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ADO DO MARANHAO

DE SA

INSTRUCAO NORMATIVA SRH n°. 01/2020

Versdo: 1

Aprovada em:

Unidade Responsavel: Secretaria de Administrag@o, Finangas, Planejamento. Orgamento € Gestao

Supervisio de Recursos Humanos.

CAPITULO 1

DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade dispor sobre as rotinas ¢
procedimentos a serem obsery ados no registro de frequéncia dos servidores no ambito do Poder
Exccutivo do Municipio de Sao Luiz Gonzaga MA.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 2° A presente Instrugdo Normativa abrange todas as Unidades da Administragao
Direta do Poder Executivo Municipal de Sao Luiz Gonzaga/MA.

CAPITULO 11I
DO CONCEITO
Art. 3° Para os fins desta Instrug@o Normativa considera-se:

[ — REGISTRO DE FREQUENCIA: o meio pelo qual os servidores pablicos municipais
revistrario diariamente sua jornada de trabalho, atray és do controle de entrada e de saida dos locais
de trabalho.

Il — SISTEMA DE REGISTRO: o registro da frequéncia sera feito e controlado por meio
de controle manual através de livro ponto.

11 REGIME DE SOBREAVISO: ¢

aquele em que o servidor fica em sua casa
aguardando_ser chamado para prestar servigo imprevisto, emergencial ou essencial a coletividade

em seu local de trabalho, ndo podendo este ser superior a vinte e quatro horas. //
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IV — FALTAS LEGAIS: sido aquelas. devidamente provadas, em que a propria legislagao

admite que o servidor deixe de comparecer ao ser ico, sem prejuizo do salario.

V — JUSTIFICATIVA: ¢ o relato por escrito do motivo pelo qual o servidor faltou, atrasou.

realizou saidas intermedidrias por motivos particulares ou saidas antecipadas.

VI — SERVIDOR PUBLICO: ¢é todo aquele que mantém vinculo de trabalho profissional
com os orgdos e entidades gov ernamentais, integrados em cargos ou empregos de qualquer delas:
Unido. estados. Distrito Federal, municipios e suas respectivas autarquias, fundagdes, empresas

publicas e sociedades de economia mista.

VII — CARGO EM COMISSAOQ: sio aqueles destinados ao livre provimento e exoneragao.
de vinculo transitério com a administragdo publica, destinando-se apenas as atribuigdes exclusivas
de direcdo, chefia ou assessoramento.

VIII — FUNCAO DE CONFIANCA: sdo aquelas exercidas exclusivamente por servidores
ocupantes de cargo efetivos, de livre nomeagdo e exoneragdo pela autoridade competente,
destinando-se apenas as atribuigdes exclusivas de dire¢do, chefia ou assessoramento.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 4° A presente Instrugdo Normativa estd fundamentada na seguinte legislagdo:
Constitui¢io Federal de 1988: Lei n® 101/2000.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES
Art. 5° E de competéncia da Unidade Responsay el:

I Promover a divulgagio e implementagdo da Instru¢io Normativa, mantendo-a
atualizada:

II — Orientar as Unidades Executoras e supervisionar sua aplicagdo:
[II — Promover discussdes técnicas com as Unidades Executoras ¢ com a Unidade de
Controle Interno. caso haja necessidade, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos
| I
procedimentos de controle que devem ser objeto de alterag@o, atualizagéo ou expansao.
Art. 6° Sdo responsabilidades das Unidades Executoras:

[ — Atender as solicitacdes da Unidade Responsavel pela Instrug¢do Normativa quanto ao

fornecimento de informagdes e a participagdo no processo de muuli/ugay /
A
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II — Alertar a Unidade Responsavel pela Instrugdo Normativa sobre altera¢des que se

fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagdo, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia

operacional:

[Il — Manter a Instrugio Normativa a disposi¢ao de todos os servidores da Unidade,

velando pelo fiel cumprimento da mesma;

IV — Cumprir fielmente as determinagdes da Instrugdio Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na geragdo de documentos.

dados e informagdes.

Art. 7° Sdo responsabilidades da Unidade de Controle Interno:

[ — Prestar apoio técnico por ocasido das atualiza¢des da Instru¢do Normativa. em especial
no que tange a identificag@o e av aliagdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de
controle:

Il — Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficécia dos procedimentos de
controle inerentes ao registro de ponto. propondo alteragdes na Instrugdo Normativa para

aprimoramento dos controles.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 8° E obrigatorio o registro de frequéncia para todos os serv idores publicos
independente se sua jornada semanal de trabalho é de 40 (quarenta) horas, ou seja. 08 (oito) horas
diarias. com pausa para almogo; 30 (trinta) horas. ou seja. 06 (seis) horas didrias ininterruptas; 20
(vinte) horas. ou seja, 04 (quatro) horas didrias ininterruptas, ou ainda em regime especial de
plantdo, inclusive para o registro dos periodos de descanso concedidos, exceto para 0s cargos ¢
servidores ndo sujeitos ao ponto.

[ — O ndo registro de frequéncia imputara em falta ao trabalhador.

