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INSTRUGAO NORMATIVA CGM N° 002/2020

ESTABELECE ORIENTACAO,
CRITERIOS E PROCEDIMENTOS
GERAIS A SEREM OBSERVADOS POR
TODOS OS SERVIDORES DO PODER
EXECUTIVO MUNICIPAL, QUANTO A
JORNADA DE TRABALHO, CONTROLE
DE HORARIOS, COMPATIBILIDADE
DE HORARIOS NA ACUMULACAO
REMUNERADA DE CARGOS, BANCO
DE HORAS, REDUCAO DE JORNADA
E PONTO FACULTATIVO.

A Controladoria-Geral do Municipio de Xanxeré, no uso de suas atribuigbes que lhe
conferem o art. 2°, da Lei Municipal AM n° 2.765, de 05 de novembro de 2003 e o art.
17 do Decreto Municipal AM n° 29, de 1° de margo de 2004 e art.11 da Lei Municipal
4.066 de 26 de margo de 2019, resolve considerar e determinar o que segue:

Considerando a Recomendacao expedida pela 3° Promotoria de Justica, em 24 de abril
de 2020, por meio do oficio n° 0014/2020/03PJ/XAN;

Considerando a necessidade de uniformizagdo de procedimentos administrativos no
controle de frequéncia dos servidores publicos municipais;

Considerando que a assiduidade e pontualidade séo fatores exigidos por lei para
avaliagé@o de estagio probatdrio dos servidores;

Considerando o teor do Decreto Municipal n°® 180/2015 que institui o ponto eletrénico,

regulamenta o controle de frequéncia, a compensagéo de horas e o ponto facuitativo

nos érgaos da Administragdo Direta do Poder Executivo Municipal e estabelece outras
‘L providéncias;

Considerando o teor do Decreto Municipal n® 265/2017 que determina o novo horario de
expediente para setores da Administragdo Municipal, e da outras providéncias.

RESOLVE:

Art. 1°: Esta Instrugdo Normativa tem por objetivo orientar, uniformizar e estabelecer
critérios e procedimentos gerais a serem observados pelos servidores do servigo publico
municipal, relativos & jornada de trabalho, controle de horarios, compatibilidade de
horarios na acumulagdo remunerada de cargos e banco de horas.

DA JORNADA DE TRABALHO, INTERVALO E REGISTRO DE FREQUENCIA

Art. 2°0 A jornada de trabalho dos servidores publicos da Administragdo Publica
Municipal sera de minimo 6 (seis) e de maximo 8 (oito) horas didrias, até o limite de 40
(quarenta) horas semanais, ressalvadas as jornadas previstas em legislagéo especifica.
§1°: As viagens a servigo serdo consideradas como jornada regular.
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§2°: No Centro Administrativo, na Secretaria de Obras, Transportes e Servicos, no setor
administrativo da Secretaria de Esportes, Cultura e Lazer, no setor administrativo da
Secretaria de Educagédo, na Secretaria de Agricultura e Politicas Ambientais, no setor
administrativo da Secretaria de Assisténcia Social, no setor administrativo da Secretaria
de Saude e Vigilancia Sanitaria, o horario de expediente € das 07h00min as 13h00min,
conforme Decreto n° 265/2017.

Art. 3° A contagem da jornada de trabalho somente ocorrera a partir do horario de
funcionamento do departamento em que o servidor for lotado;

§1° Em casos excepcionais e justificados podera ser autorizado pela chefia imediata,
apos analise do Comité Gestor, o exercicio das atribuigdes do cargo por servidores
publicos em horario diverso ao do funcionamento do 6rgao a que o servidor estiver
lotado ou, em finais de semana, mediante a edigao e publicagdo de ato especifico.

§2° O servidor que laborar em horario distinto ao determinado, sem autorizacdo da
chefia imediata e andlise do Comité Gestor, tera as horas divergentes descontadas.

Art. 4° Sera concedido intervalo aos servidores que se submetem a jornada de 8 (oito)
horas diarias;

§1°: E vedado o fracionamento de intervalo.

§2°: O intervalo para refeicdo néo € considerado no cdémputo das horas da jornada de
trabalho do servidor e ndo podera ser utilizado para compensagéo de jornada, inclusive
quando decorrente de atrasos, auséncias e saidas antecipadas.

Art. 5°: E obrigatério o controle eletrénico de frequéncia a todos os servidos publicos

municipais.

§1°: O registro de frequéncia € pessoal e intransferivel, devendo ser realizado no inicio

da jornada diéria, na saida e no retorno do intervalo para as refeicdes, e ao término da

jornada diaria.

