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INSTRUCAO NORMATIVA UCCI N° 007/2021
Ementa: Dispbe sobre o Controle da Carga horéria e frequéncia de servidores.

O controle interno no uso da competéncia que |he foi atribuida do inciso |
artigo 6° da lei n°® 513/2004.

Considerando a Lei Organica do Municipio de Balneério Barra do Sul/SC.

Considerando a Lei Municipal n® 94 de 22 de dezembro de 1994, Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio de Balneério Barra do Sul, Santa Catarina.

Considerando a Lei Municipal Complementar n° 46 de 25 de agosto de 2017,
gue dispde Plano de Carreiras, Cargos e Vencimentos dos Servidores do Municipio

de Balneario Barra do Sul, e da outras providéncias.

Considerando a Lei Municipal 1.455 de dezembro de 2019, que institui o
banco e compensacao de horas aos servidores que realizam atividades de interesse
publico e caracter excepcional e revogo a decreto 849/2009.

Considerando a Lei 868 de 18 de maio de 2009, que institui adicional de
sobreaviso no ambito das secretarias do municipio de Balneério Barra do Sul e da

providéncias.

RESOLVE:

TITULO |

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa tem por objetivo orientar, uniformizar e
estabelecer critérios e procedimentos gerais a serem observados pelos Orgaos e

secretarias municipais do Poder Executivo de Balneario Barra do Sul relativos a



jornada de trabalho, a aplicacdo do banco de horas e sobreaviso, ao controle da

acumulacao remunerada de cargos, empregos e fun¢des, nos seguintes termos:

TITULO Il
DA JORNADA DE TRABALHO
CAPITULO |

DAS REGRAS GERAIS DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 2° O controle da jornada de trabalho dos servidores publicos € condicao
para que se verifique o respeito aos principios constitucionais que regem a
Administracdo Publica, previstos no art. 37, da Carta Magna, principalmente no que

tange a impessoalidade, a eficiéncia e a moralidade.

Art. 3° A jornada de trabalho dos servidores publicos municipais considerara a
carga horéria definida no plano de Cargos e Saléarios para cada categoria funcional,
e serd de no minimo 4 (quatro) e de no maximo 8 (oito) horas diarias, até o limite de

40 (quarenta) horas semanais, salvo disposicéo legal estabelecendo duracao diversa

8 1° As viagens a servico serdo consideradas como jornada de trabalho,
desde que devidamente comprovado (item 7 do prejulgado 1742 do TCE), mediante
a existéncia de controles que comprovem, de forma inequivoca, que o servidor

efetivamente trabalhou em sobrejornada.

8§ 2° Considera-se como jornada de trabalho cursos ou treinamentos, desde
gue seja do interesse do servico publico municipal sua realizacdo, comprovado por

meio de autorizacdo da chefia imediata ou da alta administracéo.

§ 3° As auséncias de anotacdes no registro ponto durante o periodo de
locomocdo do servidor para o local onde vai realizar o servico, cursos ou

treinamentos devera ser justificado com documentos comprobatorios.

8 4° No caso de deslocamento de servidores motoristas para outros
municipios, considerando as disposi¢des do item 8 do prejulgado 1742 do TCE,

podera ser computado para fins de jornada de trabalho, e, consequentemente, para



afericdo do direito a hora extraordinaria, o periodo efetivamente trabalhado, assim
entendido tdo somente o periodo de deslocamento do veiculo, vedado o cdmputo do
tempo a disposicéo e do periodo de descanso.

Art. 4° A jornada de trabalho podera ser reduzida com a proporcional reducao
da remuneracéo, desde que haja anuéncia do servidor, sempre que esta medida for

necessaria, em caso do servidor estudante ou de outras situagdes excepcionais.

Art. 5° A contagem da jornada de trabalho considerard horario de
funcionamento do 6rgéo ou entidade, permitida a flexibilizacdo do horario limitada 1
(uma) hora antes ou apo6s horario de funcionamento do 6rgao ou entidade, deste que

essa flexibilizacdo néo acarrete prejuizos ao servigo publico.

Paragrafo Unico. Em casos excepcionais e justificados, podera ser autorizado
pela chefia imediata o exercicio das atribuicbes do cargo por servidores publicos em

horério diverso ao funcionamento do 6rgéo ou entidade ou em finais de semana.

