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INSTRUGAO NORMATIVA 002/2023

Estabelece e regulamenta o registro do ponto
eletrénico, frequéncia dos servidores publicos
municipais do municipio de Agrolandia, da ou-
tras providéncias.

A Controladoria Geral do Municipio de Agrolandia, de acordo com as atribuicdes que
Ihe conferem o artigo 18, da Lei n° 2891/2022;

CONSIDERANDO a necessidade de medida reguladora para disciplinar o registro do
ponto eletronico dos servidores Publicos Municipais.

RESOLVE:

Art. 19 - Esta Instrucao Normativa institui a regulamentacao para registro do ponto
eletronico, frequéncia dos servidores publicos municipais, uniformizando os procedi-
mentos administrativos relativos a esse assunto.

Art. 2° - A frequéncia do servidor publico municipal sera apurada pelo registro de
ponto eletronico digital.

Paragrafo Unico. Compete & chefia imediata do Servidor e aos Secretarios Munici-
pais garantir o fiel cumprimento da jornada de trabalho dos servidores, bem como do
registro e do controle de frequéncia dos mesmos.

Art. 39 - Para efeito desta regulamentacao, frequéncia € o comparecimento assiduo
e pontual dos servidores ao trabalho.

Art. 4° - O registro do ponto é obrigatdrio a todo servidor publico municipal, excetu-
ando-se os agentes politicos.

Paragrafo Unico. O executivo podera a qualquer tempo, regulamentar por decreto,
outras formas de registro de frequéncia.

Art. 52 - O Em substituicdo ao registro de ponto, as Agentes Comunitarias de Saude,
sem prejuizo daquilo que lhes for especifico em regulamentagdo prépria, deverao
cumprir 80% respectivamente as acoes e aos servicos de promogao da salde, de vi-
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gilancia epidemioldgica e ambiental e de combate a endemias em prol das familias e
das comunidades assistidas, no ambito dos respectivos territdrios de atuacgdo.

§ 1° - Nenhuma familia podera deixar de receber visita das Agentes Comunitarias de
Saude por 2 periodos de més consecutivos.

§ 29 - A inobservancia do preceito insculpido no caput, ou do § 1.° implicara em in-
fracao disciplinar, punivel na forma da lei.

Art. 6° - O horario de trabalho normal estabelecido aos servidores publicos, nao po-
dera ser superior a 40 (quarenta) horas semanais, respeitando a carga horaria esta-
belecida para cada cargo de acordo com a legislacao vigente.

§ 19 Os servidores que possuem jornada de trabalho didria com 02 (dois) turnos,
deverdo obrigatoriamente fazer intervalo minimo de uma hora para refeicao e/ou
descanso.

§ 2° Nos casos expressamente autorizados na legislacao vigente, Regime Juridico ou
outro documento legal, os servidores que nao registrarem suas frequéncias, terao
suas auséncias registradas.

§ 39 A cada dois turnos de auséncia, sera registrado um dia de falta.

Art. 7.2 - Para o cumprimento do horario o servidor devera respeitar o seguinte:

I - No horario de entrada, o servidor podera registrar seu ponto 15 minutos antes e
no maximo 10 minutos apds o horario de trabalho.

II - No horario de saida, o servidor podera registrar seu ponto até 10 minutos apds
o término do horario de trabalho.

III - Os minutos citados no item I e II deste artigo serdo considerados como periodo
de tolerancia, ndo caracterizando hora extra, nem desconto por atraso, nem banco
de horas.

IV — E vedado ao servidor o registro do ponto fora dos limite de tolerancia descritos
nos incisos I, II e III desse caput, sem a devida justificativa apresentada ao seu res-
pectivo Secretario, constituindo a transgressao desta proibicdo, infragdo disciplinar

Pagina 2 de 6



PREFEITURA MUNICIPAL DE AGROLANDIA /
@29 Rua dos Pioneiros, 109 — CEP 88420-000 — Agrolandia/SC &0 ¥

A (]
ﬁ Fone/Fax (47) 3534-4212 - www.agrolandia.sc.gov.br Agﬁolundln,
= \,0"]‘_\ S

Tora de Culine

suscetivel de punicdo, na forma do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de
Agrolandia.

V — E vedado a inclusdo no banco de horas do somatdrio dos minutos de tolerancia.

