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INSTRUGAO NORMATIVA N° 006, DE 28 DE FEVEREIRO DE 2019.

DISPOE SOBRE O CONTROLE DA
FREQUENCIA E HORARIO DOS
SERVIDORES EFETIVOS E
COMISSIONADOS DA CAMARA
MUNICIPAL DE PALMEIRAS DE
GOIAS E REVOGA A IN ° 001/2019.

O Presidente da Camara Municipal de Palmeiras de Goias no uso das
suas atribuigdes previstas na Lei Organica do Municipio e Regimento

Interno da Camara Municipal;

RESOLVE:

Art. 1°. Disciplinar o registro de ponto através de preenchimento de folha de
frequéncia emitida pelo Sistema de Recursos Humanos e quando implantado o
ponto eletrdnico sera via Sistema de Registro Eletrénico de Ponto-SERP, no

ambito da Camara Municipal de Palmeiras de Goias.

Paragrafo unico. A folha de frequéncia/Sistema de Registro Eletrénico de
Ponto - SREP - € a maneira destinada a anotacdo da entrada e saida dos
servidores publicos da Camara Municipal de Palmeiras de Goias vinculado a

seguinte Lei:
l. Lei Municipal n° 1.108, de 02 de fevereiro de 2015, que Instituiu o
Novo Plano de Cargos e Salarios da Camara Municipal de

Palmeiras de Goias.
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Art. 2°. O SREP/Folha de frequéncia deve registrar fielmente as marcacoes
efetuadas, ndo sendo permitida qualquer agdo que desvirtue os fins legais a
que se destina, tais como:
. Marcagdo automatica do  ponto, utilizando-se  horarios
predeterminados ou o horario contratual;
Il Exigéncia, por parte do sistema, de autorizagdo prévia para

marcacao de jornada extra;

Art. 3°. Registrador Eletrénico de Ponto - REP é o equipamento de automacao
utilizado exclusivamente para o registro de jornada de trabalho e com
capacidade para emitir documentos fiscais e realizar controles de natureza

fiscal, referentes a entrada e a saida de servidores nos locais de trabalho.

Art. 4°. O responsavel pelo controle do ponto eletrénico sera indicado por

portaria da presidéncia da Camara Municipal de Goias.

Art. 5°. O responsavel pelo controle do ponto enviara, no primeiro dia util
apds o dia 15 de cada més, para o Departamento de Contabilidade de
Recursos Humanos a frequéncia de todos servidores efetivos e
comissionados e também tera as seguintes atribuicdes, entre outras que se

fizerem necessarias nos termos legais:

. Promover a divulgagado e implementagao desta portaria, mantendo-
a atualizada no sitio da Camara Municipal de Palmeiras de Goias,
orientando os departamentos e supervisionando sua aplicagao;

Il. Promover discussdes técnicas com os departamentos caso haja
necessidade, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragéo,

atualizagao ou expansao;
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Gerenciar, dirigir e controlar os trabalhos que |he sao afetos,
respondendo pelos encargos a ele (a) atribuido (a), determinar a
distribuicao, controle, orientando e coordenagéo dos servicos;
Assumir responsabilidade pelo fornecimento de informacgbes aos
departamentos e Servidores Publicos;

Manter copia da Instrucdo Normativa a disposicado de todos os
servidores da Camara Municipal de Palmeiras de Goias, velando
pelo fiel cumprimento da mesma.

Guardar sigilo sobre dados e informacgdes obtidas em decorréncia
do exercicio de suas fungdes e pertinentes a assuntos sob a sua
fiscalizacdo, utilizando-os exclusivamente para a elaboracido de

relatorios ou para expedi¢céo de recomendacgdes;

Art. 6°. Os Departamentos terdo as seguintes atribuigdes, entre outras que

se fizerem necessarias nos termos legais:

Atender as solicitacbes do Responsavel pelo controle de ponto e
do Departamento de Contabilidade e Recursos Humanos quanto
ao fornecimento de informagdes e a participagcdo no processo de
atualizagoes;

Alertar sobre alteragbes que se fizerem necessarias nas rotinas de
trabalho, objetivando a sua otimizagdo, tendo em Vvista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e
o aumento da eficiéncia operacional;

Cumprir fielmente as determinacdes desta Instrucdo Normativa;
Informar por escrito, ao chefe imediato, a pratica de atos
irregulares ou ilicitos levando em consideracdo os termos

prescritos na Lei Municipal n°® 1.108, de 02 de fevereiro de 2015;
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Art. 7°. Aos servidores que sejam estudantes sera possibilitada tolerancia
quanto ao comparecimento normal do expediente da reparticdo, obedecidas
as seguintes condigdes:
a) Devera o interessado apresentar atestado fornecido pela
secretaria do |Instituto de Ensino comprovando ser aluno
regularmente matriculado com detalhamento de carga horaria;

b) O limite de tolerancia sera de, no maximo, uma hora por dia.