Art. 6° A inobservancia do controle da jornada de trabalho do servidor podera

resultar em ato irregular, sujeitando o responsavel as sancdes da lei.

CAPITULO Il

DO INTERVALO INTRAJORNADA

Art. 7° Na jornada de trabalho excedente a 4 (quatro) horas diarias é
obrigatéria a disponibilizacdo do intervalo intrajornada.

Art. 8° Jornada de trabalho excedente a 4 (quatro) horas diarias e até 6 (seis)
horas o trabalho, serd, obrigatério a disponibilizacdo ao servidor do intervalo

intrajornada de 15 (quinze) minutos para repouso ou refeicéo.

Art. 9° Jornada de trabalho excedente a 6 (seis) horas, sera obrigatério a

disponibilizacao ao servidor intervalo intrajornada de 1 (uma) hora.

Paragrafo unico: O intervalo intrajornada de 1 (uma) hora podera ser reduzido
ou acrescido, respeitando o interesse do servidor publico, respeitados os limites

minimo 30 (trinta) minutos e maximo 2 (duas) horas.

Art. 10 E vedado o fracionamento do intervalo intrajornada.



Art. 11 Os horarios de inicio e término do intervalo intrajornada serao fixados

por Decreto Municipal.

CAPITULO Il

DO CONTROLE DE FREQUENCIA

Art. 12 A jornada de trabalho dos servidores sera controlada mediante registro
de ponto eletrénico, e na auséncia deste equipamento, o0 registro se dara
manualmente, respeitado o principio da impessoalidade no controle da jornada de

trabalho.

Paragrafo Unico: Fica ressalvada a situacao onde seja impraticavel tal regra,

devidamente prevista em legislagéo especifica.
Art. 13 E de responsabilidade do servidor o registro da jornada de trabalho.

§ 1° O registro da jornada de trabalho é pessoal e intransferivel, devendo ser

realizado no inicio e na saida da jornada diaria, e nos intervalos intrajornada.
8 2° As auséncias de registro da jornada de trabalho devem ser justificadas.

§ 3° Serdo abonadas até no maximo 5 (cinco) auséncias de registro de
jornada de trabalho por esquecimento do servidor, os excedentes ndo serdo

justificados e acarretardo faltas ao servidor.

8 4° Nos casos de auséncia do registro de frequéncia por problemas técnicos
no equipamento nao sera considerado falta desde que o 6rgéo ou secretaria informe

a ocorréncia de problemas apresentados no relégio ponto por meio de oficio.

8 5° Nos casos de prestacdo de servigcos externos, ndo sera considerado falta

desde que o servidor publico justifique com a comprovacao dos trabalhos externos.

8 6° As auséncias de duas anotacdes por esquecimento no periodo matutino
e/ou vespertino por esquecimento nao serao justificadas e serdo computadas como

falta.

§ 7° Serd admitida tolerancia de até 15 (quinze) minutos para jornada de
trabalho no controle eletronico de frequéncia.



Paragrafo unico: Essa contagem dos 15 (quinze) corresponde a soma dos

atrasos ndo compensados, referente a cada dia de jornada de trabalho.
Art. 14 O relatorio de registro do ponto eletrénico devera constar:
| - 0 nome e registro geral do servidor;
Il - o cargo ou funcéo/atividade do servidor;

lll - a jornada de trabalho do servidor e identificacdo especifica quando o

cumprimento se der em regime de plant&o;
IV - 0 horario de entrada e saida ao servico;
V - 0 horario de intervalo intrajornada;
VI - os afastamentos e licencas previstos em lei;
VII - assinatura do servidor e da Chefia imediata.

8§ 1° Ficam vedados quaisquer tipos de rasuras e anota¢cdes manuscritas na

folha mensal de controle/registro do ponto.

§ 2° Havendo discordancia do servidor em relacdo a folha de registro do
ponto, o servidor dever4 manifestar-se por meio de requerimento com a exposi¢ao

de motivos, encaminhado ao Departamento de Recursos Humanos para analise.

§ 3° Deferido o requerimento, o respectivo valor sera reembolsado na folha de
pagamento do més subsequente, caso verificada a impossibilidade de pagamento

no més de referéncia da folha de ponto.

