= DIARIO Lo .. M
OFICIAL @t &

Prefeitura de Sao José do Rio Preto, 22 de Dezembro de 2018. Ano XV - n? 4542 - DHOJE

RIOPRETOPREYV — Regime Préprio de Previdéncia Social do Municipio de Sédo José do Rio Preto
INSTRUCAO NORMATIVA N.2 58
(De 21 de dezembro de 2018)

O Diretor Superintendente da
Entidade Gestora de Previdéncia
de Sao José do Rio Preto -
RIOPRETOPREYV, no uso de suas
atribuicoes legais, dispoe sobre
as rotinas e procedimentos a
serem observados no registro da
frequéncia dos servidores da
RIOPRETOPREV;

RESOLVE:

CAPITULO|
DA FINALIDADE

Art. 12 Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade dispor sobre as rotinas e procedimentos a
serem observados no registro de frequéncia dos servidores no ambito da RIOPRETOPREV.

CAPITULO Il

DA ABRANGENCIA

Art. 22 A presente Instrugdo Normativa abrange somente os servidores vinculados a Unidade
Gestora do Regime Préprio de Previdéncia do Municipio de Sao José do Rio Preto.

CAPITULO Il

DOS CONCEITOS

Art. 3° Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:
I — REGISTRO DE FREQUENCIA: o meio pelo qual os servidores publicos registrarao
diariamente sua jornada de trabalho, através do controle de entrada e de saida do local de
trabalho.
Il - SISTEMA DE REGISTRO: o registro da frequéncia sera feito e controlado por meio
eletrénico, através de reldgio biométrico, podendo ser utilizado outros meios de controle como:
livro ponto, cartdo ponto, em casos excepcionais.
Il - HORA EXTRAORDINARIA: é todo periodo de trabalho excedente a jornada convencional
de trabalho, nos termos do art. 307 da Lei Complementar n® 05/1990.
IV — FALTAS LEGAIS: sdo aquelas, devidamente provadas, em que a propria legislacao admite
que o servidor deixe de comparecer ao servico, sem prejuizo do salario.
V — JUSTIFICATIVA: é o relato por escrito do motivo pelo qual o servidor faltou, atrasou,
realizou saidas intermediarias por motivos particulares ou saidas antecipadas.
VI — SERVIDOR PUBLICO: é todo aquele que mantém vinculo de trabalho profissional com os
6rgaos e entidades governamentais, integrados em cargos ou empregos de qualquer delas:
Uniao, estados, Distrito Federal, municipios e suas respectivas autarquias, fundacoes,
empresas publicas e sociedades de economia mista.
VIl - CARGO EM COMISSAOQ: sao aqueles destinados ao livre provimento e exoneragao, de
vinculo transitério com a administracao publica, destinando-se apenas as atribuicdes exclusivas
de diregéo, chefia ou assessoramento.
VIl — FUNCAO DE CONFIANCA: sdo aquelas exercidas exclusivamente por servidores
ocupantes de cargo efetivos, de livre nomeacdo e exoneracdo pela autoridade competente,
destinando-se apenas as atribuicées exclusivas de diregao, chefia ou assessoramento.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 42 A presente Instrugao Normativa esta fundamentada na seguinte legislacdo: Constituicao
Federal de 1988; Lei Federal n® 101/2000; Lei Complementar Municipal n® 05/1990; Lei
Complementar Municipal n® 139/2001; Lei Municipal Complementar n° 566/2018.

CAPITULO V

) DAS RESPONSABILIDADES

Art. 52 E de competéncia da Diretoria Executiva:



I — Promover a divulgacéo e implementagao da Instrugao Normativa, mantendo-a atualizada;

Il — Orientar as Coordenadorias e Diretorias, bem como supervisionar sua aplicacao;
Art. 6. Sao responsabilidades da Coordenadoria Administrativa:
I — Atender as solicitacbes da Diretoria Executiva pela Instrugdo Normativa quanto ao
fornecimento de informacdes e a participacdo no processo de atualizacao.
Il — Alertar a Diretoria Executiva sobre alteracdes que se fizerem necessarias nas rotinas de
trabalho, objetivando a sua otimizacao, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos
procedimentos de controle e 0 aumento da eficiéncia operacional; e
lll — Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os servidores da Unidade, velando
pelo fiel cumprimento da mesma.
IV - Cumprir fielmente as determinacdes da Instrucdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na geracao de
documentos, dados e informacoes
CAPITULO IV

