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Municipio de Lages
Estado de Santa Catarina
Rua Benjamin Constant, 28 Sala 70 7° Andar - Centro - 88501-110
CNPJ. 82.777.301/0001-90
Auditoria-Geral do Municipio e Controladoria Interna

INSTRUGAO NORMATIVA SCI N° 008/2021

A Auditoria-Geral do Municipio e Controladoria Interna, no uso
das atribuicdes que Ihe confere o artigo 2°, inciso XXXIV da Lei
Complementar Municipal n. 567, de 13 de dezembro de 2019
estabelece orientagao, critérios e procedimentos gerais a serem
adotados no registro e controle de frequéncia dos servidores

publicos municipais e da outras providéncias.

CONSIDERANDO o artigo 2° da Lei Complementar Municipal n. 567/2019,
inciso |, que dispde sobre as atribuicGes da Auditoria Geral do Municipio e Controladoria
Interna, dentre elas, a de coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle
Interno do Poder Executivo, promover a sua integracdo operacional e orientar a expedicao dos

atos normativos sobre procedimentos de controle;

CONSIDERANDO que o controle da jornada de trabalho dos servidores publicos é
imperativo para que se verifique o respeito aos principios constitucionais que regem a
Administracdo Publica, previstos no art. 37, caput, da Carta Magna, principalmente no que

tange a impessoalidade, a eficiéncia e a moralidade;

CONSIDERANDO que um controle de frequéncia adequado permite identificar,
de maneira legitima, os servidores que desempenharam efetivamente suas jornadas de
trabalho, servindo de suporte, portanto, para a liquidacdo da despesa, em cumprimento a Lei
Federal n. 4.320/1964, em seu art. 63, caput, ou mesmo para a quantificacdo de eventuais

horas extraordinarias laboradas;

CONSIDERANDO a orientacdo fornecida pelo Tribunal de Contas do Estado de
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Santa Catarina aos municipios jurisdicionados, através da cartilha “ATOS DE PESSOAL: Principais

restricdes encontradas pelo TCE/SC e orientagées para corre¢do e preven¢do”, bem como no

artigo “Orientacdo quanto ao controle de frequéncia dos servidores publicos”;

CONSIDERANDO os termos dispostos na Lei Municipal n° 1574/1990 e Lei
Complementar n°® 293/2007, as quais estabelecem o Regime Juridico dos Servidores Publicos

Municipais de Lages;

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar e normatizar o controle de

frequéncia e jornada de trabalho dos servidores do Municipio de Lages;

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 12 O controle da frequéncia dos servidores e empregados publicos municipais dar-se-a por
meio do sistema digital de ponto eletronico e reldgios digitais existentes nas unidades que
compdem o Municipio de Lages e, na falta destes, pelo registro manual no controle de

frequéncia.

Art. 22 E obrigatério o registro mecanico, manual ou eletrdnico de frequéncia do servidor
publico em exercicio na Administragcdao Publica Municipal direta, autdrquica e fundacional, que

deverd ocorrer diariamente e de maneira fidedigna.

§ 12 O registro de frequéncia é pessoal e intransferivel, devendo ser realizado no inicio da
jornada didria, na saida e no retorno do intervalo para as refei¢cdes (em caso de jornadas de 08

(oito) horas laborais/dia, por exemplo), e ao término da jornada diaria.
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§ 22 E vedada a aplicacdo de método que permita a marcacdo com hordrios uniformes de

frequéncia ("registro britanico").

§ 32 A aplicagdo do controle da jornada de trabalho ocorre a todos os servidores, sejam
titulares de cargos efetivos, empregados publicos, comissionados ou contratados por tempo
determinado, e inclusive estagiarios, conforme disciplina o Tribunal de Contas do Estado de

Santa Catarina no Prejulgado n2 2101.

