ESTADO DE MATO GROSSO
) PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE COMODORO

INSTRUCAO NORMATIVA SRH N°. 001/2018

VERSAO: 01

APROVACAO EM: 17/05/2018

ATO DE APROVACAO: Decreto Legislativo n° 001/2018 de 17/05/2018
UNIDADE RESPONSAVEL: Diretoria Administrativa, vinculada a Diretoria Geral
UNIDADE EXECUTORA: Setor de Recursos Humanos

6T { A 1L = ASSUNTO: dispde sobre os procedimentos para disciplinar

{ * = 3. hordrio de trabalho, o registro e o controle da frequéncia aos

(OF VI SY VI servigos, as auséncias do local de trabalho dos servidores, e a
instituicdo da ficha-ponto para os servidores da Cdmara de
Comodoro

1) DA ABRAGENCIA

1.1.) Esta Instrugdo Normativa abrange todos os setores da Cémara Municipal de

Comodoro/MT.

2) DOS CONCEITOS:

I.  Registro de Frequéncia: o meio pelos quais os servidores publicos municipais
registrardo diariamente as respectivas frequéncias, permanecendo nos seus locais
de trabalho executando, continua ¢ produtivamente, os servigos de que forem
incumbidos.

Pardgrafo Unico: O registro da frequéncia sera feito e controlado por meio
eletronico, através de cartio ponto; podendo ser utilizado outros meios de
controle como: Ficha Ponto em casos excepcionais.

II.  Ocorréncias: S3o acontecimentos de situagdes anormais, que nessa Normativa
serdo considerados os erros, problemas, descontos ou pagamentos, que acontecem
na frequéncia dos servidores, tais como: faltas, atrasos, saidas intermedidrias,
saidas antecipadas.

III. Faltas Legais: s3o aquelas, devidamente comprovadas, em que a propria
legislagdo municipal admite determinadas situagdes em que o servidor podera
deixar de comparecer ao servigo, sem prejuizo do salario. Para contagem desses
dias, as dispensas legais serdo computadas, conforme prevista nos artigos 41 do
Estatutos dos Servidores Publicos Municipais (Lei n°.1328/2011).
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Exemplos de falta legal: em caso de falecimento do conjuge, ascendente,
descendente, irmdo ou pessoa que, declarada que viva sob sua dependéncia
econdmica; em virtude de casamento; em caso de nascimento de filho, em caso de
doagdo voluntaria de sangue, para fim de se alistar eleitor, no periodo de tempo em
que tiver de cumprir as exigéncias do Servico Militar, quando for arrolado ou
convocado para depor na justiga, periodo de licenga-maternidade ou aborto ndo
criminoso, afastamento por motivo de doenga ou acidente de trabalho,
comparecimento como jurado no Tribunal do Juri, nos dias em que foi convocado
para servigo eleitoral, entre outras previstas no ordenamento juridico especifico.

IV. Justificativa: ¢ o relato do motivo pelo qual o servidor se acometeu de situagdes
anormais, justificando o ocorrido em formulario proprio.

V. Tratativas: ¢ a atitude, determinada pelos gestores das Unidades Executoras que o
coordenador (a) do Sistema de Recursos Humanos devera seguir, observando a
justificativa, a decisdo apresentada em relatério e com base legal, podendo ser esta
para abono, regulariza¢do, compensagdo, troca de horario, pagamento ou desconto;

VI. Unidades Executoras: as diversas unidades da estrutura organizacional sujeitas as
rotinas de trabalho e aos procedimentos de controle estabelecidos nas Instrugdes
Normativas.

VII.  Servidor Publico: Segundo as disposi¢des constitucionais em vigor, servidor
publico € todo aquele que mantém vinculo de trabalho profissional com os 0rgdos
e entidades governamentais, integrados em cargos ou empregos de qualquer delas:
Unido, Estados, Distrito Federal, Municipios ¢ suas respectivas Autarquias,
Fundagdes, Empresas Publicas e Sociedade de Economia Mista.