] DOS PROCEDIMENTOS
Art. 7% E obrigatério o registro de frequéncia para todos os servidores publicos,
independentemente de sua jornada semanal de trabalho ser de 40 (quarenta) horas, ou seja,
08 (oito) horas diarias, com pausa para almogo, ou 30 (trinta) horas, ou seja, 06 (seis) horas
diarias ininterruptas.
I — O intervalo de intrajornada devera ser registrado, inclusive, pelos servidores que
permanecerem no local de trabalho.
ll- Toda vez que o servidor se ausentar do local de trabalho, que nao seja a servicgo, tera que
registrar a sua saida, sob pena de cometer ato de indisciplina.
§ 12 Os servidores serdo obrigados a cumprir o horario de inicio e término estabelecido como
jornada normal de trabalho para o cargo que ocupa. A auséncia do trabalhador durante o
periodo de trabalho sera punida conforme legislagdo municipal vigente, exceto situacdes
permitidas.
Art. 82 O registro de frequéncia sera realizado através do Sistema de Registro Eletronico de
Ponto Biométrico ou Atestado de Frequéncia, conforme o caso.
Art. 10. Todos os servidores devem realizar o cadastro de suas respectivas digitais no Sistema
de Registro Eletrénico de Ponto, exceto para os servidores que tenham situagdes que impecam
seu registro.
§12 Também nao se sujeitam ao registro biométrico os servidores que pela idade ou por
atividade exercida anteriormente, ndo seja reconhecida sua digital pelo sistema de registro de
ponto.
§2° Nos casos previstos no §1°? deste artigo, o servidor devera apresentar Atestado de
Frequéncia.
§32 O cadastramento do servidor no registro de frequéncia sera realizado pela Coordenadoria
Administrativa.
Art. 11 E de responsabilidade da Coordenadoria Administrativa o gerenciamento do Sistema
de Controle Eletronico de Ponto.
§12. Na hipdtese de falha ou problema no sistema eletrénico, a Coordenadoria Administrativa
colocara a disposicao de todos os servidores o Atestado de Frequéncia.
§22 O impedimento do servidor de efetuar o registro da frequéncia no Sistema de Ponto
Eletrénico deve ser comunicado de imediato a Coordenadoria Administrativa, elo servidor ou
pelo superior hierarquico, para que seja resolvido o problema.
Art. 12. O Sistema de Registro Eletrbnico de Ponto deve registrar fielmente as marcacoes
efetuadas, ndao sendo permitida qualquer acao que desvirtue os fins legais a que se destina,
tais como:
| — restricdes de horario a marcacao do ponto;
Il — marcagdo automatica do ponto, utilizando-se horarios predeterminados ou o horario
contratual;
lll — exigéncia, por parte do sistema, de autorizagao prévia para marcacao de sobre jornada.
Art. 13. Os servidores obrigados a efetuar o registro, se nao o fizerem, sofrerdo o registro de
sua auséncia relativa ao respectivo periodo, e, consequentemente, efetuar-se-a o desconto na
folha de pagamento ou a compensacdo em periodo excedente de trabalho realizado
anteriormente.
§12 Serdo abonadas as faltas decorrentes da comprovacao de realizacdo de treinamento,
cursos que tenham autorizacdo prévia do responsavel pelo servidor em questdo e devida
comprovagao da participacao.