§ 42 Os agentes politicos, dadas as peculiaridades do cargo, que incluem a liberdade e
independéncia no exercicio de suas fun¢des, ndo se submetem a jornada de trabalho comum
aos servidores publicos, o que, consequentemente, também ndo gera o direito ao recebimento
de horas extras, sobremodo diante do disposto no § 42 do artigo 39 da Constituicdo Federal,
gue estabelece a remuneracdao dos agentes politicos exclusivamente por subsidio fixado em

parcela Unica, vedado o acréscimo de qualquer adicional.

Art. 32 S3o de responsabilidade da chefia imediata:

I — A supervisdo e o controle rigoroso dos registros didrios do ponto eletrénico, bem como do
preenchimento manual do controle de frequéncia, sendo que nos setores onde seja adotado o
uso de folha-ponto, devera haver a conferéncia semanal e mensal, com rubrica dos registros de
ponto dos servidores subordinados;

Il - A manutencao dos dados fornecidos pelo sistema digital de ponto eletrénico;

Il — O sigilo, a correcdo e a idoneidade dos dados prestados.

Paragrafo unico. O servidor é responsavel pelo preenchimento didrio e fidedigno das
informacgdes lancadas em seu controle de frequéncia, seja eletrénico ou manual, bem como
pela manutencdo e devida guarda do controle de ponto manual (Anexo IV), durante o decorrer

de cada més, nos setores que facam uso dessa forma de registro de frequéncia.
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Art. 42 Compete ao Secretdrio de cada Pasta, encaminhar ao Departamento de Recursos

Humanos do Municipio em até 15 (quinze) dias apds o fechamento do ponto os Formularios de
Registro de Ocorréncias (Anexos |, Il e lll) dos servidores enquadrados nas ocorréncias a seguir

identificadas, ocorridas dentro do respectivo periodo de apuragao:

| — faltas injustificadas;

Il — faltas justificadas (acatadas pela chefia imediata);

Il — concessdes previstas em Lei, (ex.: casamento; doagao de sangue; luto);

IV — auséncias decorrentes de convocac¢do/intima¢do do Poder Judiciario, Ministério Publico,
Org3os Policiais, convocacdo da Justica Eleitoral para trabalho nas elei¢des, sendo usufruida em

comum acordo entre o Servidor e a Chefia imediata;

V — horas extras efetuadas pelo servidor e devidamente autorizadas pelo Secretario da pasta e

pelo Sr. Prefeito do Municipio.

§ 12 O servidor deverd usufruir até o dia 31 (trinta e um) de dezembro do ano decorrente da
convocacao da Justica Eleitoral, o gozo dos dias de licengas por requisi¢ao legal (a disposi¢cdo do

TRE — Tribunal Regional Eleitoral).

§ 22 Juntamente com os Formuldrios descritos no caput deste artigo, deverdo ser remetidos ao
Departamento de Recursos Humanos do Municipio, os originais das folhas ponto de cada
servidor, devidamente assinadas, para fins de computacdo, armazenamento e langcamentos das
informacdes, e todos devem ser arquivados em local especifico para este fim, designado pelo

referido Departamento.

§ 32 Para os servidores cujo controle de frequéncia é registrado de forma manual, as
ocorréncias que venham a existir deverdo ser registradas na folha-ponto através dos cédigos
existentes no verso da folha-ponto, pelo proprio servidor, vide Anexo IV, e devidamente
validadas/autorizadas pela chefia imediata quando da conferéncia semanal e mensal das

folhas-ponto.
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Art. 52 Compete ao Departamento de Recursos Humanos do Municipio:

| — Direcionar os setores préprios de recursos humanos das Secretarias Municipais (quando
houver), ou os Secretérios e/ou chefes imediatos quanto a operacionalizagdo, armazenamento,
conferéncia das informacdes e lancamento de ocorréncias gerais no Sistema de Registro
Eletronico e Manual de Ponto;

Il — Instruir os Secretarios, chefes imediatos ou responsdvel do setor de recursos humanos das
Secretarias, quando for o caso, no que se refere a forma correta de monitorar as ocorréncias
langadas pelo servidor e homologadas pelo Secretdrio da pasta, e encaminhar ao superior
hierdrquico os casos recorrentes;

Il — Orientar as Secretarias, Autarquias, Fundagdes e demais reparticdes municipais acerca das
novas acdes a serem adotadas e/ou enfatizar orienta¢des recebidas pelos 6rgdos de controle e
assessoramento, tais como esta Auditoria-Geral do Municipio e Controladoria Interna,
Procuradoria-Geral do Municipio, Tribunal de Contas do Estado de Santa Catarina — TCE/SC,

Ministério Publico do Estado de Santa Catarina, entre outros.

