PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FELIX DO CORIBE
Estado da Bahia
Av. Luiz Eduardo Magalhies, s/n.” - Centro
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CONTROLADORIA INTERNA

INSTRUGAO NORMATIVA N° 003/2014

DISPOE SOBRE O REGISTRO DE PONTO E
CONTROLE DE FREQUENCIA DOS
SERVIDORES DA PREFEITURA MUNICIPAL DE
SAO FELIX DO CORIBE.

N

O CONTROLADOR INTERNO DO MUNICIPIO DE SAO FELIX DO CORIBE - BA,,
instituido pela Lei Municipal n® 264 de 18/01/2006, no exercicio sobre suas”
atribuicoes legais e a missao institucional de controle contabil, financeiro,
orgamentario, operacional, patrimonial e de recursos humanos da Administragao
Direta e Indireta.

Considerando ser imprescindivel a fixacao de regras gerais de controle e
fiscalizagao do cumprimento das jornadas de trabalho;

Considerando a necessidade de se estabelecer parametros a serem observados na
folha de freqiéncia mensal;

RESOLVE DETERMINAR OS SEGUINTES PROCEDIMENTOS:

Art.1° - O registro de ponto e controle de frequéncia dos servidores da
Prefeitura Municipal de Sao Félix do Coribe se dara nos termos desta Instrugéao
Normativa, em que todos os servidores efetivos, comissionados e temporarios terao
a obrigatoriedade do registro na folha de freqiiéncia mensal, com excegao dos
Secretarios Municipais e outros assessores que comprovadamente devido ao
exercicio da fungao ficam impedidos de efetuar o registro.

Art. 2° O controle de freqiéncia e cumprimento da jornada de trabalho dos
servidores sera efetivado por dia de servigo, através da assinatura individualizada na
folha de frequéncia mensal que devera constar o horario exato de entrada e saida
em cada expediente, assim como as auséncias ao trabalho, na qual contera
obrigatoriamente a assinatura do chefe imediato, atestando a veracidade das
informagdes.

Art. 3° O gerenciamento do Sistema de Registro de Freqliéncia Mensal é de
competéncia do Departamento de Gestao de Pessoas — DGP.
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Paragrafo Unico — E incumbéncia dos responsaveis pelas pastas das
Secretarias da Prefeitura Municipal de Sao Félix do Coribe fiscalizar a correta
utilizagao da frequéncia mensal, fazer cumprir as regras dispostas nesta Instrugao
Normativa e garantir a veracidade das informagodes prestadas.

Art. 4° Para os fins desta Instru¢ao Normativa, considera-se:

| — freqUéncia: registro diario do comparecimento ou nao ao trabalho, com as
devidas ocorréncias;

Il — ocorréncia: qualquer situagdo que acarrete auséncias, atrasos, saidas
antecipadas ou impossibilidade do registro da frequéncia diaria;

[l — O registro do ponto do servidor somente podera ser efetuado na sua unidade de
lotacao.

Art. 5° A jornada de trabalho dos servidores sera definida de acordo com a
necessidade de cada Secretaria, respeitado o horario de atendimento ao publico, em
conformidade com as Leis pertinentes e matéria.

§ | — O titular da pasta devera elaborar quadro de horario dos servidores e
afixa-los em local de livre circulagao na reparticao, constando necessariamente, o
horario de inicio do expediente da Secretaria Municipal, jornada de trabalho, saida
para almogo, retorno do almogo e horario de saida ao final da jornada diaria de
trabalho, e providenciar a devida publicacao;

§ Il — Na elaboragdo do quadro de horario, devera ser obrigatoriamente
observado para as cargas horarias que excedam 06 (seis) horas diarias, o intervalo
para repouso e alimentagao de no minimo de 01 (uma) hora, ndao podendo exceder
de 02 (duas) horas.

Art. 6° As auséncias ao trabalho deverdao ser justificadas nos seguintes
termos:

| — O gozo de folga de compensacao eleitoral devera ser solicitado com
antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas, conforme formulario
disponibilizado no DGP - Departamento de Gestdo de Pessoas que deve ser
protocolado juntamente com o comprovante da justica eleitoral, e devidamente
assinado pelo servidor juntamente com a sua chefia direta, para que seja
providenciado ato administrativo concessivo.

