Estado de Santa Catarina

MUNICIPIO DE Tangara

SISTEMA DE,CONTROLE INTERNO

Instrucao Normativa CI 002/2015

“Do cumprimento da Jornada de Trabalho”

O Executivo Municipal, no uso das atribui¢des
que lhe sdo conferidas na Lei Organica do
Municipio, com combinado a Lei Complentar

2 057/2012, ~ 20/2003 e demais normas
pertinentes;

O Sistema de Controle Interno do Municipio de
Tangara, no uso das atribuicdes que Ihe sao
conferidas pela Lei n°%  1.638/2003,
regulamentada pelo Decreto n°. 060/2004 e,

Considerando, o resultado das Vistorias realizadas nos Cartdes Pontos de Servidores
Municipais, através dos Atos de Vistorias n°. 01 e 02/2015 CI;

Considerando, a necessidade de implementar um maior controle e responsabilizagao
na apuracao da frequéncia diaria dos servidores municipais;

Considerando, que a assiduidade e pontualidade s@o elementos ja utilizados dentre os
critérios de avaliagdo de desempenho, e ainda, visando a valorizagao do servidor;

RESOLVEM:

Art. 19, Regulamentar o procedimento para controle da assiduidade e cumprimento da
jornada de trabalho pelos Servidores Publiccs da Prefeitura Municipal, Fundos e
Autarquia Hospital Municipal Frei Rogério.

Art. 2°, O cumprimento da jornada de trabalho no ambito cle cada secretaria dar-se-a
conforme legislacdo especifica respectivamente, nos termos co Art. 51, Art. 52 da Lei
Complementar N° 057, de 02 de janeiro de 2012, e demais regulamentagdes vigentes.
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Art. 3°, Essa Instrucdo Normativa/determina que os servidores deverdo, registrar,
diariamente, seu devido horario real de entrada e saida do local de trabalho no Ponto
Eletrdnico ou na auséncia deste, o’Livro Ponto e/ou Formulario proprio.

Art. 4°. O Cartdo Ponto retrata a situacdo funcional do servidor, e nele deverd constar
expressamente, o horario dé entrada, saida, intervalos, as faltas, atestados, férias,
licencas, horas extraordinarias e outros afastamentos, que forem previamente
informados a chefia imediata para andlise, e deverdo ter consonédncia a Folha de
Pagamento.

Art. 5°. Para fins/de controle de assiduidade e cumprimento da jornada de trabalho
pelos servidores, cabera ao responsavel pela Secretaria Municipal e ao designado em
Portaria a responsabilidade em manter a atualizagdo e controle diario dos registros de
pontos.

§1°, Cabera aos responsaveis mencionados neste caput, o controle da assiduidade e
cumprimento da jornada de trabalho do servidor e sera, solidariamente, responsavel
pela veracidade das informagdes constantes nos registros.

§2°. Qualquer mudanca no quadro de horéario, seja por transferéncia de servidor ou
alteracdo do hordrio de trabalho, ou admissdo/resciséo de servidor, obriga sua
regularizacao no cadastro do sistema de registro.

Art. 6°. Nao serao autorizadas, FALTAS INJUSTIFICADAS, ATRASOS E SAIDAS
ANTECIPADAS ao trabalho sem previa autorizacdo da chefia imediata.

Art. 7°. Cabera ao Servidor comunicar aos responsaveis, toda e qualquer
impropriedade didria que venha a acontecer com o Registro do Ponto, tais como:
Justificativa de falta, auséncia de marcacdo, esquecimento no registro,
marcacao indevida, ou qualquer motivo técnico ou pessoal que impeca o
registro do ponto pelo Servidor.

Paragrafo unico: A comunicagdo por parte do Servidor dar-se-a mediante a
entrega de Formulario contido no Anexo I desta Instrucaoc Normativa,
devidamente preenchido e justificado, para a posterior anuéncia da chefia
imediata.

Art. 8°. As justificativas deverdo ser encaminhadas ao setor de Recursos Humanos no
fechamento do més, e anexo ao espelho ponto do servidor, contendo o motivo da
auséncia de registro e a anuéncia do chefe imediato, devidamente assinada.
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Art. 9°. As faltas constadas no /Cartdo Ponto sem a devida justificativa serdo
descontadas em folha de pagamento, e a reincidéncia dar-se-a em forma de medida
disciplinar e processo administrativo, assegurando os principios do contraditério e
ampla defesa.

Art. 10°. Impreterivelmentg, o responsavel pelo Cartdo Ponto da Secretaria deverd
emitir e enviar mensalmente ao Setor de Recursos Humanos o relatorio individual de
frequéncia do servidor, /compreendendo o espelho de ponto e demais formularios
correlatos, seguido de’um oficio de encaminhamento expressando a apuragdo dos
registros, ocorréncias’e justificativas referentes a frequéncia dos servidores.

Paragrafo unico; Os casos omissos a esta Instrugdo Normativa serdo estes analisados
mediante a entrega de Requerimento;

Art. 11°. Esta Instrucdo Normativa abrangera a todas as Secretarias Municipais, e
serdo objetos de fiscalizagao.

Art: 120°. Essa Instrucdo Normativa, entraréd em vigor na data de sua publicagdo.

Art. 139, Revogam-se as disposicoes em contrario.

TANGARA — SC, 02 DE SETEMBRO DE 2015.
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XO0I- INSTRUQKO NORMATIVA 002/2015 CI

JUSTIFICATIVA DE'NAO CONFORMIDADE NO PONTO:

SERVIDOR:
SECRETARIA: /
DATA: / /]
MOTIVO: '

DESCRICAO

Assinatura Servidor:

Assinatura Secretaria:
Observacgoes:
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