VIII.  Cargo em Comissdo: S3o aqueles destinados ao livre provimento e exoneragio,
de vinculo transitorio com a administragdo publica, destinando-s¢ apenas as
atribuigdes exclusivas de direg¢do, chefia ou assessoramento.

IX. Fun¢do Comissionada: S3o aquelas exercidas exclusivamente por servidores
ocupantes de cargo efetivo, € os cargos em comissdo, a serem preenchidos por
servidores de carreira nos casos, condigdes € percentuais minimos previstos em lei,
destinando-se apenas as atribuigdes exclusivas de dire¢do, chefia ou
assessoramento.

3) OBJETIVOS:
3.1) Dispor sobre os procedimentos para disciplinar o horario de trabalho, o registro de

frequéncia ao servigo, os atrasos, as auséncias do local de trabalho, e a instituicdo da
ficha-ponto para os servidores da Camara Municipal de Comodoro — MT.

Rua Babhia, n.° 600N - Bairro S#o Francisco — CEP 78310-000 — Comodoro — MT.
Fone/Fax: (65) 3283-1249/1855 — E-mail: camaracdo@brturbo.com.br — cAmara@camaracomodoro.mt.gov.br



ESTADO DE MATO GROSSO
.‘ PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE COMODORO

3.2) Maior agilizagdo, transparéncia, eficiéncia e eficacia quanto ao acompanhamento das
agdes do Setor de Recursos Humanos;

3.3) Otimizar os procedimentos administrativos do Poder Legislativo, abrangendo todas as
Unidades Administrativas da estrutura organizacional, disciplinar normas do Setor de
Recursos Humanos, e estabelecer atividades minimas a ser observadas.

4) DAS RESPONSABILIDADES:
4.1) Da Unidade Responsavel pela Instru¢io Normativa:

I - Entende-se por Unidade Responsavel por esta Instrugdo Normativa o 6rgo central do
Poder Legislativo denominado Diretoria Administrativa, vinculada a Diretoria Geral, na

qual, tem as seguintes atribui¢des entre outras que se fizerem necessarias nos termos
legais:

a) Promover a divulgacdo e implementagdo dessa Instru¢do Normativa, mantendo-
a atualizada, orientando a area executora e supervisionar sua aplicagio;

b) Promover discussdes técnicas com as unidades executoras € com a unidade
responsavel pela Unidade de Controle Interno, caso haja necessidade, para definir
as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser
objeto de alteragdo, atualiza¢@o ou expansio;

¢) Gerenciar, dirigir e controlar os trabalhos que lhe sdo afetos, respondendo pelos
encargos a ele (a) atribuido (a), determinar a distribuigdo, controle, orientagdo e
coordenagdo dos servigos do Setor de Recursos Humanos;

d) Assumir responsabilidade pelo fornecimento de informagdes ao Gabinete do
Presidente da Camara e a Unidade de Controle Interno:

e) Determinar e chefiar as atividades do Setor de Recursos Humanos, entre outras
atividades afins;

f) Encaminhar as informagdes sobre o Controle de Ponto Eletronico dos Servidores
da Camara Municipal ao Controle Interno quando solicitado;

g) Distribuir tarefas sobre as rotinas de trabalhos a ser executado no Setor de
Recursos Humanos aos demais setores;

h) Planejar, orientar e assegurar as atividades de rotinas do Setor de Recursos
Humanos;

i) Coordenar os trabalhos do Setor de Recursos Humanos de forma eficiente,
propondo e implantando melhorias, com defini¢des de politicas de
desenvolvimento de pessoal na Cdmara Municipal de Comodoro.
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4.2) Da Unidade Executora:

I- Entende-se por Unidade Executora dessa Instru¢do Normativa o Setor de
Recursos Humanos, no qual tera as seguintes atribuigdes, entre outras que se fizerem
necessarias nos termos legais:

a) Atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa,
quanto ao fornecimento de informagdes e a participagdo no processo de
atualizagdes;

b) Alertar a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre alteragdes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagdo, tendo em
vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento
da eficiéncia operacional,