Il — Demais auséncias ao trabalho, tais como licencas médicas, licenga
casamento, licenca luto, licenga paternidade, deverao ser apresentadas a Chefia
imediata e esta devidamente amparadas por documentagao comprobatéria sob pena
de ser interpretada como FALTA ao trabalho, haja vista, a auséncia de registro de
ponto diario.
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Art. 7° - No registro e controle da folha de freqiiéncia nao serdao considerados
com credito e débito de hora de trabalho, a tolerancia maxima sera de 15 (quinze)
minutos na entrada ao servigo.

Art. 8° - Os atrasos superiores a 15 (quinze) minutos, que possuirem
justificativa, nao deverao ser registrados na folha de frequéncia, devendo ser
preenchido modelo de justificativa (formulario préprio), que devera estar deferido
pelo chefe imediato do servidor e anexado ao espelho de ponto mensal.

§ | — As justificativas que nao forem deferidas pela chefia imediata, serao
computadas em hora/dia e o calculo final mensal, sera descontado no ato do
pagamento do servidor;

§ I — Nao serao aceitas justificativas verbais sem apresentacdao de
documento comprobatério da auséncia do servidor.

Art. 9° - Quando nao for efetuado o registro de freqliéncia através da folha de
ponto, por motivos vinculados ao exercicio da fungao, como reuniées de trabalho,
viagens, missao oficial, dentre outros, devera ser apresentada justificativa formal ao
chefe imediato, para devido abono.

Paragrafo unico — A folha de ponto individual devera estad necessariamente
acompanhada do relatério de atividades que demonstre respectiva assiduidade e
efetiva prestacao de servigo diaria.

Art. 10° - As horas que excedam a jornada diaria de trabalho, aquelas
laboradas em desacordo com o quadro de horario a que se refere o artigo 5° ou
desacordo com a escala de servigo publicada, nao serao computadas como horas
extras ou banco de horas, salvo autorizacao expressa do Secretario da pasta e
devidamente justificadas.

§ - Na prépria folha de freqiéncia mensal do servidor, o Secretéario da pasta
lancara sua autorizagao para horas extras;

§ - As horas que excedam a jornada de trabalho nao reconhecidas pelo
Secretario da pasta nao serao computadas como hora extra, devendo o Secretario
fazer uma justificativa pelo nao deferimento no préprio espelho de ponto;

§ - No registro de horas extras devera ser observado obrigatoriamente o
carater de temporalidade, excepcionalidade e disponibilidade orgamentaria e
financeira.

Art. 11° - Para acompanhamento da folha de freqtiéncia mensal sera indicado
um servidor que ficara responsavel pela entrega do formulario de ponto as Unidades
da Prefeitura e posterior busca para o encaminhamento ao Departamento de Gestao
de Pessoas para elaboracao das folhas de pagamento.
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Art. 12° - Incumbe as chefias imediatas:

| — orientar seus servidores para o fiel cumprimento do disposto nesta
Instrugcao Normativa;

[l — controlar a freqliéncia de seus servidores, assegurando a distribuicao
adequada da forga de trabalho, de forma a garantir o funcionamento da unidade.

Art. 13° - Impreterivelmente fica estabelecido o dia 20 (vinte) de cada més
como prazo final para entrega das ocorréncias funcional no Departamento de
Gestao de Pessoas, sob pena de recusa das alteragdes solicitadas apés esta data,

ficando o gestor da pasta responsavel por possiveis prejuizos causados tanto ao
servidor quanto a Administragao.

Art. 14° - Os casos omissos nesta Instrugao Normativa serao resolvidos pela
Secretaria Municipal de Administragéo e Finangas.

Art. 15° - Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.
Art. 16° - Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor a partir da data de sua

publicacao.

Gabinete do Prefeito Municipal de Sao Felix do Coribe, Estado da Bahia, em 06 de

Outubro de 2014. W
MOACIR PIM% 7
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Diretor do Controle Interno
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