§2°: Nos casos de auséncia do registro de frequéncia por esquecimento ou problemas

técnicos no equipamento, o servidor devera comunicar seu superior hierarquico, o qual

deve solicitar ao departamento de recursos humanos o registro do horario nao langado.
~ §3°: E vedada a aplicagdo de método que permita a marcagéo com horarios uniformes

de frequéncia (registro britanico);

§4°: Sera admitida tolerancia de até 15 (quinze) minutos para o inicio da jornada de

trabalho no controle eletronico de frequéncia.

Art. 6°: No ambito da Administragdo Publica Municipal somente serao dispensados do
controle eletrénico de frequéncia os ocupantes de cargos de:

a) Prefeito e Vice-Prefeito;

b) Procurador-Geral, Subprocurador Geral e Consultores Juridicos;

c) Secretarios Municipais.

Art. 7°: E de responsabilidade da chefia imediata do servidor acompanhar e controlar
sua frequéncia, além de adotar as medidas cabiveis para garantir a fiel execugdo desta
Instrucdo Normativa.

Art. 8°: Compete ao servidor efetivo, ao ocupante de cargo em comissé&o, ao admitido
em emprego de natureza temporaria, ac empregado publico e ao estagiario:
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- acompanhar o registro de sua jornada diéria de trabalho, por consulta as informacdes
eletrénicas colocadas a sua disposi¢ao.

Art. 9°: Compete ao Departamento de Recursos Humanos conferir a folha individual do
ponto até o fechamento do més de registro de frequéncia, avalizando que as
ocorréncias, abonos e afastamentos estéo corretos.

DA COMPATIBILIDADE DE JORNADA PARA FINS DE ACUMULAGAO DE
CARGOS, EMPREGOS E FUNGOES

Art. 10°: Nas hipoteses em que a Constituigdo admite acumulagéo de cargos publicos,
cabera ao servidor demonstrar a inexisténcia de sobreposi¢do de horarios, a viabilidade
de deslocamento entre os locais de trabalho, respeitando-se os horérios de inicio e
término de cada jornada, bem como a auséncia de prejuizo a carga horaria e as
atribuicbes exercidas nos cargos acumulaveis.

§1°: O servidor devera informar ao érgéo a que esteja vinculado qualquer alteragdo na
jornada de trabalho ou nas atribuigbes exercidas nos cargos acumulaveis que possa
modificar substancialmente a compatibilidade demonstrada no caput.

§2°: O 6rgéo podera solicitar ao servidor publico, a qualquer tempo, nova comprovagao
e observancia do limite estabelecido para a compatibilidade de horarios, devendo aplicar
as medidas necessarias a regularizagéo da situag&o, na hipétese em que for verificado
que as jornadas dos cargos, empregos ou fungbes acumuladas ndo sao mais
materialmente compativeis.

DA COMPENSAGCAO DE HORARIO, DA ESCALA E DO REGIME DE TURNOS
ALTERNADOS POR REVEZAMENTO

Art. 11°: O servidor publico terd descontada:

| — a remuneracao do dia em que faltar ao servigo sem motivo justificado e;

Il — a parcela de remuneragéo diéria proporcional aos atrasos, auséncias justificadas e
saidas antecipadas, quando ndo compensadas até o més subsequente ao da ocorréncia
e a critério da chefia imediata, em conformidade com a legislagéo vigente.

N Art. 12°: As faltas injustificadas ndo poderdo ser compensadas e deverao ser lancadas
como falta no controle eletrénico de frequéncia.

Art. 13° As saidas antecipadas e os atrasos deverao ser comunicados antecipadamente
3 chefia imediata e poder&o ser compensados no controle eletrénico de frequéncia até
o término do més subsequente ao da ocorréncia.

§1°: As auséncias justificadas somente poderao ser compensadas no controle eletronico
de frequéncia até o término do més subsequente ao da sua ocorréncia, desde que
tenham anuéncia da chefia imediata.

§2°: A compensagcdo de horario devera ser estabelecida pela chefia imediata, sendo
limitada a 2 (duas) horas didrias da jornada de trabalho.

§3°: Eventuais atrasos ou saidas antecipadas decorrentes de interesse do servigo
poderdo ser abonados pela chefia imediata.

Art. 14°: Ficam dispensadas de compensagéo, para fins de cumprimento da jornada
diaria, as auséncias para comparecimento do servidor publico, de seu dependente ou
familiar as consultas médicas, odontolégicas e realizagdo de exames em

; Pagina3deb6

-



PREFEITURA DE

- XANXERE Controladoria Geral

estabelecimentos de salde, prova escolar coincidente com o horario de trabalho, direito
concedido a servidora lactante nos termos da legislagdo em vigor, doagdo de sangue,
participacéo em Tribunal do Juri, convocagéo do Tribunal Regional Eleitoral.

