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INSTRUGAO NORMATIVA SEMAD N° 001/2021, DE 22 DE MARGO DE 2021.

Prefeitura Municipal de Carrasco Bonit.

Publicado no Placar e no Site Oficial = o '
WWW.CArTa nito.to.gov.br Dispoe sobre critérios e procedimentos para
] . registro, controle de frequéncia dos
jocivaldo'da Costa Oliveir servidores municipais no ambito do
Sectetario de Administragar:

o0 Municipio de Carrasco Bonito/TO”.

Secretario Munlﬁpal de Administragéo

O Secretario Municipal de Administragdo o Senhor JOCIVALDO DA COSTA
OLIVEIRA, no uso de suas atribuicées que |he sao conferidas pela Lei Orgéanica do
Municipio, e especialmente nos termos do art. 37, inciso V, da Constituicao Federal,
RESOLVE expedir a presente Instrugao Normativa, destinada a regulamentar os critérios e
procedimentos para registro, controle de frequéncia dos servidores em ambito municipal.

CAPITULO |
Disposicoes gerais

Art. 1°. Os servidores publicos municipais ocupantes de cargos efetivos, cargos em
comissao ou outro tipo de investidura em cargo publico, estao obrigados ao cumprimento
da jornada de trabalho estabelecida de acordo com o regime juridico dos servidores do
Municipio de Carrasco Bonito/TO, Lei complementar n® 360/2020, de 30 de dezembro de
2020.

§1°. Fica suspenso temporariamente até a vigéncia da presente Instrucao
Normativa, os efeitos da Instrucado Normativa SRH/SEMAD n° 01/2017, de 01 de novembro
de 2017, que institui a politica de uso do ponto eletrénico e o controle da jornada de
trabalho diario dos servidores de 6rgaos da Administragao Direta e Indireta do Poder
Executivo Municipal de Carrasco Bonito/TO.

§2°. A presente Instrugdo Normativa, busca disciplinar os novos procedimentos para
o controle de frequéncia dos servidores publicos municipais diante da situagao causada
pela pandemia, no qual sera adotado como meio de frequéncia o Ficha Ponto, como meio
de evitar a contaminacdo do Novo Coronavirus (COVID - 19) por parte dos servidores,
tendo vigéncia até que a situagado se normalize em ambito municipal.

§3°. O inicio do turno de trabalho sera estabelecido por cada secretaria de acordo

com o melhor conveniente para o desenvolvimento das atividades a serem desenvolvidas e
para o bem estar no atendimento aos municipes;
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CAPITULOII
Do registro de frequéncia

Art. 2°. O registro da frequéncia de que trata o art. 1° sera realizado por meio do
ficha ponto, enquanto durar o Estado de Emergéncia em Saude Publica em decorréncia do
Novo Coronavirus no Municipio de Carrasco Bonito/TO, bem como até a vigéncia do
presente ato, como forma de evitar a propagacao do virus.

§1°. O registro de frequéncia devera ser realizado diariamente durante a entrada, até
o final do turno de trabalho que compdéem a jornada de trabalho do servidor,
complementando com mais tempo para o registro de frequéncia dos servidores, evitando
aglomeracgoes.

CAPITULO Il
Do controle de frequéncia

Art. 3°. Compete a chefia imediata do Servidor e aos Secretarios Municipais garantir
o fiel cumprimento da jornada de trabalho dos servidores, bem como do registro e do
controle de frequéncia dos mesmos.

Art. 4°.Compete aos Secretarios Municipais informar, sempre por escrito, ao
Departamento de Recursos Humanos, até o vigésimo dia do més, qualquer justificativa por
falta de registro de frequéncia dos servidores da secretaria pertinente.

Art. 5°. Sao considerados justificativos para auséncia de registro do ponto dos
servidores os seguintes critérios:

§1°. Quando o servidor ausentar-se de um dos turnos ou parte dele para tratamento
de salude, o mesmo devera apresentar atestado medico para fins de comprovagao de tal;

§2°. Quando o servidor ausentar-se do em um dos turnos ou turno integral para
capacitacdo profissional o0 mesmo devera apresentar lista de presenga ou certificado de
participagao;

§3°. Quando o servidor ausentar-se por qualquer outro motivo particular, o0 mesmo
devera encaminhar ao Departamento de Recursos Humanos requerimento para auséncia
do trabalho nos seguintes termos:

a. Solicitag@o por escrito de baixa de horas extras acumuladas;
b. Data prevista para a auséncia do trabalho;
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c. Assinatura do Secretario Municipal atestando e autorizando a
falta do servidor no trabalho;

d. A solicitacao devera ser protocolada junto ao Departamento de
Recursos Humanos com prazo minimo de 05 dias anterior a
dia da auséncia no trabalho.

§4°. Em hipotese alguma serdo aceitas solicitagbes que nao estdo autorizadas pelo
secretario municipal ou que sejam feitas por qualquer outro meio que nao sejam solicitadas
por escrito.

Art. 6°. Para atendimento ao artigo 4°, paragrafo 1, entende-se que o servidor
podera ausentar-se do trabalho para tratamento de saude quando for pessoal, dos filhos e
cénjuge.

Art. 7°. O nao atendimento ao art. anterior cabe ao DRH o desconto dos créditos
que o servidor tem direito a titulo de remuneracéo, que serdo descontados no 1°
pagamento subsequente ao que o servidor tem direito.

