimentos adotados pelas
Secretarias, Departamentos e Divisfes Administrativas;

Considerando a necessidade de fortalecer o sistema de controle interno, no dmbito do Municipio;

Considerando os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, previstos
expressamente no artigo 37, caput, da Constituicdo Federal,

RESOLVE:
CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Fica instituido o Sistema de Registro Eletronico de Ponto Biométrico Digital como ferramenta
oficial de verificacdo de frequéncia dos servidores do Municipio de Rio dos Cedros.

Art. 2°. Todos os servidores do Municipio de Rio dos Cedros ficam sujeitos ao registro de ponto
eletrénico biométrico digital.

§ 1° Os servidores do Municipio, registrardo a frequéncia no sistema de registro eletrénico de ponto, ja
implantados nas unidades, sendo os relatorios gerados pelo sistema utilizado para a avaliacdo de
desempenho, na qual deverdo constar as faltas dos servidores para lancamento na folha de pagamento.



§ 2° O registrador eletrénico de ponto utilizado nas unidades somente podera ser alterado mediante
autorizacdo do Secretario da pasta em que o servidor pertence, incluindo os registros pré assinalados
(Anexo I) .

§ 3° Em decorréncia da natureza de suas atribui¢des, ficam excetuados do disposto no caput deste artigo:
I - os servidores ocupantes do cargo agentes politicos;

Il - os servidores que, necessariamente, desempenham suas atividades em servicos externos, bem assim,
ao que, pela natureza de suas atribuicoes, quando comprovadamente no exercicio delas, tenha que se
deslocar-se da reparticdo em que estiver lotado, ex: (Agentes comunitarios de Saude, Servidores
Cedidos).

Il - nos casos do inciso anterior, o servidor podera ser dispensado do registro de ponto eletrénico
biométrico digital, mediante autorizacdo do Secretario, devendo o mesmo encaminhar folha de
frequéncia, (Anexo I1), que comprovem a respectiva assiduidade e efetiva prestacdo de servico, assinada e
homologada pelo Secretario da pasta o qual sera responsavel pelo cumprimento da jornada de trabalho
dos servidores a ele subordinados, vedada rasuras e emendas na folha de frequéncia.

§ 4° O servidor devera registrar 0 ponto no terminal para o qual foi cadastrado pelo Setor de Recursos
Humanos - RH da Prefeitura ou pelos responsaveis da operacionalizagdo do sistema na sua unidade
conforme o caso.

§ 5° Os responsaveis pela operacionalizacdo do Sistema de Registro de Ponto, como também
0s servidores que vierem a praticar fraude no registro da frequéncia, ou a pratica de quaisquer outros atos
para justificar auséncias indevidas do local de trabalho, receberdo as san¢fes da Lei Complementar n® n°
01/1991 e suas alteracdes, mediante processo legal.

§ 6° Os afastamentos considerados como de efetivo exercicio, como Licencas Médicas (atestado médico),
Juri, Eleitoral, Maternidade e Paternidade, Luto, dentro outras, devem ser entregues no prazo maximo de
02 (dois) dias ao Setor de Recursos Humanos - RH da Prefeitura ou para os responsaveis pela
operacionalizacdo do sistema na sua unidade, conforme o caso, contados a partir do dia em que se deu
inicio o afastamento.

Art. 3°. Fica estabelecida tolerancia de 10 (dez) minutos diarios para registros das entradas e saidas, que
sera computada no célculo da jornada diaria, semanal e mensal, ou seja, ndo havera prejuizo da carga
horaria, ndo sendo computado para fins de servigo extraordinario.

§ 1° O periodo de fechamento da folha de pagamento serd regulamentado pelo Setor de Recursos
Humanos da Prefeitura de acordo com cada setor.

§ 2° E de responsabilidade do servidor encaminhar justificativa da ocorréncia de atraso ou falta e entregar
ao Secretario responsavel.

§ 3° O Setor de Recursos Humanos - RH da Prefeitura ou os responsaveis pela operacionalizagdo do
sistema na sua unidade, conforme o caso validara no sistema de registro eletrénico de ponto as faltas ou
atrasos dos Servidores, apds analise das justificativas encaminhadas e homologadas pelos Secretarios.

§ 4° Se o0 Secretario da pasta for conivente com fraude no registro de frequéncia a ele serd aplicada as
penalidades cabiveis, mediante processo legal.

Art. 4°, Compete ainda ao Secretario, encaminhar ao RH da Prefeitura em até 02 (dois) dias ap6s o
fechamento do ponto o Relatério Nominal de Frequéncia (Anexo Ill) dos servidores enquadrados nas
ocorréncias a seguir identificadas, ocorridas dentro do respectivo periodo de apuraggo:

I - faltas injustificadas;
Il - faltas justificadas (aceitas pela chefia imediata);
111 - concessdes previstas em Lei, (ex: casamento; doagdo de sangue; falecimento);

IV - auséncias decorrentes de convocagdo/intimacdo do Poder Judiciario, Ministério Publico, Orgéos
Policiais, convocacdo da Justica Eleitoral para trabalho nas elei¢des, sendo usufruida em comum acordo
entre o Servidor e a Chefia imediata;

V - horas extras efetuadas pelo servidor e devidamente autorizadas pelo Prefeito e/ou Chefia.



Paragrafo Unico - Juntamente com o Relatdrio descrito no caput deste artigo, deverdo ser remetidas ao
RH da Prefeitura, os originais das folhas ponto de cada servidor, devidamente assinadas, para arquivo.