Art. 8°. Da frequéncia dos servidores portadores de deficiéncia:

. Mediante requerimento devidamente autuado sera concedido
horario especial ao servidor que tenha cénjuge ou companheiro,
filho, enteado ou dependente portador de deficiéncia, comprovada
por Junta Médica Oficial, independente de compensacao de
horario, nos termos do art. 98 § 3° da Lei n°® 8.112/90.

Art. 9°. Do Registro de Frequéncia:

. O registro da frequéncia ao servigo é obrigatério para todos os
servidores desta Camara Municipal de Palmeiras de Goias,
efetivos ou néo.

Il O servidor efetuara o registro da sua frequéncia ao servigo através
de folha de frequéncia e quando implantado através de reldgio de
ponto biométrico ou facial, no inicio, nos intervalos e no término do
expediente de cada jornada de trabalho.

M. Os dias de funcionamento da Camara Municipal sdo de segunda a
sexta-feira das 08h00min as 17h00min. O registro de ponto nos
finais de semana s6 sera permitido se houver convocacéao formal do

presidente, para trabalhos a servico da Camara.
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IV. As marcacgdes de ponto realizadas durante as sessdes legislativas
s6 serao permitidas aos servidores convocados pelo Presidente da
Camara, para realizagao de trabalhos indispensaveis ao andamento
das sessoes. Tais marcagdes deverao ser justificadas por meio de
Declaracdo de Convocacdo, conforme anexo | dessa Instrugao

Normativa. (alterado pela Instrucdo Normativa n° 0012 de 2020)

V. Deverao ser respeitados os intervalos para almogo e descanso de
no minimo uma para os servidores que trabalham mais de 6 horas
diarias. Os casos excepcionais serao tratados pela presidéncia da
Camara Municipal.(alterado pela Instrucdo Normativa n° 0012 de

2020)

VL. O servidor municipal, em periodo do Estagio Probatério, somente

podera ser dispensado do registro de frequéncia do ponto nas
situagdes previstas no Estatuto dos Servidores.

VII. Excepcionalmente nos dias em que o assessor parlamentar estiver
prestando servigo externo sera permitido ao vereador de
vinculacdo do assessor parlamentar abonar o ponto desse,
estando condicionado a apresentagao de relatério das atividades
exercidas pelo servidor no periodo em que esteve fora do local de
trabalho assinado por ele e pelo vereador, conforme anexo Il desta
Instrugdo Normativa.

VIll. Os atestes das folhas de ponto dos servidores lotados nos
gabinetes serdo feitos pelo vereador de sua vinculagéo durante o
periodo em que a marcagao for feita por meio de folha de
frequéncia.

IX. As faltas dos servidores em virtudes de tratamento de saude seréo
regularizadas diretamente ao Responsavel pelo controle de ponto,
assim que o mesmo apresentar o atestado no trabalho. O prazo

para apresentacao € de 5 (cinco) dias uteis.
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No caso de inoperéncia ou inexisténcia do sistema de ponto
biométrico ou facial, o Responsavel pelo controle de ponto devera
orientar o servidor a utilizar folha de frequéncia.

Sera considerada falta grave o registro de frequéncia que nao seja
efetuado pelo proprio servidor, sujeitando-o a processo
administrativo disciplinar, previsto na Lei Municipal n® 1.108, de 02
de fevereiro de 2015.

Ao final do més, os eventuais excessos ou faltas a carga horaria
semanal serdo acumulados em Banco de Horas com
compensagdes no periodo maximo de trés meses. Assim, as datas
de corte do banco de horas serdo as seguintes: 15/03, 15/06,
15/09 e 15/12 de cada ano. (alterado pela Instrucédo Normativa n°
0012 de 2020)

Para que a compensacao das auséncias possa acontecer, as

horas excedentes, que serao utilizadas para esse fim, deverdo
estar devidamente registradas no relatério de ponto do servidor.

O responsavel pelo ponto eletrénico podera convocar o servidor
para justificar as horas excedidas a carga horaria mensal em
casos de verificadas irrazoabilidades.

Os servidores ndo poderao exceder o limite maximo de 10 (dez)
horas trabalhadas no dia, sob pena de, apds a terceira notificagao
por escrito, perder o saldo de banco de horas do dia. (alterado pela
Instrucdo Normativa n° 0012 de 2020)

Na hipdétese de ndo compensagdo no prazo estipulado no inciso
XIl, ou sendo injustificavel a falta ou auséncia, o Departamento de
Contabilidade e Recursos Humanos providenciara os descontos
em folha, de maneira proporcional e imediata, nos termos do que
dispdem a Lei Municipal n° 1.108 de 02 de fevereiro de 2015.
(alterado pela Instrucdo Normativa n° 0012 de 2020)
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Na hipotese de denuncia apresentada, inclusive de modo anénimo,
desde que munida por provas e diretamente apresentada para o
Departamento de Contabilidade e Recursos Humanos, sejam
documentais ou testemunhais, de irregularidades ou omissdes
cometidas por servidores publicos no ato de registrar a frequéncia,
estas serdo objeto de relatorios circunstanciados e encaminhadas,
em até 15 (quinze) dias, para a presidéncia desta Camara
Municipal para fins de apuracdo e aplicacdo de eventuais
penalidades administrativas.