§1°: As auséncias previstas no caput deverdo ser previamente acordadas com a chefia
imediata e o atestado de comparecimento e/ou documentagao comprobatéria deveréo
ser apresentados até o dia util subsequente.

§2°: O servidor publico devera agendar seus procedimentos clinicos, preferenciaimente,
nos horarios que menos influenciem o cumprimento integral de sua jornada de trabalho.
§3° Para a dispensa de compensagédo de que trata o caput, incluido o periodo de
deslocamento, deverdo ser observados os seguintes limites:

| — 40 (quarenta) horas no ano, para os servidores publicos submetidos a jornada de
trabalho de 8 (oito) horas diarias;

Il — 30 (trinta) horas no ano, para os servidores plblicos submetidos a jornada de
trabalho de 6 (seis) horas diarias; e,

Hl — 20 (vinte) horas no ano, para os servidores publicos submetidos a jornada de
trabalho de 4 (quatro) horas didrias.

§4°: As auséncias de que trata o caput que superarem os limites estabelecidos no §3°
devem ser objeto de compensagéo.

DA REDUCAO DA JORNADA

Art. 15° O servidor publico da administragdo publica municipal, exclusivamente, de
cargo de provimento efetivo, podera requer a redugéo da jornada de trabalho de 8 (oito)
horas diarias e 40 (quarenta) horas semanais para 6 (seis) ou 4 (quatro) horas diarias e
30 (trinta) ou 20 (vinte) semanais, com remuneragao proporcional, calculada sobre a
totalidade da remuneragdo, de acordo com o que dispde a Lei Municipal n® 3376/2011.
§1°: Observado o interesse da Administragéo, a jornada reduzida com remuneragdo
proporcional podera ser concedida a critério da autoridade méaxima a que se vincula o
servidor, mediante edicdo e publicagéo de ato especifico.

Art. 16°: A jornada de trabalho reduzida podera ser revertida em integral, a qualquer
- tempo, a pedido do servidor ou de oficio, por decisdo motivada da Administragdo
Publica.

DO BANCO DE HORAS

Art. 17°: A permisséo para realizagdo de banco de horas é facultada a Administragéo
Publica e se dara em funcgéo da conveniéncia, do interesse e da necessidade do servigo,
ndo se constituindo direito do servidor.

Art. 18°: As horas excedentes a jornada diaria devem ser prestadas no interesse do
servico e computadas no banco de horas, de forma individualizada, mediante prévia e
expressa autorizagdo da chefia imediata, observados os seguintes critérios:

| — as horas de trabalho excedentes a jornada diaria ndo serdo remuneradas como
servigo extraordinario;

Il — a chefia imediata devera previamente, justificar a necessidade e informar a relacéo
nominal dos servidores autorizados a realizagdo das horas excedentes para insergéo
em banco de horas;

Ill — as horas armazenadas ndo poderédo exceder:
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a) 2 (duas) horas diarias;
b) 40 (quarenta) horas no més; e
¢) 100 (cem) horas no periodo de 12 meses.

Art. 19°: A utilizagdo do banco de horas dar-se-a, obrigatoriamente, mediante prévia e
expressa autorizagdo da chefia imediata e analise do Comité Gestor e, devem ser
limitadas a 50 (cinquenta) horas mensais.

Art. 20° E vedada a convocacdo de servidor para a realizagdo das horas excedentes
em horario noturno, finais de semana, feriados ou pontos facultativos, salvo por
convocacao justificada pelo chefe imediato, ou, em razéo da propria natureza da
atividade.

Art. 21°: As horas excedentes contabilizadas no banco de horas, em nenhuma hipétese,
serdo caracterizadas como servigo extraordinario ou convertidas em pecunia.

DO SOBREAVISO

Art. 22°: Considera-se sobreaviso o periodo em que o servidor publico permanece a
disposicdo do ente pulblico, em regime de prontiddo. Aguardando chamado para o
atendimento das necessidades essenciais de servigo, ainda que durante seus periodos
de descanso, fora do seu horario e local de trabalho.

§1°. Somente as horas efetivamente trabalhadas em decorréncia do regime de
sobreaviso poderdo ser compensadas, na forma desta Instrugao Normativa.

§2°: E recomendavel o estabelecimento prévio das escalas de sobreaviso com 0 nome
dos servidores publicos que ficardo a disposigéo para atender aos eventuais chamados.
§3° Em nenhuma hipotese as horas em regime de sobreaviso serdo convertidos em
pecunia.

