Prefeitura Municipal de Luiz Alves

Controladoria Geral do Municipio

INSTRUCAO NORMATIVA N° 005/2017

“Dispbe sobre os procedimentos para o
registro de frequéncia dos servidores
municipais, estabelecendo rotinas no émbito
do Poder Executivo do Municipio de Luiz

Alves.”

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar os procedimentos referentes ao

registro de frequéncia dos servidores publicos do Municipio de Luiz Alves;

CONSIDERANDO a necessidade de otimizar os procedimentos administrativos do
Poder Executivo, abrangendo todas as Unidades Administrativas da estrutura
organizacional, disciplinar normas do Departamento de Pessoal e estabelecer

atividades minimas a serem observadas.

O Sistema de Controle Interno

RESOLVE:

Sem prejuizo das atribuicbes estabelecidas na legislagcao vigente, o Sistema
de Controle Interno recomenda aos servidores publicos do Municipio de Luiz Alves, a
adocao dos procedimentos constantes desta Instrugdo Normativa na pratica de suas
atividades:
CAPITULO |

DOS CONCEITOS

Art. 1° Para os fins desta Instrugao Normativa considera-se:
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| — Registro de Frequéncia: o meio pelo qual os servidores publicos municipais
registrardo diariamente as respectivas frequéncias, permanecendo nos locais de
trabalho e executando continua e produtivamente, os servicos de que forem

incumbidos.

Il — Sistema de Registro Eletrénico de Ponto: conjunto de equipamentos e programas
informatizados destinados a anotagao por meio eletrénico do inicio e do término da

jornada de trabalho dos servidores;

Il — Registrador Eletronico de Ponto: equipamento de automacao utilizado
exclusivamente para o registro da jornada de trabalho, através do controle de entrada

e saida dos servidores nos locais de trabalho;

IV — Hora Extraordinaria: é todo periodo trabalhado excedente a jornada de trabalho
convencional do servidor. Podendo ocorrer antes do inicio, no intervalo do repouso e
alimentacédo, apds o periodo e em dias em que ndo esta previsto jornada de trabalho;
V — Unidades Executoras: todas as unidades da estrutura organizacional sujeitas as
rotinas de trabalho e aos procedimentos de controle estabelecidos nas Instrucbes

Normativas;

VI — Unidade Responsavel: refere-se ao Departamento de Pessoal, a qual esta

vinculada a Secretaria Municipal de Administracgao.

CAPITULO Il

DAS COMPETENCIAS

Art. 2° E de competéncia da Unidade Responsavel:
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| — Juntamente com a Controladoria Geral do Municipio, promover a divulgagéo e
implementacdo dessa Instrucdo Normativa, orientando as areas executoras e

supervisionar sua aplicagao;

I — Promover discussbes técnicas com as Unidades Executoras e com a
Controladoria, caso haja necessidade, para definir as rotinas de trabalho e os
respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragdo, atualizacao

OuU expansao;
Il — Efetuar as atualizagdes e alteracbes desta Instrugao Normativa, com o apoio da
Controladoria do Municipio, sempre que fatores organizacionais, legais ou técnicos
assim o exigirem.
Art. 3° E de responsabilidade das Unidades Executoras:
| — Atender as solicitagdes da Controladoria e da Unidade Responsavel pela Instrugéo
Normativa, quanto ao fornecimento de informacdes e a participacdo no processo de
atualizacoes;
Il — Alertar a Controladoria e a Unidade Responsavel sobre as alteragdes necessarias
nas rotinas de trabalho, objetivando a otimizacdo e o aprimoramentos dos
procedimentos de controle e aumento da eficiéncia operacional

CAPITULO Il

DOS PROCEDIMENTOS

Art. 4° E obrigatério o registro de frequéncia para todos os servidores publicos,

efetivos ou ndo, com excecao do Prefeito, Vice Prefeito e cargos em Comissao.

§ 1° O nao registro de frequéncia imputara em falta para o servidor;
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§ 2° O intervalo de intrajornada devera ser registrado, inclusive, pelos servidores que

permanecem no local de trabalho;

§ 3° Sempre que ausentar-se do local de trabalho, que nao seja a servigo, o servidor

devera registrar a sua saida, sob pena de cometer ato de indisciplina.

Art. 5° O registro de frequéncia sera realizado através do Sistema de Registro

Eletrénico de Ponto.

Paragrafo Unico. Excepcionalmente, nas Unidades Administrativas em que os
servidores nao tiverem acesso ao Ponto Eletronico sera utilizado o Ponto Manual, o

qual ficara sob a responsabilidade do secretario da pasta.