§ 12 Para fins de aplicacdo do inciso Il deste artigo, entende-se como recorrentes mais de 9

(nove) ocorréncias (justificativas e abonos) nos ultimos trés meses.

§ 22 O Departamento de Recursos Humanos do Municipio devera efetuar o acompanhamento,
bem como instruir e orientar o setor de recursos humanos das Secretarias (quando houver), ou

ainda os Secretarios e/ou chefes imediatos quanto a adogdo correto dos procedimentos.

§ 32 O Departamento de Recursos Humanos do Municipio devera monitorar, organizar, dirigir e
controlar as atividades, através da definicdo de normas e politicas, que visem dotar o ente
publico de uma forca de trabalho qualificada e eficaz, bem como zelar e coordenar para que
todas as informacdes da vida funcional sejam atualizadas na pasta funcional e as mantenha sob
sua guarda o acervo do arquivo funcional, além da execucdo das demais atividades previstas na

Lei Complementar Municipal n® 481/2017.
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CAPITULO Il
DA COMPATIBILIDADE DE JORNADA PARA FINS DE ACUMULAGCAO DE CARGOS, EMPREGOS E
FUNCOES PUBLICAS

Art. 62 Nas hipdteses em que a Constituicdo Federal admite acumulacdo de cargos publicos
caberd ao servidor demonstrar a inexisténcia de sobreposicdo de jornadas, a viabilidade de
deslocamento entre os locais de trabalho, respeitando-se os hordrios de inicio e término de
cada jornada, bem como a auséncia de prejuizo a carga horaria e as atribuicdes exercidas nos

cargos excepcionalmente acumuldveis.

§ 12 O servidor deverd informar aos érgdos ou entidades a que esteja vinculado qualquer
alteracdo na jornada de trabalho ou nas atribui¢cGes exercidas nos cargos acumuldveis que

possa modificar substancialmente a compatibilidade demonstrada nos termos do caput.

§ 22 A confirmacdo da compatibilidade de horarios, cargos acumulaveis e a observancia da
carga horaria de acumulacgdo sera verificada mediante andlise individual de cada caso, por este
Orgdo de Controle Interno, quando da remessa das pastas funcionais dos servidores pelo
Departamento de Recursos Humanos, ou a qualquer tempo, dada a necessidade e interesse

publico.

§ 32 A Auditoria-Geral e Controladoria Interna e Departamento de Recursos Humanos poderao
solicitar ao servidor publico, a qualquer tempo, nova comprovacdo e observancia do limite
estabelecido para a compatibilidade de horarios, cabendo ao Controle Interno aplicar as
medidas necessarias a regularizacdo da situacdo, na hipétese em que for verificado que as
jornadas dos cargos, empregos ou fung¢des acumuladas ndo s3ao mais materialmente

compativeis.
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CAPITULO Il
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 72 O arquivamento dos controles de frequéncia gerados serdo de responsabilidade do

Departamento de Recursos Humanos do Municipio.

§ 12 O Registrador Eletronico de Ponto utilizado nas unidades somente podera ser alterado

mediante prévia consulta ao Departamento de Recursos Humanos.

§ 22 Os servidores que vierem a praticar fraude no registro da frequéncia, ou a pratica de
guaisquer outros atos para justificar auséncias indevidas do local de trabalho, estardo sujeitos
as sanc0es disciplinares previstas na legislacdo estatutdria municipal, mediante instauracdo de

procedimento administrativo, que assegure ao servidor o contraditério e ampla defesa.