CAPITULO IV

DA COMPATIBILIDADE DE JORNADA PARA FINS DE ACUMULACAO DE
CARGOS, EMPREGOS E FUNCOES

Art. 15 Nas hipoteses em que a Constituicdo admite acumulagcéo de cargos
publicos caberd ao servidor demonstrar a inexisténcia de sobreposicédo de horarios,
a viabilidade de deslocamento entre os locais de trabalho, respeitando-se os
horéarios de inicio e término de cada jornada, bem como a auséncia de prejuizo a

carga horaria e as atribuicdes exercidas nos cargos acumulaveis.



§ 1° O servidor devera informar aos 0Orgdos ou entidades a que esteja
vinculado qualquer alteragédo na jornada de trabalho ou nas atribuicbes exercidas
nos cargos acumulaveis que possa modificar substancialmente a compatibilidade

demonstrada nos termos do caput.

§ 2° O ateste de compatibilidade de horarios ndo dispensa a comprovacao de
que o servidor publico esteja observando o limite de horas semanais, conforme Lei

Municipal Complementar n° 46/2017 (Plano de Cargos e Salarios).

§ 3° Os odrgaos e entidades poderdo solicitar ao servidor publico, a qualquer
tempo, nova comprovacdo e observancia do limite estabelecido para a
compatibilidade de horarios, devendo aplicar as medidas administrativas
disciplinares, na hipdtese em que for verificada incompatibilidade entre as jornadas

dos cargos, empregos ou fun¢gdes acumuladas.

8§ 4° O servidor publico do Poder Executivo Municipal que exercer

cumulativamente o cargo de Vereador é defeso:
| - Desde a expedicéo do diploma:

a) firmar ou manter contrato com o Municipio, com suas autarquias,
fundacbes, empresas publicas, sociedades de economia mista ou com suas
empresas concessionarias de servi¢cos publicos, salvo quando o contrato obedecer

as clausulas uniformes;

b) aceitar ou exercer cargo, emprego ou funcdo no ambito da administracéo
publica ou indireta municipal, salvo mediante aprovacdo em concurso publico e

observado o disposto no art. 38 da Constituicdo Federal,
Il - Desde a posse:

a) ocupar cargo, funcdo ou emprego, na administracdo publica direta ou
indireta do Municipio de que seja exoneravel Ad Nutum, salvo o cargo de secretéario

municipal ou diretor equivalente;
b) exercer outro cargo eletivo federal, estadual ou municipal;

c) ser proprietario, controlador ou diretor de empresa que goze favor,
decorrente de contrato com pessoa juridica ou de direito publico do Municipio, ou

nela exerca funcao remunerada;



d) patrocinar causa junto ao Municipio em que seja interessada qualquer das

entidades municipais.

CAPITULO V

DO BANCO DE HORAS E SOBREAVISO
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Art. 16 O servico extraordinario € permitido para atender as situacfes
excepcionas e temporarias de interesse ou necessidade publica, dependera de

prévia autorizacao e de justificativa da chefia.

Art. 17 Em contrapartida ao servico extraordinario prestado solicitado por
interesse da administracéo é facultado ao servidor municipal optar pela utilizacdo do

banco de horas ou pelo o pagamento da hora extra em pecunia.

SECAO |

DO BANCO DE HORAS

Art.18 No interesse da Administracdo, como ferramenta de gestdo, o banco
de horas podera ser adotado para execucao de tarefas, projetos, programas, dentre

outros, de relevancia para o servico publico.

8 1° A adeséo ao banco de horas é facultada ao servidor, sendo condicionada
a solicitacdo de inclusdo ou de exclusdo do mencionado sistema de compensacao
pela chefia imediata, por meio de formulario padrdo disponibilizada pelo

Departamento de Recursos Humanos.

§ 2° Os requerimentos de inclusdo e de exclusédo serdo submetidos a analise
de conveniéncia e oportunidade por parte da chefia imediata devendo prevalecer o

interesse publico.

Art.19 No banco de horas serdo computadas como crédito as horas
excedentes realizadas além da jornada regular do servidor e as nao trabalhadas

como débito, contabilizadas no sistema eletrénico de apuracao de frequéncia.



Art. 20 A aplicacdo do Banco de Horas e sua compensacao respeitardo as

recomendacdes da Lei n° 1.455/2019.