Art. 8°. Os documentos que tratam desta IN deverdo ser armazenados por minimo
05 anos, deixando-a a disposicdo para eventuais fiscalizagbes a serem realizadas por
orgaos de controle interno e ou externo.

Art. 9°. Nos casos expressamente autorizados na legislagao vigente, Regime
Juridico ou outro documento legal, os servidores que nao registrarem suas frequéncias,
terao suas auséncias registradas.

§1°. Cabe ao servidor municipal encaminhar ao Departamento de Recursos
Humanos os documentos comprobatorios de atendimento ao art. 9° sob pena de
responsabilidade no caso de omissao.

§2°. Recomendam-se aos servidores publicos municipais a verificagao e
armazenamento dos extratos mensais emitidos para o controle de frequéncia.

Art. 10°. Indicios de favorecimento, irregularidades ou fraude no controle de
frequéncia do servidor publico municipal serao alvos de apuragéo pelo Departamento de
Recursos Humanos e posterior comunicado ao superior hierarquico, podendo gerar a
aplicacdo das penalidades cabiveis ao servidor, ou a quem contribuiu ou deu causa a
ocorréncia do ilicito.
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CAPITULO IV
Do fechamento da folha de pagamento

Art. 11°. Cabera ao responsavel pelo Departamento de Recursos Humanos a
compilacédo dos registros de frequéncia bem como, o recebimento dos comunicados dos
Secretarios para o fechamento da folha de pagamento.

§1°. Para os descontos que trata esta Instrucdo Normativa, observa-se os vinte
primeiros dias do més vigente e os dias remanescentes do més anterior.

§2° Para os servidores que terao direito ao recebimento de horas extras, o
Secretario municipal da pasta regulamentada encaminhara ao DRH comunicado quais os
servidores que terdo suas horas extras pagas.

CAPITULO V
Das disposigoes finais

Art. 12°.0s casos nao previstos em nesta Instrugao Normativa, Legislagao Municipal
ou de carater individual serao tratados em conjunto entre o Poder Executivo atraves do
DRH e o CI, regulamentando preferencialmente o principio da transparéncia na
administragao publica.

§1°. Cada Secretario Municipal comunicara por meio escrito aos seus subordinados
os horarios de entrada e saida do turno de trabalho, bem como, o meio e o local para o
registro de ponto e frequéncia.

Art. 13°. Faz parte integrante desta Instrucao Normativa o Anexo | -Modelo de Ficha
Ponto e Anexo || — Modelo de Justificativa de Falta.

Art. 14°. Cabe ao Controle Interno verificar a qualquer tempo o cumprimento desta
instrugdo normativa bem como a aplicagdo de auditorias sempre que entender necessario
ou que estabelecam verificagdes de rotinas no DRH.

Art. 15°. Ficara a cargo da Unidade Responsavel as atualizagdes e alteracdes desta
Instrugao Normativa. :

Art. 16°. Determinar que ao finalizar a vigéncia da presente Instrugdo Normativa, ,
retornar os efeitos da Instrucdo Normativa SRH/SEMAD n°® 01/2017, de 01 de novemt@

2017. )
= ] X
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Art. 17°. Esta Instrugao Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicacao,
com efeitos retroativos a partir de 01 de janeiro de 2021, tendo vigéncia até que a situacao
se normalize em relagdo a pandemia do Novo Coronavirus (COVID -19) em ambito
municipal, podendo perder seus efeitos a qualquer momento.

Carrasco Bonito/TO, aos 22 dias do més de Marco de 2021.

&
W
N P\{4
(,09"6'\@&(3‘1\
. . &60&%0:?@;%0
JOCIVALDO DA COSTA OLIVEIRA  ia¥enC
Secretario Municipal de Administracao OFee®

GILVAN BAR SILVA

g N da Silva‘

JOAOP IRA DA SILVA, pereir® mms
Chefe do Departamentoyde Recur 02
Deteg Mee ™

RODRIGO TEIXEIRA DOS NTOS
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ANEXO -1
X MODELO DE FICHA PONTO
MES
Secretaria/Departamento:
Servidor (a): Matricula
Cargo Localizac¢io

Horas Semanais

SOMATORIO DAS AUSENCIAS,

. FREQUENCIA INTEGRAL ATRASOS E  SAIDAS NAO |

JUSTIFICADAS i

Manha Tarde

Dia

Hora Hora Hora Hora Rubrica Ocorréncias | Abono Horas Compensacio
Entrada | Saida | Entrada | Saida do Trabalhadas
Servidor
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Assinatura do Servidor

Assinatura e Carimbo da Chefia Imediata
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ANEXO -11
MODELO DE JUSTIFICATIVA DE FALTA / ATRASO

Ao
Departamento Recursos Humanos

Eu . portador(a) do CPF
n® . RG n° .servidor(a) publico(a) municipal.
matricula . lotado (a) na Secretaria Municipal de

no  cargo . venho
respeitosamente a presenga deVossa Senhoria justificar minha auséncia/ou atraso no(s)
dia(s) . razdo pela qual estive impossibilitado(a) de

comparecer para desempenho de minhas fungdes. conforme descrita e especificada abaixo:

() Deslocamento para servigos externos.
( ) Motivo de Saude

() Tratar de assunto particular

() Atraso por for¢a maior.

Especificagdo:

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

Nestes Termos
P. Deferimento

Carrasco Bonito/TO. _ de de

Assinatura do Servidor

() Deferido - Encaminhe-se copia do DP
( ) Indeferido - Encaminhe-se copia ao Servidor
Motivo:

Assinatura e Carimbo da Chefia Imediata
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