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ANDRE
CARLOS

Secretaria Municipal de Administragan ALVES DA

Instrugdo Normativa SEMAD N® 001/2019 SILVA:022

30157760

"Aprova normas e procedimentos para controle de frequéncia dos servidores por meio de reldgio de
ponto biométrico e da outras providéncias.”

Do objeto e do ambito deaplicagéo

Art. 12 - Esta Instrugéo Normativa disciplina o funcionamento e gestdo do Sistema de Ponto Eletranico, para
controle de frequéncia dos servidores municipais de ltajuba/ME, prevista no Art. B3 da Lei Complementar 066/2011.

Art. 22 - [l disposto nesta Instrugéao Normativa néo se aplica a todos os cargos de comissén e estagigrios.
Das regras de aferigéo de frequéncia

Art. 32 - Todas as Secretarias deverdo ter instalado em suas respectivas unidades, reldgio de ponto
eletrdnico, cuja aferigdo de frequéncia serd por biometria.

Art. 42 - [s servidores que integram a Folha de Pagamento da Prefeitura Municipal de Itajuba/MG deverso
obrigatoriamente estar cadastrados no Sistema de Ponto Eletranico.

Art. 32 - (I cadastro devera ocorrer no momento da posse, nomeagéo ou assinatura de contrato por tempo
determinado, na Secretaria de Administragéo.

Art. B2 - [ estatuto do servidor publico de ltajuba, Art. 69 paragrafo dnico determina que “todo servidor
ficara sujeito a registro de ponto, pelo qual se verificara diariamente, sua entrada e saida do servigo." Sendo assim, o
servidor deverd registrar diariamente seu ponto.

Art. 72 - No ato de cadastro biométrico ird ser realizada atualizagéo de cadastro com foto de perfil do
servidor;
Art. 8? - Nao serdo aceitos registros manuais apas o cadastro biométrico;

Art. 82 - No registro biométrico diario devera o funcionario atentar a identificagio do nome na tela, bem
como a impressédo do registro de ponto e guarda-lo;

Art. 10? - Nio seréo aceitos reivindicagies sem comprovante impresso do registro biométrico, em
caso de acertos serdo realizados no més sequinte;

Art. 112 - Em caso do ndo registro biométrico ocasionara falta e/ou atraso.

Art. 122 - Em caso de dano ao reldgio, caracteriza-se dano ao patrimanio publico, causando prejuizo na folha
de pagamento dos funcionarios, coordenagéo e diregéo além de abertura de sindicancia;

Art. 13? - Em caso de mais de um registro biométrico, devera respeitar os dias de trabalho em seus
respectivos relagios. [ ndo cumprimento poderd causar prejuizos ao mesmo;
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Art. 14® - Todo atestado de 0l (um) dia e superior deve ser entregue no Amilcar Partenon (posto do
mercado) dentro de (5 dias dteis, para validagio do médico do trabalho, fora disso ndo serdo aceitos, causando
consequéncias na folha de pagamento do mesmo;

Art. 139 - Atestados de hora/periodo podem ser anexados na folha de ponto enquanto houver impresséo,
e/ou entregue no DRH da Administragéo;

Art. 162 - Horas extras sa serdo aceitas se jé autorizadas previamente com o documento j& entregue no
DRH Administragéo, ainda assim analisado a carga horaria individual;

Art. 170 - As extras para banco de horas sa seréo validas as que estiverem contabilizadas no DRH.

Art. 182 - Néo ha necessidade de previsdo de horas extras (Portaria 403/2018) somente a autorizagéo
citada anteriormente;

Art. 192 - Caso de alteragies anexar a Justificativa de Ponto (Instrugdo Normativa 001/2018) que serd
avaliada pelo DRH para deferimento com comprovante em capia reprogréfica;

Art. 20? - Funcionarios com escalas especiais 12x36 deverdo sofrer alteragies de suas escalas somente
conforme fechamento de ponto, além de realizar registro do horario de almogo normalmente;

Art. 212 - Em caso de atrasos no inicio do turno, deverd este ser compensado de preferéncia no mesmo dia
para que nao haja prejuizo em folha de pagamento;

Art. 22° - Aos que tem horério de almogo, registrar saida e retorno além da entrada e saida do servigo;

Art. 23" - Em caso do néo funcionamento do reldgio deverd entrar em contato imediatamente com o DRH
para providencias.
Art. 248 - Cabera as Secretarias e Departamentos comunicarem com antecedéncia ao DRH - Departamento
de Recursos Humanos quando o aparelho de biometria sinalizar que a bobina estiver acabando para que a troca possa ser efetuada.
Art. 25° - Para pagamento de Horas Extras somente por intermédio de aferigéo por reldgio de ponto.

|tajuba/Minas Gerais, 08 de margo de 2019, 193%no da fundago e 170° da elevagan & Municipio.

ANDRE CARLDS ALVES DA SILVA

Secretario Municipal de Administragdo

ADILSON MARTINS

Diretor do Departamento de Recursos Humanos



ANEXO |

Municipio de Itajuba

Av. Dr. Jerson Dias n° 500 - Estiva
CEP 37500-279 - Itajuba - Minas Gerais

DEPARTAMENTO:
JUSTIFICATIVA DE PONTO
HORARIO
MATRICULA
NOME SERVIDOR DATA ENTRADA SAIDA MOTIVO
HORARIO
MATRICULA
NOME SERV'DOR DATA ENTRADA SAiDA MOT|V0
HORARIO
MATRICULA
NOME SERVIDOR DATA ENTRADA SAIDA MOTIVO

ITAJUBA/MG, DE 2019.

CHEFE IMEDIATO
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ANEXO Il

DEPARTAMENTO:

MES ATUAL:

Secretaria:
Plant&o (PAR OU IMPAR)

Nome Servidor N° FUNC. HORARIO

OBS: FUNCIONARIOS QUE NAO TENHAM OFICIALIZADO MUDANGA DE HORARIO, PODEM ACARRETAR FALTAS E ATRASOS.

P=DIADETRABALHOPRESENGA)
F=FOLGA