¢) Manter a Instrugdo Normativa a disposi¢do de todos os servidores, velando pelo
fiel cumprimento da mesma;

d) Cumprir fielmente as determinagdes da Instrugdo Normativa, em especial
quanto aos procedimentos na gera¢do de documentos, dados e informagdes;

¢) Informar por escrito, ao chefe imediato, a pratica de atos irregulares ou ilicitos
levando em consideragdo o prescrito no caput do art. 74 da CF/88,

f) Manter no desempenho das tarefas a que estiverem encarregados, atitude de
independéncia, serenidade ¢ imparcialidade;

/ g) Guardar sigilo sobre dados e informagdes obtidos em decorréncia do exercicio

7, de suas fungdes e pertinentes a assuntos sob a sua fiscalizagdo, utilizando-os
/ exclusivamente para a elaboragdo de relatérios ou para expedicdo de
i recomendagdes.

4.3) Da Unidade Responsavel pelo Sistema de Controle Interno:

I - Entende-se por Unidade Responsavel pelo Sistema de Controle Interno a Unidade de
Controle Interno do Legislativo, prescrita nos termos da Lei Municipal N.°
1.035/2007, na qual tem as seguintes atribui¢des entre outras que se fizerem necessarias
dentro dos termos legais:

a) Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes da Instru¢do Normativa, em
especial no que tange a identificacdo e avaliagdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;
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b) Através da atividade interna, avaliar a eficiéncia e efic4cia dos procedimentos de
controle inerente a0 SRH — Setor de Recursos Humanos, propondo alteragdes nas
Instrugdes Normativas para aprimoramento dos controles;

¢) Manter no desempenho das tarefas a que estiverem encarregados, atitudes de
independéncia, serenidade e imparcialidade;

d) Informar por escrito, ao Chefe do Poder Legislativo, a pratica de atos irregulares
ou ilicitos levando em consideragdo os termos prescritos na Lei Municipal N.°
1.035/2007.

e) Guardar sigilo sobre dados ¢ informagdes obtidos em decorréncia do exercicio
de suas fungdes e pertinentes a assuntos sob a sua fiscaliza¢do, utilizando-os
exclusivamente para a elaboragdo de relatérios ou para expedi¢do de
recomendagdes.

5) DO PROCEDIMENTO

5.1) Da duracéo semanal do trabalho:

L

/-

o~
\\

Os servidores da Camara Municipal de Comodoro — MT, abrangidos por esta
norma terdo jornada maxima de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais em
dois periodos didrios de 4 (quatro) horas cada, ou de 30 (trinta) horas
semanais em um periodo corrido de 6 (seis) horas, observadas as disposi¢des da
Lei Municipal n° 1.328/2011 de 29/07/2011, que dispde sobre o Estatuto dos
Servidores Publico Municipal, Lei Municipal 1.257/2010 de 29/06/2010, que
dispde sobre o PCCV, Lei Municipal n° 1.258/2010 de 29/06/2010 que dispde
sobre a Estrutura Organizacional Administrativa da Camara Municipal e suas
respectivas alteragdes, ressalvadas as excegdes legais contidas nos atos do(a)
Presidente(a) da CAmara Municipal e decisdes judiciais.

O disposto no item anterior ndo prejudica a existéncia de regimes de duragdo
semanais ja estabelecidos, nem os que se venha estabelecer mediante despacho
através de Decreto Legislativo, ou acordo coletivo em conjunto com o(a)
Presidente(a) da CAmara Municipal, ficando como regra geral aquela pré-
estabelecida nos editais dos concursos.

5.2) Do cadastramento do Servidor no registro de frequéncia:

L O cadastramento do servidor no registro de frequéncia sera realizado pelo
Setor de Recursos Humanos, das seguintes formas:

a) Pelo numero da Matricula;
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b) Até o 5° dia util de inicio do trabalho do servidor na instituigdo, de
acordo com a jornada de Trabalho.

5.3) Do registro de frequéncia através do ponto eletrénico:

I

I1.
1.

IV.

VL

7 ' VIIL

\/(ﬁ% VIIL

IX.