§ 32 Os afastamentos considerados como de efetivo exercicio, como Licencas Médicas
(atestado médico), Juri, Eleitoral, Maternidade e Paternidade, Luto, dentre outras previstas na
Lei Municipal n. 1574/1990 e/ou Lei Complementar Municipal n. 293/2007, devem ser
comunicadas pelo servidor a chefia imediata no prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas, e
enviados ao Departamento de Recursos Humanos para fins de computacdo, lancamento das

informagdes e arquivamento na pasta funcional.

§ 42 O servidor devera apresentar o atestado médico, cujo afastamento seja superior a 1 (um)
dia, a Junta Médica Ocupacional do Municipio, conforme disciplina a Instru¢ao Normativa N2

001/2017, de 17 de novembro de 2017.

Art. 82 Fica estabelecida tolerancia de 10 (dez) minutos didrios para registros das entradas e
saidas, que sera computada no calculo da jornada diaria, semanal e mensal, ou seja, ndo havera

prejuizo da carga horaria, ndo sendo computado para fins de servico extraordinario.
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§ 12 As reparticdes da Administracdo Pubica que possuirem setor préprio de recursos humanos,

ou ainda o Secretario e/ou chefia imediata de cada pasta, deverd homologar no Sistema de
Registro Eletronico e Manual de Ponto as faltas ou atrasos praticados pelo servidor, apds
andlise da justificativa do servidor (Anexo Ill) e homologacdo do Secretdrio e/ou chefia

imediata.

§ 22 - Se o Secretdrio ou chefe imediato da pasta for conivente com fraude no registro de
frequéncia, serd apurada falta disciplinar mediante procedimento investigatério competente, e

estara sujeito as penalidades previstas em Lei.

CAPITULO IV

DAS FALTAS

Art. 92 Nos casos de faltas, atrasos, auséncias e saidas antecipadas, injustificados, o servidor

perdera a remuneracao do periodo correspondente.

Art. 102 A auséncia intencional e/ou injustificada ao trabalho por mais de 30 (trinta) dias
consecutivos configura abandono de cargo, passivel da aplicacdo da penalidade de demissao,
mediante instauracdo de Processo Administrativo Disciplinar, que assegure ao servidor o

contraditdrio e ampla defesa.

Art. 112 A falta ao servico, sem justa causa, por mais de 60 (sessenta) dias alternados, durante
o periodo de 12 (doze) meses, configura inassiduidade habitual, estando o servidor passivel das
sancOes disciplinares previstas no estatuto dos servidores municipais, mediante instauracao de

procedimento administrativo competente.
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CAPITULO V

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 122 As ocorréncias de atrasos e faltas serdo considerados quando da Avaliacdo para o

Estagio Probatdrio e da Avaliagao de Desempenho Individual.

Art. 132 As situagcdes ndo previstas nesta Instru¢ao Normativa serdao resolvidas pelas
Secretarias, em conjunto com esta Auditoria-Geral do Municipio e Controladoria Interna e

Departamento de Recursos Humanos do Municipio.

Art. 142 Com o intuito de verificar, por meio de amostras, a correta utilizagcdo do sistema digital
de ponto eletronico e dos registros nos controles de frequéncia mecanico ou manual, o
Controle Interno podera realizar auditorias periédicas nos 6rgdos e entidades, conforme

previsdo no planejamento anual de atividades de cada Exercicio.

Art. 152 Integram a presente Instru¢ao Normativa os seguintes Anexos:
Anexo | — Relatério de Faltas;

Anexo Il — Relatério de Horas Extras;

Anexo lll - Justificativa da Auséncia de Marcacdo de Ponto;

Anexo IV — Folha de Frequéncia manual.

Art. 162 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

Lages, 05 de outubro de 2021.

Ayrton Tadeu Webber Xavier
Auditor-Geral do Municipio e Controlador Interno
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