Art. 6° E de responsabilidade da Chefia do Departamento de Pessoal o gerenciamento

do controle eletrénico e/ou manual de ponto.

Paragrafo Unico. Na hipétese de falha ou problema no sistema eletrénico, a Chefia do
Departamento de Pessoal colocara a disposi¢cao de todos os servidores o sistema de

controle de ponto manual.

Art. 7° O registro eletrdnico e/ou manual de ponto deve registrar fielmente as
marcagdes efetuadas, ndo sendo permitida qualquer agao que desvirtue os fins legais
a que se destina, tais como:

| — Restricdes de horario a marcagao de ponto;

Il — Marcagao automatica do ponto, utilizando-se horarios predeterminados ou horario

contratual;

Art. 8° A jornada normal de trabalho de cada cargo ou funcdo é a estabelecida em

legislacao especifica e devera ser cumprida por todos os servidores.
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§ 1° O horario da jornada de trabalho sera definido pelo Prefeito mediante a

publicacdo de Decreto;

§ 2° Os servidores deverdao cumprir o horario de inicio e término estabelecido como

jornada normal de trabalho para o cargo que ocupa;

§ 3° A auséncia do servidor durante o periodo de trabalho sera punida conforme

legislagao vigente, exceto em situacdes permitidas.

Art. 9° Aos servidores obrigados a efetuar o registro, se nao o fizerem, sera registrada
a sua auséncia relativa ao respectivo periodo, e, consequentemente, sera efetuado
desconto em folha de pagamento ou a compensacdao em periodo excedente de

trabalho, em conformidade com a Lei.

§ 1° Serdo abonadas as faltas decorrentes da comprovacdo de realizacdo de
treinamento que tenham autorizagdo prévia do Secretario responsavel pelo servidor

em questao;

§ 2° As faltas dos servidores em virtude de tratamento de saude serdo regularizadas
no Departamento Pessoal e comunicadas ao Chefe Imediato pelo servidor, tdo logo

haja a entrega do atestado de trabalho.

§ 3° Nos demais casos o Secretario da pasta devera encaminhar solicitagdo de abono
das faltas dos servidores ao Departamento de Pessoal, que ira analisar as

justificativas apresentadas e deferir ou indeferir tal solicitagcéo.

Art. 10. Aos terceirizados e estagiarios que, obrigados a efetuar o registro de
frequéncia, nao o fizerem, sera anotada a sua auséncia relativamente aquele periodo
e, ainda, sera comunicado a empresa contratada ou a entidade de ensino a que

estiver vinculado.
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Art. 11. Para o fechamento do controle de ponto, o Departamento de Recursos
Humanos devera remeter aos Secretarios Municipais os relatorios emitidos pelo ponto
eletrbnico e/ou manual, com as informagdes pertinentes aos registros de seus

respectivos subordinados, para atestar a veracidade das informacgdes ali contidas.
Art. 12. Compete ao Secretario de cada pasta autorizar o pagamento de horas extras
realizadas, de forma pecuniaria ou mediante registro em banco de horas para
compensacao futura.

CAPITULO IV

DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 13. Os termos contidos nesta Instrugdo Normativa ndo eximem a observancia das

demais normas competentes, que deverao ser igualmente respeitadas.

Art. 14. A Controladoria do Municipio, através de procedimentos de controle ou de

auditoria interna, aferira a fiel observancia dos dispositivos desta Instrugdo Normativa.
Art. 15. A inobservancia das normas estabelecidas nesta Instrucdo Normativa pelos
servidores do Municipio de Luiz Alves podera acarretar a instauragdo de processo
administrativo para apuragao de responsabilidade.

Art. 16. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

Luiz Alves, 01 de junho de 2017,

Rosana Hermes

Coordenadora de Controle Interno

Marcos Pedro Weber

Prefeito Municipal
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ANEXO |

RELATORIO DE FALTAS — LANGAMENTO MANUAL EM FOLHA DE PAGAMENTO

SECRETARIA MUNICIPAL:

Periodo: Ex: 10 a 30 de junho de 2017

Nome Data Faltas Abonar Faltas Descontar

*Informar as faltas em dias

Assinatura do Secretario:
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ANEXO |

RELATORIO DE HORAS EXTRAS—- LANGAMENTO MANUAL EM FOLHA DE PAGAMENTO

SECRETARIA MUNICIPAL:

Nome Data Horas Extras 50% Horas Extras 100%

Assinatura do Secretario:




