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INSTRUCAO NORMATIVA 002/2023 — REFORMADO

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

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

CONSIDERANDO o Decreto n® 096/2006, de 01 de dezembro de 2006, que
estabelece normas relativas ao registro, controle e apuracdo da frequéncia dos
servidores publicos da Administracdao Direta, Autarquica e Fundacional do Poder
Executivo; (Reformado em 08 de novembro de 2023)

CONSIDERANDO o0 Decreto n° 088, de 05 de julho de 2021, que dispde sobre
prestacdo de servico em regime extraordinario de trabalho do servidor publico
municipal nos 6rgdaos e entidades da administragdo direta do municipio de
Agrolandia; (Reformado em 08 de novembro de 2023)

CONSIDERANDO a Lei n® 2.998, de 21 de agosto de 2023, que institui o “Banco de
Horas” no ambito da do Poder Executivo do Municipio de Agrolandia e da outras
pI’OVidénCiaS;(Reformado em 08 de novembro de 2023)

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

RESOLVE:

Art. 1° - 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. 29 - A frequéncia do servidor publico municipal sera apurada pelo registro de
ponto eletrdnico 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.
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Art. 39 - Para efeito desta regulamentacdo, frequéncia é 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 poderé a qualquer tempo, regulamentar por decreto,
outras formas de registro de frequéncia.

Art. 5° - Em substituicao ao registro de ponto, as Agentes Comunitarias de Salde,
sem prejuizo daquilo que lhes for especifico em regulamentacdao propria, deverao
cumprir 80% respectivamente as acoes e aos servicos de promocao da saude, de vi-
gilancia epidemioldgica e ambiental e de combate a endemias em prol das familias e
das comunidades assistidas, no ambito dos respectivos territdrios de atuacao.

§ 19 - 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 § 1.9 implicara em in-
fracdo disciplinar, punivel na forma da lei.

§ 39 - Nos casos de visita recusada (visita recusada pelo cidadao, impossibilitando
realizar a acao pretendida) ou de auséncia (cidaddo procurado estava ausente ou
nao foi possivel contata-lo), sera considerado como justificado, ndo sendo imputado
o disposto do § 29, desde que a Agente Comunitaria de Saude comprove a visita
através de seffie com georreferenciamento ou em frente a residéncia, ambas conten-
do data e hOI’a.(Reformado em 20 de dezembro de 2023)

Art. 6° - O horario de trabalho normal estabelecido aos servidores publicos, ndo po-
derd 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 diaria com 02 (dois) turnos ou
mais, deverao obrigatoriamente fazer intervalo minimo de uma hora para refeicdo
e/ou descanSO.(Reformado em 08 de novembro de 2023)
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§ 29 Nos casos expressamente autorizados na legislacdo vigente, Regime Juridico ou
outro documento legal, os servidores que ndo registrarem suas frequéncias, terdao
suas auséncias registradas.

§ 3° A cada dois turnos de auséncia, sera registrado um dia de falta.

Art. 7.° - 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 15 minutos apos
o término do horario de trabalho. (Reformado em 08 de novembro de 2023)

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 transgressdao desta proibicdo, infracao disciplinar
suscetivel de punicdo, na forma do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de
Agrolandia.

VI — O saldo de horas excedentes a jornada regular de trabalho serdo computadas
como horas crédito para serem compensadas em banco de horas mediante a apre-
sentacdo de justificativa conforme anexo Unico, sendo vedada a inclusdo de saldos
inferiores a 15 (quinze) minutos por dia. (Reformado em 08 de novembro de 2023)

VII - Para fins de inclusdo de crédito no banco de horas, fica o agente publico
limitado a exercer até 2 (duas) horas diarias excedentes a sua jornada de trabalho,
salvo em casos de situacOes de interesse publico, mediante a justificativa por escrito
pelo Prefeito ou Secretario Municipal, limitadas até 4 (quatro) horas diarias nos dias
normais de trabalhos e 8 (oito) horas didrias nos dias de descanso semanal

remunerado e feriados de conforme previsto em legislacao especifica. (Reformado em 08 de
novembro de 2023)
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VIII - Fica limitado a inclusdo no banco de horas de até 40 horas mensais, salvo
situacdes de calamidade e emergéncia, excluindo-se deste limite os motoristas que
realizam transporte de pacientes para fora do domicilio. (Reformado em 08 de novembro de 2023)

Art. 8° - Para o registro do ponto diferente do horario normal de trabalho deverdo
ser observados os seguintes procedimentos:

SGEFe’Eé'Fiﬁ-ﬂtl'e—eSJEé—S'tlbel‘d'iﬁadOi(Reformado em 08 de novembro de 2023)

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

III — Para solicitar a inclusdo de crédito no banco de horas referente a antecipacao
ou prolongamento da jornada o servidor deve preencher o ANEXO UNICO, parte inte-
grante dessa instrucao;

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 legislacao pré-
pria ao Secretario que esta subordinado;

V — Qualquer registro diferente do seu horario de trabalho ou falta de registro por
motivos ndo relacionados no item E II, III e IV deste artigo, o servidor devera expor

seus motivos, em forma de justificativa ao Secretario que esta subordinado. (reformado
em 08 de novembro de 2023)

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

Art. 9°. S3o considerados justificativas para auséncia de registro do ponto dos
servidores o0s seguintes critérios:
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§ 19, Quando o servidor se ausentar de um dos turnos, parte dele ou turno integral
para tratamento de saude, e apresentar atestado médico para fins de comprovacao
de tal;

8§ 29°. Quando o servidor se ausentar em um dos turnos ou turno integral para
capacitacao profissional e apresentar lista de presenca ou certificado de participagao;

§ 39, Quando o servidor se ausentar por qualquer outro motivo particular, 0 mesmo
devera encaminhar ao Secretario Municipal justificativa para auséncia do trabalho
nos termos do ANEXO UNICO.(Reformado em 08 de novembro de 2023)

§ 4°. Em hipotese alguma serdo aceitas justificativas que nao estdo 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 autorizacao superior, constituindo a
transgressao desta proibicao, infracao disciplinar suscetivel de punicdo, na forma do
Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Agrolandia.

Art. 119 - 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 atribuicOes sao exercidas em locais onde nao possui o
ponto eletrénico preencherao diariamente e manualmente a Folha de Ponto e/ou, de-
verao procurar local mais préximo onde possui o ponto para realizar o registro.

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

Art. 1392 — Nos casos de decretacdo de situacao de emergéncia ou de calamidade
publica, serd permitido o trabalho de forma remota, na modalidade de Home Office,
desde que previamente autorizado pelo chefe do executivo.

I — O servidor que estiver em Home Office devera estar a disposicao da Administra-
¢do Municipal, por e-mail, telefone ou qualquer outro meio, pelo periodo equivalente
a jornada de trabalho diaria, nos horarios de inicio e término fixados no plano de tra-
balho, com previsao do horario de descanso ou almogo; (Reformado em 08 de novembro de 2023)
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II — Os servicos prestados de forma remota (Home Office) serao acompanhados e
avaliados através de relatorios que demonstrem o servico efetivamente prestado, fis-

calizado e coordenado pelo Secretario Municipal a que estiver subordinado; (reformado
em 08 de novembro de 2023)

III — Fica o servidor obrigado a informar ao Secretario Municipal, sempre que solici-
tado, o andamento dos trabalhos e apontar eventual dificuldade, duvida ou informa-

¢ao que possa atrasar ou prejudicar os trabalhos sob sua responsabilidade; (reformado em
08 de novembro de 2023)

IV — O servidor que estiver realizando atividades de forma remota devera dispor de
estrutura fisica adequada e infraestrutura tecnolégica minima necessaria a execucao
dos servigos, sendo sua responsabilidade exclusiva a sua disponibilizacao, manuten-
¢do, correto funcionamento e demais custos acessorios; (reformado em 08 de novembro de 2023)

V — O servidor devera preservar o sigilo dos dados, mediante observancia das dispo-

sicOes constantes da Lei Federal n°® 13.709, de 14 de agosto de 2018. (Reformado em 08 de
novembro de 2023)

Art. 14° — Indicios de favorecimento, irregularidades ou fraude no controle de
frequéncia do servidor publico municipal poderdo ser alvos de apuracao pela Divisao
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.

Art. 15° — 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 publicacao.

Agroléndia/SC, 11 de outubro de 2023.(ultima alteragio em 20 de dezembro de 2023)

ELIEGE MENA ZEMKE  Assinado de forma digital por
ELIEGE MENA ZEMKE
MONTIBELLER:056181 MONTIBELLER:05618168910
68910 Dados: 2023.12.20 09:07:26 -03'00'
Eliege Mena Zemke Montibeller

Controladora Interno
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ANEXO UNICO
JUSTIFICATIVA
Secretaria:

Nome do servidor:
Cargo:

Solicita/Justifica:

) antecipar jornada (hora-extra) em h min

) antecipar jornada (banco de horas) em h min

) 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
) outros (justificar abaixo)

AN AN NN NN NN N

Motivo:

Municipio de Agrolandia, de 20 :

Assinatura do Servidor

Assinatura e Carimbo Assinatura e Carimbo
do(a) Secretario(a) Prefeito Municipal (no caso de horas extras)

() Deferido () Indeferido () Deferido () Indeferido
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