As horas excedentes, contabilizadas no Banco de Horas, em
nenhuma hipdtese, serdo caracterizadas como servigo
extraordinario ou convertidas em pecunia.

Nao serdo descontadas nem computadas como jornada extra as
variagées de horario no registro de ponto dos servidores néao
excedentes a 10 (dez) minutos.

O servidor tera direito a ponto facultativo no dia de seu aniversario,
sem que haja desconto no salario. Ocorrendo aos finais de
semana sera considerado o 1° dia util anterior ou o 1° dia ultimo

posterior a data do aniversario. (alterado pela Instrucdo Normativa

n°® 0012 de 2020)

Art. 10°. Do Local de Trabalho:

O servidor municipal efetivo ou ndo, devera estar lotado em um
local de trabalho.

Ocorrendo alteracdo de local de trabalho, entre Departamentos,
devera ser comunicada pelo responsavel pelo Departamento do

servidor ao Departamento de Contabilidade e Recursos Humanos,
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com antecedéncia minima de 72 (setenta e duas) horas, em duas
vias, mediante formulario proprio.

. O servidor somente podera ser lotado em um novo local de
trabalho ap6s autorizagcdo na segunda via da comunicagao do
novo local de trabalho, pelo Presidente da Camara, contendo
assinatura, matricula e a data da alteracgao.

IV. As digitais para o relégio biométrico, no novo local de trabalho
somente serdo transferidas apds o recebimento da comunicagao

de alteragéo.

Art. 11°. De acordo com a lei 1.108 de 02 de fevereiro de 2015 a
responsabilidade administrativa resulta de atos ou omissdes praticados no

desempenho do cargo ou fungao.

Paragrafo Unico. As penalidades disciplinares serdo aplicadas nos termos
especificados na Lei Municipal n° 1.108, de 02 de fevereiro de 2015,

conforme o caso.

Art. 12°. O sistema eletronico de controle de ponto sera aplicado a todos os
servidores publicos da Camara Municipal de Palmeiras de Goias, para

apuracao de frequéncia.

Art. 13° Ficam excluidos da obrigatoriedade do registro de ponto o
Presidente, os Vereadores e os Advogados da Camara, estes ultimos,
condicionados a apresentacdo de Relatério Mensal de Atividades, conforme
Portaria n° 139/2019 da Camara Municipal de Palmeiras de Goias. (alterado
pela Instrucdo Normativa n° 0012 de 2020)
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Art. 14°. O relatério sobre o registro de frequéncia sempre que solicitado,
sera devidamente encaminhado via e-mail do servidor ao final do més

corrente.

Art. 15°. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento podem
ser obtidos junto ao Responsavel pelo controle de ponto, que, por sua vez,
através de procedimentos de controle, aferira a lei a observancia de seus

dispositivos por parte dos diversos departamentos.

Art. 16°. Serdo responsaveis pela atualizagdo e revisdo desta Instrugcao
Normativa o Departamento de Contabilidade e Recursos Humanos em

conjunto com o Departamento de Controle Interno.

Art. 17° As horas trabalhadas e normatizadas pela IN n°006/2019 serao
reconhecidas no sistema de ponto eletrébnico implementado em 18 de
fevereiro e compordao o banco de horas estabelecido por esta Camara

Municipal de Palmeiras de Goias. (alterado pela Instrugcdo Normativa n° 0012

de 2020)

Art. 18°. Revoga-se a Instrugcdo Normativa n° 001/2019.

Art. 19°. Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor a partir da sua

publicacao.

PALMEIRAS DE GOIAS, 28 de fevereiro de 2019.

KARLLA ELISSA DE OLIVEIRA SILVA
Responsavel pelo Controle de Ponto
Portaria n° 070/2019
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JESSICA CRISTINA N. OLIVEIRA
Responsavel pelo Dep. de Contabilidade e Recursos Humanos

CARLA FERNANDES BORGES
Controladora Interna

VITOR HUGO MEDEIROS GALVAO
Advogado

ANTUNES CAETANO CABRAL
Advogado Legislativo

MURILLO RODRIGUES DOS SANTOS

Presidente da Camara Municipal de Palmeiras de Goias
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ANEXO |

DECLARAGCAO DE CONVOCAGCAO

Eu, )
CPF: , Cargo: DECLARO

que fui convocado pelo vereador para

trabalhar nas Sessbes Legislativas da Camara Municipal de Palmeiras de

Goias nos seguintes dias:

~ N~~~
~ Y~ Y~~~

Palmeiras de Goias, de de 2019.
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Servidor Vereador

ANEXO I

RELATORIO DE ATIVIDADE EXTERNA

Eu, ,
CPF: , servidor(a) da Céamara Municipal de
Palmeiras de Goias, cargo

, venho requerer abono
da falta do dia / / no periodo: em virtude de

ter prestado servigo externo ao vereador de minha vinculagao.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES REALIZADAS:

* . . P . ~ . .
Sempre que possivel, anexar demais evidéncias da prestacdo do servico como foto, folder, listas de
presenga, convocagoes etc.

Palmeiras de Goias, de de
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