Art. 89 - Para o registro do ponto diferente do horario normal de trabalho deverao
ser observados 0s seguintes procedimentos:

I — O servidor podera registrar sua entrada com atraso de até 10 minutos, sendo
que este atraso devera ser compensado no mesmo periodo do ocorrido. Caso contra-
rio devera expor seus motivos, em forma de Justificativa conforme ANEXO UNICO, ao
Secretario que esta subordinado;

II - O servidor que necessitar antecipar ou prolongar seu horario de trabalho (hora
extra ou banco de horas), devera obrigatoriamente ter autorizagdo do Secretario que
esta subordinado, conforme legislacao vigente, caso contrario as referidas horas nao
serao pagas ou incluidas no banco de horas;

III — Para solicitar a inclusao de horas no banco de horas referente a antecipacao ou
prolongamento da jornada ou apresentar justificativa de auséncia o servidor deve
preencher o ANEXO UNICO, parte integrante dessa instrucdo;

IV — O servidor que necessitar sair de seu local de trabalho, ou faltar ao trabalho de-
vera obrigatoriamente realizar a comunicacdao na forma disposta em legislagdo pro-
pria ao Secretario que esta subordinado;

V — Qualquer registro diferente do seu horario de trabalho ou falta de registro por
motivos nado relacionados no item I, II e III deste artigo, o servidor devera expor
seus motivos, em forma de justificativa ao Secretario que esta subordinado.

Paragrafo Unico: Ao receber o requerimento ou justificativa, 0 Secretario analisara
o pedido para deferimento ou indeferimento do mesmo, e posteriormente encami-
nhara a Divisao de Recursos Humanos para os procedimentos cabiveis.

Art. 99, S3o considerados justificativas para auséncia de registro do ponto dos
servidores os seguintes critérios:
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§ 19, Quando o servidor se ausentar de um dos turnos ou parte dele para
tratamento de salde, e apresentar atestado médico para fins de comprovagao de tal;

§ 29. Quando o servidor se ausentar do em um dos turnos ou turno integral para
capacitacao profissional e apresentar lista de presenca ou certificado de participacao;

§ 39. Quando o servidor se ausentar por qualquer outro motivo particular, 0 mesmo
deverd encaminhar ao Departamento de Recursos Humanos justificativa para
auséncia do trabalho nos termos do ANEXO UNICO.

§ 49. Em hipotese alguma serdo aceitas solicitagdes que nao estao autorizadas pelo
secretario municipal ou chefe do executivo ou que sejam feitas por qualquer outro
meio que nao sejam solicitadas por escrito;

Art. 10.° - E vedado ao servidor retirar-se do seu local de trabalho ou sair antes do
término do seu horario de trabalho sem prévia autorizacdao superior, constituindo a
transgressao desta proibicao, infracao disciplinar suscetivel de punicao, na forma do
Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Agrolandia.

Art. 11° - O servidor que deixar de cumprir o horario normal de trabalho, chegando
atrasado além do limite de tolerancia de 10 minutos, ou faltar sem apresentar justifi-
cativa na forma dos artigos antecedentes, tera descontado de seu vencimento o va-
lor proporcional a sua auséncia.

Art. 1209 - Os servidores cujas atribuicdes sao exercidas em locais onde nao possui o
ponto eletrdnico preencherdo diariamente e manualmente a Folha de Ponto e/ou, de-
verao procurar local mais préximo onde possui o0 ponto para realizar o registro.

Paragrafo Unico: Os servidores deverao optar pelo registro biométrico sempre que
possivel.

Art. 13° — Nos casos de decretacdo de situacdo de emergéncia ou de calamidade
publica, sera permitido o trabalho de forma remota, na modalidade de Home Office,
desde que previamente autorizado pelo chefe do executivo.

Art. 14° -Indicios de favorecimento, irregularidades ou fraude no controle de
frequéncia do servidor publico municipal poderdo ser alvos de apuracdo pela Divisdo
de Recursos Humanos e posterior comunicado ao superior hierarquico, podendo
gerar a aplicacao das penalidades cabiveis ao servidor, ou a quem contribuiu ou deu
causa a ocorréncia do ilicito.
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Art. 159 -Cabe ao Controle Interno verificar a qualquer tempo o cumprimento desta
instrucao normativa bem como a aplicacao de auditorias sempre que entender

necessario ou que estabelecam verificacdes de rotinas na Divisao de Recursos
Humanos.

Art. 16°. — Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Agrolandia/SC, 11 de outubro de 2023.

ELIEGE MENA ZEMKE Assinado de forma digital por
MONTIBELLER:05618 younaet.enossistsssno
168910 Dados: 2023.10.11 17:29:34-03'00"

Eliege Mena Zemke Montibeller
Controladora Interno
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ANEXO UNICO

JUSTIFICATIVA
Secretaria:
Nome do servidor:
Cargo:
Solicita/Justifica:
() prolongar a jornada (hora-extra) em h min
() prolongar a jornada (banco de horas) em h min
() atraso de h min
( ) saida antecipada as h min
( ) auséncia do trabalho no(s) dia(s) / / a /
() Trabalho remoto (Home Office) — Decreto
Motivo:

Municipio de Agrolandia, de 20

Assinatura do Servidor

( ) Deferido

(

) Indeferido

Assinatura e Carimbo do(a) Secretario(a)
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