O registro de frequéncia ao servigo é obrigatério para todos os servidores,
efetivos ou néo, com excegdo do Procurador Juridico.

O servidor efetuara o registro da sua frequéncia ao servigo, no inicio, nos
intervalos € no término do expediente de cada jornada de trabalho;
Preferencialmente através do ponto eletronico;

O impedimento do servidor de efetuar o registro da frequéncia no Sistema de
Ponto Eletrdnico deve ser comunicado de imediato o Setor de Recursos
Humanos, pelo servidor, para que seja resolvido o problema.

As faltas dos servidores em virtudes de tratamento de saidde serdo
regularizadas, diretamente no Setor de Recursos Humanos, através de
solicitacdo de abono da falta por motivo de saude, conforme formulario
préprio, ANEXO I, acompanhado do respectivo atestado medico;

As faltas dos servidores em virtudes de for¢a maior, devidamente justificadas,
deverdo ser comunicadas e solicitado abono das faltas mediante formulario
préprio, ANEXO I, que serd encaminhado a Diretoria Geral da Casa

Legislativa,

No caso de inoperancia do sistema de ponto eletronico, a chefia imediata
providenciara o registro em Livro Ponto ou Folha de Frequéncia, ¢
encaminharéa ao Setor de Recursos Humanos, até o primeiro dia util seguinte a
ocorréncia;

Nos casos em que o registro de frequéncia serd provisoriamente em meios
manuais, serd considerada falta grave o registro de frequéncia que no seja
efetuado pelo préprio servidor, sujeitando-o a processo administrativo
disciplinar;

E concedida uma tolerdncia maxima de 10(dez) minutos de atraso durante
toda a jornada diaria de trabalho, apés o decurso deste prazo, sem justificativa,
computara em desconto na folha de pagamento, referente ao tempo de atraso;,

A auséncia de 1 (um) dos registros da freqiiéncia, seja entrada ou saida sem
justificativa, serda computado como falta;
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). & Os atrasos e auséncias de registros deverdo ser justificados no prazo de até 48
(quarenta e oito) horas ao Setor de Recursos Humanos, sob pena de
indeferimento, e serdo limitados a 03 (trés) justificativas por més;

XI. As horas extras e excedentes por trabalhos extraordinarios, respeitado os
limites estabelecidos, s6 poderdo ser feitas mediante autorizagdo escrita da
Diregdo Geral, sendo as horas extras revertidas em banco de horas.

5.6) Do registro de frequéncia dos Servidores em atividades externas:

I No caso do servidor lotado no cargo de Agente Legislativo de Transportes Cat
“AC” que desenvolve suas atividades externamente, bem como a qualquer
outro servidor que desenvolve atividades externas como servigos bancarios
entre outros € que ultrapasse o hordrio de expediente, devera seguir o0s
seguintes procedimentos para o registro de suas frequéncias:

a) Apresentar justificativa, devidamente assinada pela Diretoria Geral ou
Presidente da Casa, das atividades desenvolvidas externamente, conforme
modelo Anexo II;

b) No caso do Agente Legislativo de Transportes Cat “AC”, nos dias em que
estiver na sede do municipio é obrigatorio registrar sua frequéncia no ponto

eletronico;
5.7) Das Proibicdes:
I Aos servidores do Poder Legislativo ¢ proibido:

a) Faltar no trabalho em dias que possam atrapalhar o andamento do expediente de
trabalho em seu setor, salvo por motivo de doenga ou forga maior.

b) Ausentar-se do setor de trabalho, sob qualquer pretexto, salvo com anuéncia da
chefia imediata;

¢) Ausentar-se do prédio onde trabalha em horério de expediente, salvo com anuéncia
da chefia imediata;

5.8) Os descontos em Folha de Pagamento do servidor em virtude de atraso ou falta
sem justificativas, serdo descontados no salario do mesmo més, as computadas at¢ o dia
17(Dezessete), apos o dia 17(Dezessete) o desconto sera no més subsequente.
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6) DAS DISPOSICOES FINAIS

6.1) O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera objeto de
instauragdo de Procedimento Administrativo para apuragdo da responsabilidade da
realizagdo do ato contrdrio as normas instituidas, na qual terd como base legal para
instauragdio as Lei Municipal n° 1.328/2011 de 29/07/2011, que dispde sobre o Estatuto
dos Servidores Publico Municipal, Lei Municipal 1.257/2010 de 29/06/2010, que dispde
sobre 0 PCCV., Lei Municipal n® 1.258/2010 de 29/06/2010 que dispde sobre a Estrutura
Organizacional Administrativa da Cdmara Municipal.