Art. 21 Para fins de afericdo do banco de horas, o sistema de controle

eletrnico diario de frequéncia contera as seguintes funcionalidades:

| - compensacao automatica do saldo negativo de horas apurado com o saldo

positivo existente no banco de horas; e

Il - consulta do quantitativo de horas acumuladas.

SECAO Il

DO SOBREAVISO

Art. 22 Considera-se sobreaviso o periodo em que o servidor publico
permanece a disposicdo do érgao ou entidade, em regime de prontidao, aguardando
chamado para o atendimento das necessidades essenciais de servico, ainda que

durante seus periodos de descanso, fora de seu horério e local de trabalho.

8 1° Somente as horas efetivamente trabalhadas em decorréncia do regime

de sobreaviso serdo remuneradas com base na hora-padréo do servidor.

8§ 2° O periodo de sobreaviso obedecerd escala mensal previamente
organizada o com o nome e a ciéncia dos servidores publicos que ficardo a

disposicéo do érgao ou entidade para atender aos eventuais chamados.

Art. 23 Os periodos de sobreaviso, fixados em escalas, serdo remunerados

pelo valor correspondente a 1/2 (meio) da hora-padréo do servidor.

§ 1° A hora padréo € o salario base mensal do servidor dividido pela carga

horaria mensal de trabalho do servidor.

§ 2° Para servidores que trabalham 40 horas semanais, a hora padrdo é o

salario base mensal do servidor dividido por 200 horas.

§ 3° Para servidores que trabalham 30 horas semanais, a hora padréo é o

salario base mensal do servidor dividido por 150 horas.



§ 4° Para servidores que trabalham 20 horas semanais, a hora padréo é o

salério base mensal do servidor dividido por 100 horas.
Art. 24 Os periodos aplicaveis 0 sobreaviso:

| - das 18:00 (dezoito) horas as 8:00 (oito) horas do dia seguinte, de Segunda

a Quinta feira;

Il - das 18:00 (dezoito) horas de Sexta feira as 8:00 (oito) horas de Segunda

feira.

TITULO Il

DO CONTROLE DE JORNADA DO MAGISTERIO

Art. 25 Na composicdo da jornada de trabalho dos profissionais que
desempenham as atividades de docéncia observar-se-& o limite maximo de 2/3 (dois
tercos) da carga horaria para o desempenho das atividades de interacdo com o0s

educandos.

Paragrafo Unico: O tempo destinado ao recreio deve ser computado dentro
dos 2/3 (dois tercos) da jornada semanal destinada as atividades de interacdo com

0s educandos.

Art. 26 Fica assegurado aos profissionais do Magistério no exercicio da
funcdo de docéncia o periodo de hora atividade correspondente a 1/3 (um terco) da
respectiva carga horaria semanal de trabalho, para o exercicio de atividades

complementares a docéncia.

8§ 1° O periodo de hora atividade equivalente a 1/3 (um terco) devera ser

cumprido no espaco do ambiente escolar que o servidor estiver vinculado;

§ 2° A hora atividade é o periodo de tempo destinado as a¢bes de estudo,
planejamento, acompanhamento, avaliacdo de pratica pedagogica e

aperfeicoamento profissional, incluindo:

| - elaboracdo de planejamento, projetos e avaliacdes, preenchimento de

registros, correcao de atividades e tarefas escolares, confec¢cado de material didatico-



pedagogico, estabelecimento de estratégias para alunos com menor rendimento do

repertorio cultural;
Il - participagdo em eventos, estudos, debates e avaliagoes;

[l - participacdo em conselhos de classe, trabalhos coletivos da equipe

escolar e reunides administrativas e pedagdgicas com a comunidade escolar;

IV - aprofundamento da formagdo docente e participacdo em cursos de

formacao continuada organizadas pela Secretaria Municipal de Educacéo;
V - Atendimento aos pais e/ou responsaveis pelo aluno.

§ 3° A hora atividade devera ser organizada de acordo com a realidade de
cada Unidade Escolar, adequando o quadro de horarios para as disciplinas
especificas, priorizando sempre o atendimento integral do educando, considerando
gue a duracdo das aulas é de 45 (quarenta e cinco) minutos para a Educacao Infantil
e Ensino Fundamental e de 40 (quarenta) minutos para a Educacdo de Jovens e
Adultos (EJA).