§22 A falta ao dia de trabalho com a devida compensacao de horas excedentes realizadas no
passado, desde que respeitado o art. 15 desta Instrucdo Normativa, ocorrera de forma
automatica.
§5° As |justificativas deverdo ser apresentadas no formulario constante no anexo | desta
Instrucdo Normativa, acompanhado da documentacdo necessaria, via sistema de protocolo
digital.
§6° Nao serdo aceitas justificativas genéricas, devendo o servidor apresentar os motivos que
Ihe impossibilitam de registrar o ponto.
Art. 14. Aos estagiarios que, obrigados a efetuar o registro de frequéncia, ndo o fizerem, sera
anotada a sua auséncia relativamente aquele periodo e, ainda, sera comunicado a empresa
contratada ou a entidade de ensino a que estiver vinculado.
Art. 15. Os trabalhos em regime de horas extraordinarias, por interesse da Administracdo e
com autorizacao expressa do Coordenador respectivo e do Diretor Executivo, deverao ser
computados pelo Registrador Eletrénico de Ponto.
Paragrafo unico: A autorizacdo de que trata o caput desde artigo devera proceder a
realizacdo da jornada extraordinaria, salvo em casos excepcionais e devidamente
fundamentados.
§12 Os servidores titulares de Funcdes Gratificadas, Cargo em Comissao e seus substitutos no
exercicio da substituicdo, nao farao jus a remuneracao pelas horas excedentes a jornada de
trabalho.
§22 O exercicio de Cargo em Comissao ou de Funcao Gratificada ndo exclui o possibilidade de
compensagao por servico extraordinario;
§32 Nos servigos publicos imprevisiveis, urgentes e inadiaveis, podera ser exigido do servidor o
labor em periodos além da jornada normal, hipétese em que as horas trabalhadas serao pagas
com o acréscimo previsto no art. 307 da Lei Complementar n? 05/1990 ou compensadas.
§4° Sera responsabilizado e punido, nos termos do legislacao vigente, o servidor que atestar
falsamente a prestacao de servigco extraordinario.
Art. 16. Para o fechamento do controle de ponto, a Coordenadoria Administrativa devera
remeter aos servidores os relatérios emitidos pelo Sistema de Controle Eletrénico de Ponto
com as informacoes pertinentes, para que este o firme, atestando a veracidade das mesmas.
Paragrafo unico. A Coordenadoria Administrativa devera encaminhar o referido relatério até o
dia 10 (dez) de cada més e a devolucao do relatério firmado devera ocorrer no prazo maximo
de até 10 (dez) dias Uteis.
Art. 17. Ap6s a Coordenadoria Administrativa ter firmado o relatério de controle eletrénico de
frequéncia do servidor e ter ciéncia do total de horas excedentes, estas deverao ser registradas
para compensacao em data futura ou abono de faltas e atrasos, e no caso dos cargos
comissionados e fungao gratificada para a compensacgao de atrasos que venham a ocorrer.
Art. 18. Os descontos em Folha de Pagamento do servidor em virtude de atraso ou falta sem
justificativas serdo realizados na remunerag@o do més da ocorréncia.
CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 19. A inobservancia desta Instrucdo Normativa constitui omissao de dever funcional e sera
punida na forma prevista em lei.
Art. 20. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser obtidos junto a
Diretoria Executiva.
Art. 21. Faz parte integrante desta Instru¢do Normativa o Anexo | — Modelo de Justificativa de
Falta; Anexo Il — Modelo de Ficha Ponto.
Art. 22. Os termos contidos nesta Instrugao Normativa nao eximem a observancia das demais
normas competentes, que deverao ser respeitadas.
Art. 23. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.
Séo José do Rio Preto/SP, 21 de dezembro de 2018.

JAIR MORETTI
DIRETOR SUPERINTENDENTE

ANEXO -1
MODELO DE JUSTIFICATIVA DE FALTA / ATRASO
A Coordenadoria Administrativa
Venho, respeitosamente, a presenca de Vossa Senhoria justificar minhas auséncias/ou
atrasos, conforme motivos a seguir listados:
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Por ser verdade, firmo a presente. NOME COMPLETO DO SERVIDOR (assinatura digital)
Despacho do Superior Hierarquico/Coordenador/Diretor (assinatura digital)

ANEXO -1l

MODELO DE FICHA PONTO/ATESTADO DE FREQUENCIA

ATESTADO DE FREQUENCIA

REGIME PROPRIO DE PREVIDENCIA SOCIAL DO MUNICIPIO DE SAO JOSE DO RIO PRETO

MUNICIPIO: S&o José do Rio Preto | REF:

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

NOME:

CARGO / FUNCAO:

DADOS PARA PAGAMENTO / REPOSICAO

COMPARECIMENTOS

| PERIODO: QTDE DIAS
— |FERIAS
S |JURI E OUTROS SERVICOS OBRIGATORIOS POR LEI
E 4 [GALA
% © [NOJO
g ABONADAS
RETIRADAS / ENTRADAS ANTES E APOS O PONTO




INJUSTIFICADAS

FALTAS JUSTIFICADAS
GESTANTES
PREMIO

Licengas |SAUDE

SAUDE — EM PESSOA DA FAMILIA
SAUDE

TOTAL DOS AFASTAMENTOS

OBSERVACOES:

a)

ASSUMO PLENA RESPONSABILIDADE PELA VERACIDADE DAS INFORMACOES

DATA.:.

LOCAL: Sao José do Rio Preto

Assinatura do Servidor:

MODELO DE FICHA PONTO/ATESTADO DE FREQUENCIA

CONTINUACAO ANEXO -l
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