6.2) O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera também objeto
de infragdo passivel de improbidade administrativa de acordo coma Lei Federal n°. 8429,

de 02 de Junho de 1.992.

6.3) O relatorio sobre o registro de frequéncia, sera cedido aos servidores somente 01(um)
por més e por requerimento, e terd o prazo maximo de 02 (dois) dias para ser entregue.

6.4) E permitido a Unidade de Controle Interno solicitar formalmente, informagdes
funcionais de qualquer servidor quantas vezes forem necessarias, com vistas ao
acompanhamento de frequéncia dos servidores municipais.

6.5) A inobservéncia desta Instrugdo Normativa constitui omissdo de dever funcional e
sera punida na forma prevista em lei.

6.6) Aplica-se, no que couberem aos instrumentos regulamentados por esta Instrug¢do
Normativa as demais legislagdes pertinentes.

6.7) Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto a
Diretoria Geral da Camara Municipal, Setor de Recursos Humanos, bem como junto a
//’7 Unidade de Controle Interno, que por sua vez através de procedimento de checagem ou
/4 auditoria interna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas
7’” unidades da estrutura organizacional.

6.8) Faz parte integrante desta Instrugio Normativa o Anexo I — Modelo de Justificativa
de Falta, e Solicitagdo de abono; Anexo II — Modelo de Ficha Ponto.

7) BASE LEGAL:

7.1) A presente instru¢do normativa tem fundamento legal na:

L. Constituicio Federal/88, Constituigdo Federal nos artigos art. 31; art. 37
em seus incisos I e XVI; art. 39; 40, § 13,

IL. Lei Complementar n°. 269/2007, que dispde sobre a Lei Organica do
Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso e da outras providéncias;
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Resolucdo n° 14, de 25 de setembro de 2007, que Institui o regimento do
Tribunal de Contas nos termos da Lei Complementar n° 269, de 29 de
janeiro de 2007 - Lei Orgénica do Tribunal de Contas do Estado de Mato
grosso; Lei 11.350 de 05 de outubro de 2006, que regulamenta o § 5° do
art. 198 da Constitui¢do Federal, que dispde sobre o aproveitamento de
pessoal amparado pelo paragrafo unico do art. 2° da Emenda Constitucional
n°. 51 de 14 de Fevereiro de 2006, ¢ da outras providéncias; Lei Federal n°.
8.429 de 02 de junho de 1992, que dispde as sangdes aplicaveis aos agentes
Publicos nos casos de enriquecimento ilicito no exercicio de mandato,
cargo, emprego ou fun¢do na administragdo publica direta, indireta ou
fundacional das outras providéncias;

[II.  Lei Municipal N.° 1.035 de 03 de dezembro de 2007, que dispde sobre o
Sistema de Controle Interno Municipal, cria a Unidade de Controle Interno
e d4 outras providéncias;

IV.  Lei Municipal n°.1.328/2011 de julho de 2011, que institui o Estatuto dos

Servidores Publicos Municipais de Comodoro-MT, autarquias e
Administragdo;

Esta Instrugdo Normativa entrard em vigor na data de sua publicagio,
revogando as disposi¢des contrarias.
Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

Comodoro/MT — MT, 30 de abril de 2018.