Art. 27 A jornada de trabalho no @mbito do Magistério Publico Municipal, para
as etapas da Educacdo Infantii e Ensino Fundamental serd organizada em

conformidade com a tabela abaixo:

Carga Horéria Hora Aula Hora Atividade
Semanal Semanal (2/3) Semanal (1/3)
20 horas 13,33 horas 6,67 horas (9
(16 aulas + aulas)
recreio)
40 horas 26,66 horas 13,33 horas
(32 aulas +
recreio)

Art. 28 A jornada de trabalho no ambito do Magistério Publico Municipal, para
a modalidade da Educacdo de Jovens e Adultos (EJA) serd organizada em

conformidade com a tabela abaixo:

Carga Horéria Semanal

Hora Aula Semanal

Hora Atividade

(2/3) Semanal (1/3)
15 horas 10,00 horas 5,00 horas (8 aulas)
(13 aulas + recreio)
20 horas 13,33 horas 6,67 horas (10 aulas)

(15 aulas + recreio)
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Art. 29 Compete a Direcdo Escolar gerenciar o cumprimento da hora atividade
na Unidade Escolar de atuacdo do docente, proporcionalmente a carga horaria
contratada.

§ 1° Nao sera permitida “troca” de horarios destinados a hora atividade sem a

autorizacdo préevia da direcao da Unidade Escolar.

§ 2° N&o sera permitida a “acumulagdo” de hora atividade. As mesmas

deverdo ser cumpridas dentro da jornada de trabalho semanal.

TITULO IV

DOS REGIMES DE TRABALHO E JORNADAS ESPECIAIS

Art. 30 O servidor ocupante de cargo em comissdo, submete-se ao regime de
dedicacao integral e podera ser convocado além da jornada regular de trabalho, na
hipétese em que o interesse da Administracao assim o exigir.

Art. 31 Ao servidor estudante que, comprovadamente, demonstrar
incompatibilidade entre o horario escolar e o exercicio de suas atribui¢cdes, seré
concedido horario especial.

§ 1° Ser& exigida a compensacdo de horario no 6rgdo ou na entidade que
tiver exercicio, respeitada a duracdo semanal do trabalho.

8§ 2° A compensacao de horério do servidor estudante ndo devera ultrapassar

mais do que duas horas além de sua jornada regular diaria.

TITULO V

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 32 Fica sob a responsabilidade do chefe imediato o acompanhamento e o
controle da frequéncia do servidor e a adocdo das medidas administrativas cabiveis
para garantir a fiel execucdo desta Instrugcdo Normativa e demais normas
regulamentadoras, inclusive solicitando comprovacdo, quando for o caso, da

finalidade das auséncias a que este previamente vier a autorizar.
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Art. 33 Compete ao servidor o fiel cumprimento das normas estabelecidas

para o registro de sua frequéncia.
Art. 34 Compete ao Departamento de Recursos Humanos:

| - Emitir os relatérios de controle e encaminhar mensalmente as chefias para

ciéncia dos interessados, observando as normas desta Instrucdo Normativa;

Il - Orientar, cumprir e fazer cumprir as normas estabelecidas para o controle

e apuracao de frequéncia dos servidores;

lll - Zelar pela manutencédo dos equipamentos e programas utilizados para o

controle e apuracao de frequéncia;

IV - Tratar com transparéncia e segurancga as informagdes da base de dados
do Sistema de Ponto Eletronico;

V - Comunicar imediatamente ao chefe imediato do servidor quando tomar

conhecimento de qualquer irregularidade ou descumprimento desta norma;

VI - Comunicar imediatamente a Controladoria Interna Municipal, sempre que
ndo forem adotadas as medidas necesséarias pelo chefe imediato para sanar
irregularidades conforme inciso V deste artigo, ou, identificado dano ao erario

publico.

Art. 35 O ndo cumprimento das normas dessa Instrucao Normativa ensejara
em abertura de Processo Administrativo Disciplinar, para andlise de
responsabilidade, conforme recomendaces do CAPITULO Il do Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio de Balneario Barra do Sul/ SC, Lei n° 94/1994.

Art. 36 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

Balneario Barra do Sul, 16 de dezembro de 2021.

Assinado de forma digital por
ALAOR SILVA ALAGR SILVA
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Alaor Silva Junior

Coordenador de Controle Interno
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