Art. 5°. Compete ao Setor de Recursos Humanos - RH da Prefeitura:

I - a operacionalizagdo e o registro de ocorréncias fornecidas pelo sistema de registro eletrénico de ponto
da Secretaria de Administragdo, Secretaria de Esporte e Lazer, Secretaria de Transportes e Obras e
Secretaria de Agricultura e meio Ambiente;

Il - O registro de ocorréncias fornecidas pelo sistema de registro eletronico, realizado pelo responsavel
designado das Secretarias de Saude e Promocgao Social e Secretaria de Educacéo e Cultura;

111 - monitorar as ocorréncias do registro de ponto homologadas pelo Secretario e encaminhar ao superior
hierarquico os casos recorrentes;

IV - responsabilizar-se pela guarda e manutengdo dos relatérios de frequéncia, com vistas ao controle
interno, externo e disciplinar, quando assim solicitados;

V - supervisionar a atuacdo dos Servidores responsaveis pela operacionalizacdo dos sistemas de registro
de ponto.

Parégrafo Unico - Para fins de aplicacdo do inciso 111 deste artigo, entende-se como recorrentes mais de 09
(nove) ocorréncias (justificativas e abonos) nos ultimos trés meses.

Art. 6° A jornada de trabalho no Municipio de Rio dos Cedros é conforme determina a Lei
Complementar n® 01/1991 (Estatuto dos Servidores do Municipio de Rio dos Cedros) e suas alteracdes,
ressalvadas exce¢des devidamente justificadas e autorizadas ou quando a natureza das atividades assim
exigir.

Art. 7°. Em consonancia com o art. 71 da CLT, em qualquer trabalho continuo, cuja duracdo exceda 06
(seis) horas diérias, é obrigatorio o intervalo para repouso ou alimentagdo de no minimo uma hora e no
méaximo de duas horas.

Parégrafo Unico - N&o excedendo o periodo de 06 (seis) horas de trabalho, serd, entretanto, obrigatério um
intervalo de 15 (quinze) minutos quando a duragéo ultrapassar 04 (quatro) horas.

Art. 8°. Ndo sera computado como hora extraordinaria ao Servidor que registrar a entrada antecipada
durante o intervalo para repouso, ou refei¢do, salvo em situa¢des autorizadas pelo chefia imediata.

CAPITULO Il
DAS FALTAS

Art. 9°. Nos casos de faltas, atrasos e saidas antecipadas em que ndo forem justificadas, o servidor
perderd a remuneracdo do periodo correspondente.

Art. 10. A auséncia intencional do servigo por mais de trinta dias consecutivos configura abandono de
cargo/emprego, passivel da aplicacdo da penalidade de demissdo, mediante Processo Administrativo
Disciplinar - PAD.

Art. 11. As ocorréncias de atrasos e faltas serdo considerados quando da Avaliacdo para o Estagio
Probatério e da Avalia¢do de Desempenho Individual.

Art. 12. A instalagdo do registrador eletrdnico de ponto devera ser preferencialmente em local monitorado
por cameras de seguranca, a fim de evitar fraudes e danos aos equipamentos.

Art. 13. Esta Instrucdo Normativa podera ser revista a qualquer tempo, ficando estabelecido o prazo
méaximo de 01 ano para a sua revisao.

Art. 14. Integram a presente Instrucdo Normativa os seguintes Anexos:
Anexo | - Comunicado de Alteracéo de Ponto;

Anexo Il - Folha de Frequéncia;



Anexo Il - Relatério Nominal de Frequéncia;
Art. 15. Esta Instru¢do normativa entra em vigor a partir da publicacéo.

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

Eduardo Osti
Agente de Controle Interno



ANEXO |

COMUNICADO DE ALTERAGAO DE PONTO
AO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Informamos que o(a) servidor(a)

’

Matricula , hdo teve o ponto registrado nos periodos abaixo e/ou teve a

alteracdo do registro ponto nos periodos abaixo, em razdo de

Dessa forma, para fins de corregcdo no ponto do servidor, ficam registrados os
seguintes horérios:

Matutino Vespertino
Dia
Entrada Saida Entrada Saida
Rio dos Cedros, de de
Secretario(a)Responsavel
Servidor(a)
Ciente:

Departamento de RH



ANEXO Il

FOLHA DE FREQUENCIA

Servidor: Matricula:
Cargo/Funcao: Horario de Trabalho:
Periodo da apuragao: / / a /
Departamento/Unidade:
Matutino Vespertino
Dia Observagao
Entrada | Saida Assinatura Entrada | Saida Assinatura

Assinatura do Servidor

Assinatura e Carimbo da Chefia Imediata

Confirmo as anotacfes deste cartdo ponto e ressalto que o pagamento tanto das
horas normais como das horas extras sem as devidas comprovacdes resultara em ato

irregular sujeitando o responsavel as sancoes da lei:




ANEXO Il

RELATORIO NOMINAL DE FREQUENCIA - ART 4°

Dia Tipo de Ocorréncia Observacoes
Servidor/Matricula




Assinatura e Carimbo da Chefia Imediata

Rio dos Cedros, de de 20 .

Observar: Art. 42 Pardgrafo Unico - Juntamente com o Relatdrio descrito no Art. 42 deste Regulamento, deverdo ser remetidas ao Setor de Recursos Humanos,

os originais das folhas ponto de cada servidor, devidamente assinadas, para fins de arquivo.