Controladora Interna
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ANEXO -1

JUSTIFICATIVA DE FALTA / ATRASO

A
Cémara Municipal de Comodoro-MT
Setor Recursos Humanos

Ref : Justificativa de Auséncia de Registro de I'requéncia

Eu , servidor publico municipal da Cdmara Municipal de Comodoro,
lotado (a) no cargo de , CPF ,
RG , matricula ; Venho respeitosamente a presenga de Vossa
Senhoria justificar minha auséncia/ou atraso no (s) dia (s) , razao pela qual

fui impossibilitado (a) de comparecer para desempenho de minhas fungdes, conforme descrita
e especificada abaixo:

() Tratar de assunto particular
() Atraso por forga maior.

Especificagdo:

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

v 73
/ e Nestes Termos

P. Deferimento

Comodoro - MT de de

Assinatura do Servidor

() Deferido - Encaminhe-se copia ao Responsavel pelo Setor de RH
() Indeferido - Encaminhe-se copia ao Servidor

Assinatura e Carimbo da Chefia Imediata
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ANEXO -1I

JUSTIFICATIVA DE SERVICOS EXTERNOS

A
Camara Municipal de Comodoro-MT
Setor de Recursos Humanos

Ref : Justificativa de Auséncia de Registro de Frequéncia

Eu , servidor publico municipal da Cadmara Municipal de Comodoro,

lotado (a) no cargo de , CPF ,
RG , matricula : Venho respeitosamente a presenga de Vossa

Senhoria justificar minha auséncia/ou atraso no (s) dia (s) , razdo pela qual
fui impossibilitado (a) de comparecer para desempenho de minhas fungdes, conforme descrita

e especificada abaixo:

() Deslocamento para servigos externos.
() Deslocamento para servigos externos que ultrapasse o horario de expediente.

Especificagdo:

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

Nestes Termos

/ 7 P. Deferimento
/

Comodoro - MT _ de de

PN

\)\@\ Assinatura do Servidor

\
\

() Deferido - Encaminhe-se cOpia ao Responsavel pelo Setor de RH
() Indeferido - Encaminhe-se copia ao Servidor

Assinatura ¢ Carimbo da Chefia Imediata

Rua Bahia, n.° 800N — Bairro S8o0 Francisco — CEP 78310-000 — Comodoro — MT.
Fone/Fax: (65) 3283-1249/1855 - E-mail: camaracdo@brturbo.com.br — camaranamaracomodoro.mt.gov.br
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ANEXO - 111
DE FICHA PONTO

Servidor (a): Matricula

Cargo Localizac¢io
Horas Semanais

] SOMATORIO AS AUSENCIAS,
FREQUENCIA INTEGRAL ATRASOS E

SAIDAS NAO JUSTIFICADAS

Manha Tarde
[ Hora Entrada | Hora Saida Hora Entrada Hora Saida | Rubrica do Servidor Ocorréncias Abono do Horas Compensacio
Dia | Chefe Trabalhadas

Rua Bahia, n.° 600N — Bairro Séo Francisco — CEP 78310-000 — Comodoro — MT.
Fone/Fax: (65) 3283-1249/1855 — E-mail: camaracdo@brturbo.com.br — cdmara@camaracomodoro.mt.gov.br




ESTADO DE MATO GROSSO
R PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE COMODORO

13

1
|
v
|

—t—1t—1+—1

Rua Babhia, n.° 600N — Bairro Sdo Francisco — CEP 78310-000 — Comodoro — MT.
Fone/Fax: (65) 3283-1249/1855 — E-mail: camaracdo@brturbo.com.br — cAmara@camaracomodoro.mt.gov.br





{ "type": "Document", "isBackSide": false }


{ "type": "Document", "isBackSide": false }


{ "type": "Document", "isBackSide": false }


{ "type": "Document", "isBackSide": false }


{ "type": "Document", "isBackSide": false }


{ "type": "Document", "isBackSide": false }


{ "type": "Document", "isBackSide": false }


{ "type": "Document", "isBackSide": false }


{ "type": "Document", "isBackSide": false }


{ "type": "Document", "isBackSide": false }


{ "type": "Document", "isBackSide": false }


{ "type": "Document", "isBackSide": false }


{ "type": "Document", "isBackSide": false }