I — O intervalo de intrajornada devera ser registrado, inclusive. pelos servidores que
permanecerem no local de trabalho.

[1I- Toda vez que o servidor se ausentar do local de trabalho. que ndo seja a servigo, terd
que registrar a sua saida, sob pena de cometer ato de indisciplina.

§ 1°. Através de Decreto serdo definidos os cargos € sery idores que ndo se submeterdo ao
registro de frequéncia.

§ 2° Os servidores/ funcionérios serao obrigados a cumprir o horério de inicio e término
estabelecido como jornada normal de trabalho para o cargo que ocupa. A auséncia do trabalhador
durante o periodo de trabalho sera punida conforme legislagiio municipal vigente, exceto situagdes
permitidas.

Art. 9° O registro de frequéncia serd realizado através do Sistema de Ficha de ponto

conforme modelo anexo 11, o qual ficard sob a responsabilidade do Secretdrio da pasta.
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Paragrafo unico. O cadastramento do sery idor no registro de frequéncia serd realizado pelo
Departamento de Recursos Humanos..
Art. 10° E de responsabilidade do Departamento de Recursos Humanos o

gerenciamento

do Sistema de Ficha Ponto.

Art. 11°. O Sistema de Registro de Ponto deve registrar fielmente as marcagdes efetuadas.
ndo sendo permitida qualquer agéo que desvirtue os fins legais a que se destina, tais como:

| — restri¢des de horario a marcagdo do ponto:

Il — marcacdo automatica do ponto, utilizando-se horérios predeterminados ou o hordrio
contratual:

Art. 12°. Os servidores obrigados a efetuar o registro, se nao o fizerem, sera registrada a
sua auséncia relativa ao respectivo periodo, e, consequentemente, efetuar-se-a o desconto na folha
de pagamento ou a compensagao em periodo excedente de trabalho realizado anteriormente.

§1° Serdo abonadas as faltas decorrentes da comprovagio de realizagdo de treinamento.
cursos que tenham autorizagdo prévia do responsavel pelo servidor em questio ¢ devida
comprovagdo da participagao.

§2° As faltas justificadas com atestado médico ou pericia médica serdo abonadas.

§3° Nos demais casos 0 Servidor devera encaminhar a solicitagdo de abono das faltas ao
Departamento de Recursos humanos que juntamente com o Secretdrio de Administragdo. irdo
analisar as justificativas apresentadas e deferir ou indeferir tal solicitag@o.

§4° A falta ao dia de trabalho com a devida compensagao das horas extras realizadas no
passado ocorrera de forma automatica.

§5° As justificativas deverdo ser apresentadas no formuldrio constante no anexo I desta

Instrucdo Normativa, acompanhado da documentagdo necessaria.

Art. 14°. Aos terceirizados que, obrigados a efetuar o registro de frequéncia, ndo o fizerem.
serd anotada a sua auséncia relativamente aquele periodo e, ainda, serd comunicado a empresa

contratada ou a entidade de ensino a que estiver v inculado.

Art. 15°. Os trabalhos em regime de horas extraordindrias, por interesse da Administra¢ao
e com autorizacdio expressa do Secretdrio superior do servidor, deverdo ser computados pelo
registro de ponto.

§1° Os servidores que executam servigos externos, ndo subordinados a horario e os
titulares de Fungdes Gratificadas, Cargo em Comissio e seus substitutos no exercicio da
substitui¢do, ndo fardo jus & remuneragao pelas horas excedentes a jornada de trabalho.

§2° O exercicio de Cargo em Comissio ou de Fungdo Gratificada exclui o usufruto de
compensatdrias por servigo extraordinario. podendo apenas ser utilizado para compensar atrasos.

§3° Serd responsabilizado e punido. nos termos da legislagao vigente, o servidor que atestar

falsamente a prestag@o de plantdo ou sery ico extraordinario, bem como 0 que propuser ou permitir

-

gratificagao sob este titulo por servico ndo realizado. /

/
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Art. 16°. Para o fechamento do controle de ponto os secretarios deverdo enviar ao

Departamento de Recursos Humanos os relatérios contendo o registro de ponto de cada sery idor.

Art. 17° Nos casos dos servidores que desenvolve suas atividades em tréansito. devera
seguir os seguintes procedimentos para 0 registro de suas frequéncias:

| - Registrar regularmente suas frequéncias entradas intervalo de almogo e saidas em Ficha
Ponto. nos dias em que estiver em transito, conforme modelo Anexo II;

II - Nos dias em que estiver na sede do municipio é obrigatério registrar sua frequéncia na
sede de sua secretaria que esteja vinculado:

Il - As Fichas Ponto devera ser vistado pelo Secretario da pasta ou pelo Prefeito
Municipal. e encaminhado até o dia 20(vinte) de cada més ao Departamento de Recursos Humanos:

IV - O ndo encaminhamento das Fichas de Frequéncia no prazo estabelecido prejudicara a
elaboracio da folha de pagamento ¢ a folha de pagamento do servidor ndo sera processada enquanto
nio tiver no departamento de recursos humanos a ficha de frequéncia.