§4°: O sobreaviso somente deve ser adotado para 0s servidores lotados na Secretaria
Municipal de Saude e Secretaria Municipal de Assisténcia Social.

— Art. 23°: O servidor ocupante de cargo em comissdo, fungéo de confianga ou fungao
comissionada submete-se ao regime de dedicagdo integral e podera ser convocado
além da jornada regular de trabalho, na hipoétese em que o interesse da Administragéo
assim o exigir.

DO PONTO FACULTATIVO

Art. 24: O ponto facultativo, conforme decretado pelo Chefe do Poder Executivo, ndo é
aplicado nas unidades que desenvolvem servicos ou atividades consideradas de
natureza essencial, ou que tenham jornada de trabalho estabelecida em regime de
plantdo ou em escala de revezamento ininterrupta.

§1°: A carga hordria suspensa no ponto facultativo sera compensada de acordo com ato
do Chefe do Poder Executivo.

§2°: A compensagao da carga horaria suspensa sera realizada apenas por aquele que
usufruiu o ponto facultativo.

§3° Estando o servidor em gozo de férias ou licenga-prémio no periodo de
compensacdo da carga horaria suspensa, a mesma deveréa ser compensada a partir do
primeiro dia de efetivo exercicio.
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DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 25° As horas de trabalho registradas em desconformidade com as disposi¢oes
desta Instrugdo Normativa ndo serdo computadas pelo sistema de controle diario de
frequéncia, cabendo a chefia imediata a adog¢ao das medidas cabiveis a sua adequagao.

Art. 26°: Observado o disposto nesta Instrugdo Normativa, o Secretario responsavel
devera adotar critérios e procedimentos especificos a jornada de trabalho, a fim de
adequa-los as peculiaridades de cada secretaria.

Art. 27: Os responsaveis pelo setor de Recursos Humanos compete divulgar € cumprir
as normas estabelecidas nesta Instrugdo Normativa, cabendo-lhes orientar os
servidores efetivos, ocupantes de cargos em comissdo, admitidos em emprego de
natureza temporaria, ocupantes de emprego publico e estagiarios, quanto as diretrizes
estabelecidas para o registro de frequéncia, zelar pela manutengéo dos equipamentos
e programas utilizados, pela seguranga das informagdes e pela base de dados do
sistema eletrénico de ponto.

Art. 28° Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo. Ficam
revogadas as disposicdes em sentido contrario.

Xanxeré/SC, 19 de maio de 2020.

Andreza Gallas
Controladora Geral
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DECRETO N° 126/2020

HOMOLOGA INSTRUCAO NORMATIVA CGM N°
002/2020 QUE ESTABELECE ORIENTACAO,
CRITERIOS E PROCEDIMENTOS GERAIS A
SEREM OBSERVADOS PELOS SERVIDORES DO
SERVICO PUBLICO MUNICIPAL, QUANTO A
JORNADA DE TRABALHO, CONTROLE DE
HORARIOS, COMPATIBILIDADE DE HORARIOS
NA ACUMULACAO REMUNERADA DE CARGOS,
BANCO DE HORAS, REDUCAO DE JORNADA E
PONTO FACULTATIVO.

e AVELINO MENEGOLLA, Prefeito Municipal de Xanxeré, no uso de suas
atribuicées que lhe sdo conferidas pelo Artigo 69 incisos III e VIII da Lei
Organica Municipal,

Considerando o disposto no art. 17 do Decreto n®° AM 029/2004, de 01 de
marco de 2004;

Considerando a necessidade de normatizar procedimentos relacionados as
atividades da Administracdo Publica Municipal;

DECRETA:

Art. 1° Fica homologada a Instrugdo Normativa CGM N° 002/2020, da
Controladoria Geral do Municipio, que estabelece orientacéo, critérios e
procedimentos gerais a serem observados pelos servidores do servico
plblico municipal, quanto a jornada de trabalho, controle de horarios,

e compatibilidade de horarios na acumulagado remunerada de cargos, banco
de horas, reducao de jornada e ponto facultativo.

Paragrafo Unico - A Instrucdo Normativa CGM N° 002/2020, passa a fazer
parte integrante do presente Decreto.

Art. 2° Fica determinado a todos os setores da Prefeitura Municipal de
Xanxeré, aos quais dizem respeito as normas estabelecidas, o atendimento
integral as suas determinacdes, sob pena da devida responsabilidade.

Art. 3° Este Decreto entra em vigor na dat

0 MENEGOLLA
Prefeito Municipal

Xanxeré, 20 de maio de 2020.
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