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INSTRUGCAO NORMATIVA N° 006/2023/SEMCI
DE 25 DE AGOSTO DE 2023

Dispbe sobre Controle do Registro de
Frequéncia dos servidores municipais no
ambito do Municipio de Simé&o Dias/SE.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO DO MUNICIPIO DE
SIMAO DIAS/SE, no uso de suas atribuicBes que lhe confere os artigos n® 31, 70 e 74 da
Constituicdo Federal de 1988, Lei Federal n° 4.320/64, Lei Complementar n°® 101/2000 e a
LeiMunicipal n°® 722/2017 a qual dispde acerca da criacdo e competéncias desta Secretéria e,

CONSIDERANDO que um controle de frequéncia adequado permite identificar, de maneira
legitima, os servidores que desempenharam efetivamente suas jornadas de trabalho, servindo
de suporte, portanto, para a liquidagdo da despesa, em cumprimento a Lei Federal n.
4.320/1964, em seu art. 63, caput, que afirma que “a liquidagdo da despesa consiste na
verificacdo do direito adquirido pelo credor tendo por base os titulos e documentos
comprobatorios do respectivo crédito”.

CONSIDERANDO as obrigacdes e responsabilidades funcionais que cabem aos gestores
bem como aos servidores publicos para a manutencdo de uma Administracdo Publica
transparente;

CONSIDERANDO a necessidade de acompanhar e dar uniformidade aos procedimentos
adotados pelos 6rgédos do Poder Executivo Municipal;

CONSIDERANDO a necessidade de fortalecer o sistema de controle interno, no ambito do
Municipio;

CONSIDERANDO os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia, previstas expressamente no artigo 37, caput, da Constituicdo Federal,

CONSIDERANDO por fim, a necessidade de uniformizar os procedimentos do controle de
frequéncia, a rotina para registro de assiduidade e pontualidade, a execucdo de servigos
extraordinarios e excepcionais dos servidores do Municipio de Siméo Dias/SE,
proporcionando transparéncia no processo de registro;

RESOLVE BAIXAR A SEGUINTE INSTRUCAO NORMATIVA:

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° Fica instituido o sistema de registro de frequéncia da atividade funcional dos
servidores municipais da Prefeitura Municipal de Simao Dias/SE, que sera regulamentado
conforme as disposi¢des desta Instrucdo Normativa.

CAPITULO I
DA ABRANGENCIA
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Art. 2°. Consideram-se Servidores e/ou Empregados Publicos Municipais para fins desta
Instrucdo Normativa:

I - Aqueles detentores de cargos de provimento efetivo e em comisso;
Il - Aqueles admitidos por tempo determinado (contratados), nos termos do art. 37,
IX, da Constituicdo Federal e da Lei Municipal n® 187/2001.

Paragrafo unico. As disposi¢des desta Instrugdo Normativa ndo se aplicam ao Prefeito
Municipal, Vice-Prefeito e Chefes Imediatos.

Art. 3°. Consideram-se Chefes Imediatos para fins desta Instrucdo Normativa:

| — Secretarios Municipais;
11 — Diretores dos Departamentos.

CAPITULO 111
DOS CONCEITOS

Art. 4°, Para efeito desta Instrugdo Normativa considera-se:

| - Jornada de trabalho: periodo durante o qual o servidor devera prestar servigo ou
permanecer a disposicdo do 6rgdo no qual exerce suas fungbes com habitualidade;

Il — Registro de Frequéncia: registro de todas as entradas e saidas dos servidores, em
seu 6rgdo de exercicio, por meio do qual se certifica diariamente a sua frequéncia.

CAPITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5°. E da estrita competéncia da Chefia Imediata do servidor controlar e apurar sua
frequéncia, bem como o cumprimento da jornada de trabalho, cabendo-lhe adotar todas as
medidas necessarias para garantir o fiel cumprimento das normas disciplinadoras da matéria,
sob pena de ser responsabilizado administrativamente.

§1°. Cabera a chefia imediata do servidor enviar, sempre por escrito, a0 Departamento
de Recursos Humanos - DRH, até o dia 05 do més subsequente, informacGes dos
servidores, acerca das faltas e horas extras, devidamente controladas pelo Registro de
Frequéncia.