Art. 18°. Aos servidores da Administragao Direta ¢ Indireta deste Poder Executivo ¢
proibido:

| - Faltar no trabalho em dias que possam atrapalhar o andamento do expediente de
trabalho em seu setor, salvo por motivo de doenga ou for¢a maior.

11 - Ausentar-se do setor de trabalho, sob qualquer pretexto, salvo com anuéncia da chefia
imediata:

[1I - Ausentar-se do prédio onde trabalha em horario de expediente, excegdo feita aos
titulares de cargo de Prefeito, Vice-Prefeito e Secretarios. salvo com anuéncia da chefia imediata ou
por motivo de desempenho de sua fungdo/cargo desde que ciente seu superior:

Art. 20°. Os descontos em Folha de Pagamento do sery idor em virtude de atraso ou falta

sem justificativas, serdo descontados no salario do mesmo més.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 21°. A inobservancia desta Instrugdo Normativa constitui omissdo de dever funcional e
sera punida na forma prevista em lei.

Art. 22°. O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos serd também

objeto de infra¢do passivel de improbidade administrativa de acordo coma Lei Federal n° 8.429. de
02 de Junho de 1.992.

Art. 23°. O relatorio sobre o registro de frequéncia, sera cedido aos servidores somente

01(um) por més e por requerimento, ¢ terd o prazo maximo de 02 (dois) dias para ser entregue:

Art. 24°. E permitida a Unidade de Controle Interno solicitar formalmente, informagdes

funcionais de qualquer servidor quantas vezes forem necessarias, com vistas ao acompanhamento

de frequéncia dos servidores municipais: 7
/«%’ ya
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Art. 25°. Aplica-se, no que couberem aos instrumentos regulamentados por esta Instru *30
& ¢

Normativa as demais legislagdes pertinentes.

Art. 26°. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos

iunto a Unidade Responsavel.

Art. 27°. Faz parte integrante desta Instrugdo Normativa o Anexo | Modelo de

Justificativa de Falta, e Solicitagdo de abono; Anexo II — Modelo de Ficha Ponto.

Art. 28°. Os termos contidos nesta Instrugao Normativa nio exime a observancia das

demais normas competentes, que deverdo ser respeitadas.

Art. 29°. Ficara a cargo da Unidade Responsavel as atualizagdes e alteragdes desta
Instrugdo Normativa.

Esta Instru¢iio Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagao.

Sao Luiz Gonzaga do Maranhdo/MA., 02 de janeiro de 2020.

\3“‘\.‘\\(\\&((\0

Antonio Rafael Nani oe o oe
2 Vo p

Secretario de Administragao Jacke 0s Santos Pereira

adora Interna
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ANEXO -1
JUSTIFICATIVA DE FALTA / ATRASO

Ao
Departamento Recursos Humanos

Eu . ., portador(a) do

CPF n® . RG n° . servidor(a) publico(a) municipal.
matricula
no cargo __ D

justificar minha auséncia/ou atraso no(s) dia(s)
estive impossibilitado(a) de comparecer para desemp

., lotado (a) na Secretaria Municipal de - -
. venho respeitosamente a presenca de Vossa Senhoria
. razdo pela qual

enho de minhas funcgdes. conforme descrita e
especificada abaixo:

( ) Deslocamento para servigos externos.

() Motivo de Saude

() Tratar de assunto particular

() Atraso por for¢a maior.

Especifica¢do:

Requeiro, portanto, o abono da minha auséncia/atraso, ja que foram alheios a

minha vontade.
Nestes Termos

P. Deferimento

Sao Luis Gonzaga/MA, ___ de de
Assinatura do Servidor _
() Deferido - Encaminhe-se copia do DP

() Indeferido - Encaminhe-se copia ao Servidor
Motivo:

Assinatura e Carimbo da Chefia Imediata

// E
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FICHA PONTO

MES - ,

Secretaria/Departamento: \ - ]
Servidor (): I —__1 Matricula
Cargo \ ( Localiza¢ao
| Horas Semanais

‘SOMA TORIO DAS AUSENCIAS,

| FREQUENCIA INTEGRAL ' ATRASOS E SAIDAS NAO .
‘ JUSTIFICADAS - ‘
" Manha | Tarde o
" | Hora | Hora l Hora 1 Hora Rubrica ‘Ocorruuns Abono Horas Compensac¢io ‘
| Dia | Entrada | Saida ‘ Entrada ‘ Saida do Trabalhadas
Servidor ‘ ‘ ‘ |

Cor T

02 | | | ‘

o3 | | ‘ !
| T |

—

H-‘” )
\ 05 \ ) ‘

U(
%n‘

;77 08 | !

LHL*IE\%

! l

I8 s

-
e
[ 16 | = Jrf | L —ie

—
|
|

]

7 [ | . .
[ 18] | | 1
CLIE —— T S
[ 20 | o ] | |
|21 ‘ ; 1
| ] —
(2] | | 1 —
[2a | | | | 1
|25 | \ | |
26 "7 |
S
T3 I I R R
[29 | | | |
[ 30 | \ | \
[ 31 ] l I

Assinatura do Servidor __

Assinatura e Carimbo da Chefia Imediata =
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