
PREFEITURA MUNICIPAL DE GASPAR 
Secretaria de Administracao e Finaricas 

vkrArsehr.ted 

INSTRUcA0 NORMATIVA N°. 001/2013 — SAF 

i);icacio nc., DiLt.).rio Oficial 
Municipios - DOM/SC   

Prefeitura Municipal de Gaspar 
Cleones Hostins 

Diretor Gera, de A orlitona e Controiadona 

0 SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRA00 E 

FINAKAS NO USO DE SUAS ATRIBUIOES, E, 

Considerando o estabelecido no artigo 20 do Estatuto dos 

Servidores Publicos do Municipio de Gaspar - Lei Municipal 

1.305/91; 
INDREFEITURA 	 PAR 

Pub1i 	 Mural Oficial   

° 	 J .............J.... :• • • ,. 
Considerando a necessidade de padronizar e normatizacao 

dos procedimentos do registro de frequencia, tornado-o mais 

agil e eficaz; 

Considerando a necessidade de informacoes consistentes e 

cumprimento de prazos pre-estabelecidos;     

RESOLVE: 

Art. 1° - Fixar normas, procedimentos e estabelecer criterios 

para o registro em meio eletronico de ponto dos servidores do Municipio de Gaspar, bern 

como disciplinar o controle de frequencia e faltas nos expedientes de trabaiho 

I) 0 registro de ponto devera ser feito diariamente, por meio de equipamento 

eletrOnico instalado nas dependencias do local de trabaiho ou outro ponto 

indicado pelo Gestor da Secretaria ou FundacacL 

II) A supervisao do registro de ponto sera de responsabilidade da chefia imediata do 

servidor. 

III) Somente o servidor Designado pelo gestor da secretaria ou fundacao obtera 

autorizacao, para manutencao, modificacao e/ou inclusao de informacOes no 
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registro de ponto, sendo de sua inteira responsabilidade o sigilo, a correcao e a 

idoneidade das informacoes prestadas. 

IV) 0 acompanhamento dos registros para a realizacao da manutencao necessana 

sera mensal. 

V) Cada Secretaria ou Fundacao sera responsavel pela manutencao dos registros 

de ponto de seus servidores. 

VI) Para todos os casos de alteracoes no registro de ponto (inclusOes, abonos, 

justificativas, autorizacoes e outros), somente sera efetuado a devida correcao se 

o servidor apresentar as justificativas das ocorrencias dentro do prazo de dois 

dias uteis, anterior ou posterior a ocorrencia, conforme o caso. 

VII)Quando o equipamento de registro do ponto apresentar problema, ou oferecer 

dificuldade ao servidor no momento do registro, tal fato deve ser informado 

chefia imediata que devera comunicar a Diretoria de Recursos Humanos da 

Secretaria de Administracao e Finangas para que seja procedido o conserto ou 

ajuste do equipamento.  

VIII) 	 Nao sera aceito como justificativa para falta de registro do ponto problemas 

no aparelho de registro, salvo se informado dentro do prazo de 48 horas a chefia 

imediata. 

Art. 2° - Aos servidores ocupantes de cargos corn jornada 

diaria de oito horas devera ser respeitado o intervalo para refeicao e descanso já 

estabelecidos pela administracao. 

Art. 3° - Compete ao Gestor da Secretaria ou Fundacao o 

• 	 abono de atrasos, saidas antecipadas. e autorizacao de horas extras. 

Paragrafo Unico - As situagoes previstas neste artigo deverao 

ser aprovadas corn solicitacao previa, salvo em casos especificos acordados corn o gestor 

da secretaria ou fundacao. 

Art. 4° - Compete a chefia imediata do servidor o cumprimento 

das normas relativas ao controle de frequencia, cabendo-Ihe adotar em cada caso, os 

procedimentos e medidas que se fizerem necessarios, bem como supervisionar as 

atividades do pessoal vinculado, quanto a frequencia e a assiduidade, situacOes que terao 

reflexo proporcional na remuneracao diaria do servidor 
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Art. 5° - 0 registro eletronico, quando já implantado, sera feito 

obrigatoriamente pelo servidor nos horarios de entrada e de saida de acordo corn sua 

jornada de trabalho, bem como das saidas e retornos correspondentes ao intervalo 

intrajornada. 

Paragrafo Unico - E vedado ao servidor sem autorizacao, 

conforrne o artigo 3°. registrar ponto e executar trabalhos fora de seu expediente normal, 

salvo 15 rninutos antes do inicio ou apos o termino. 

Art. 6° - A Secretaria de Administracao e Finangas fara o 

treinamento corn os Servidores Designados, conforrne Inciso III do Art. 1°, para a inclusao 

informacoes no registro de ponto, sendo necessario o previo agendarnento corn o 

responsavel na Diretoria de Recursos Humanos. 

Art. 7° - A geracao do relatOrio do registro de ponto sera de 

responsabilidade do Servador Designado conforrne inciso III do artigo 1°, e devera ser 

enviado impreterivelmente ate o dia 20 de cada mes para a Diretoria de Recursos Humanos 

da Secretaria de Administracao e Financas, assinado pelo servidor e pela chefia imediata. 

§ 1° - Todos os documentos utilizados para inclusao de 

informacoes no registro de ponto (certificados, declaracoes, relatorios de atividades para 

saidas a servico, relathrios de viagem, comprovantes de liberacao do ponto, autorizacao de 

horas extras e outros), so serao validos corn o abono do Gestor da Secretaria ou Fundacao 

§ 2° - Os documentos que trata o paragrafo anterior, devern ser 

encarninhados anexo ao relatorio de registro de ponto do respectivo servidor para a Diretoria 

de Recursos Humanos da Secretaria de Administracao e Financas, que procedera o 

arquivamento na pasta do memo . 

Art. 8° - As horas extraordinarias sornente sera° pagan 

rnediante justificativa e autorizacao expressa do Gestor da Secretaria ou Fundacao para 

atender a situacOes excepcionais e temporarias, respeitando o limite maximo de 2 (dugs) 

horas diarias (Art. 84 da Lei Municipal n°. 1.305/91). 

Paragrafo Unico - O document° corn a autorizacao para 

realizacao de horas extras devera seguir o model° e ter no minimo as informacoes contidas 

no "anexo I" desta Instrucao normativa. 
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Art. 9° - As situagOes nao previstas nesta Instrucao Normativa 

sera() resolvidas pela Secretaria de Administracao e Financas. 

Art. 10 - Esta Instrucao Normativa nao se aplica ao SAMAE — 

Servico Municipal de Agua e Esgoto de Gaspar. 

Art. 11 - Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data de 

sua Publicacao. 
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ANEXO I 

Este formulario esta disponivel para download no site do municipio de Gaspar: 

http://www.gasparsc.gov.br  -> no menu "Govemo" -> submenu "Secretarias" -> Item Area 
do "Servidor" -> Link "Horas Extras". 

Autorizacao para Execucao de Horas Extras 
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Justificativa para a Autorizac 50 

Finalidade das Horas Extras 
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