§2°. As ocorréncias existentes, posterior ao dia 05 serdo registradas na folha do més
subsequente.

Art. 6°. Compete ao Departamento de Recursos de Humanos — DRH:

§1°. Receber até o dia 05 do més subsequente, as informages relacionadas aos registros
de frequéncia dos diversos 6rgaos da Prefeitura Municipal.

a) Caso o dia 05 do més subsequente seja feriado, ponto facultativo ou final de
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semana, as informacgBes da frequéncia dos servidores dos diversos 6rgdos da
Prefeitura deverao ser entregues no Ultimo dia Gtil anterior.

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 7°. Os servidores pUblicos municipais mencionados no art. 2°, terdo que registrar suas
frequéncias ao servico, assinando e/ou registrando, diariamente, a sua entrada e saida, em
folha individual, conforme modelo constante no Anexo | desta IN, na qual contera
obrigatoriamente a assinatura do Chefe Imediato, atestando a veracidade das informagoes.

§1°. O inicio da jornada de trabalho sera estabelecido por cada secretaria de acordo com
o melhor conveniente para o desenvolvimento das atividades a serem desenvolvidas
e para 0 bem estar no atendimento aos municipes;

§2°, Os critérios para registro da frequéncia atendera ao art. 174 do Estatuto dos
Funcionarios Publicos do Municipio de Simdo Dias/SE e em especial aos ditames desta
Instrucdo Normativa;

Art. 8°. Os afastamentos considerados como de efetivo exercicio, como Licencas Médicas
(atestado médico), Participacdo em Juri, Prestacdo de Servigo a Justica Eleitoral, Licencas
Maternidade e Paternidade, Luto, dentre outras, devem ser entregues, através do 6rgdo
responsavel, no prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas, ao Departamento de Recursos
Humanos, contados a partir do dia em que se deu inicio o afastamento.

Art. 9°. Aos servidores da Administragdo Direta deste Poder Executivo é proibido:

| - Faltar no trabalho em dias que possam atrapalhar o andamento do expediente em seu
setor, salvo por motivo de doenca ou for¢a maior;

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

111 - Ausentar-se do setor onde trabalha em horario de expediente, com excecéo feita
aos cargos dispostos no paragrafo Gnico, do art. 2° desta IN.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 10. Os indicios que conduzam a possiveis favorecimentos, irregularidades ou fraudes no
Registro de Frequéncia do servidor, serdo devidamente apurados pela Secretaria competente e
encaminhadas as Secretarias Municipais de Controle Interno e Administragdo, Planejamento e
Orcamento, para andlise, podendo acarretar a aplicagdo das penalidades cabiveis ao servidor,
bem como a quem de qualquer forma, contribuiu ou deu causa & ocorréncia do ilicito.

Art. 11. Os casos ndo previstos nesta Instrucdo Normativa deverdo ser dirimidos pela
Secretaria Municipal de Controle Interno — SEMCI em conjunto com a Secretaria Municipal
de Administracdo, Planejamento e Or¢amento - SEMAP.
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Art. 12. Esta Instrucdo Normativa deverd ser atualizada sempre que os fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequagao.

Art. 13. Integra esta Instru¢do Normativa o seguinte anexo como instrumento de controle:
I - Anexo | — Registro de Frequéncia;

Art. 14. Esta Instrucdo Normativa entrard em vigor no dia de sua publicacéo, revogadas as
disposigBes em contrério.

SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO DO MUNICIPIO DE
SIMAO DIAS/SE, em 25 de AGOSTO de 2023

ANTONIO DA CONCEICAO MENESES JUNIOR
Secretario Municipal de Controle Interno
Portaria n® 2.573 de 01/01/2021

RATIFICADA PELO PREFEITO MUNICIPAL
em 25 de AGOSTO de 2023

CRISTIANO VIANA MENESES
Prefeito Municipal
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REGISTRO DE FREQUENCIA

|  MES: |

MATRICULA

SERVIDOR

CPF

DATA DE NASCIMENTO

ADMISSAO

CARGO

UNIDADE

LOCAL DE TRABALHO

Assinatura e Carimbo da Chefia Imediata

Assinatura do Servidor
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