ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
MUNICIPIO DE SANTA MARIA

INSTITUTO DE PREVIDENCIA E ASSISTENCIA A SAUDE DOS SERVIDORES PUBLICOS
IPASSP-SM MUNICIPAIS DE SANTA MARIA

ORDEM DE SERVICO N° 02, DE 16/05/2022.

REGULAMENTA O CONTROLE DE FREQUENCIA DOS
SERVIDORES INTEGRANTES DO QUADRO DE
PESSOAL DO IPASSP-SM E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

EGLON DO CANTO SILVA, Diretor-Presidente do Instituto de Previdéncia e Assisténcia a
Saude dos Servidores Publicos Municipais de Santa Maria — IPASSP-SM, no uso das atribui¢des legais que Ihes
sdo conferidas pelo art. 5° da Lei Municipal n.° 4.880 de 29.12.2005:

Considerando a necessidade do registro eletrénico de frequéncia, banco e compensacdo de
horas,

Considerando o disposto nos art. 56 e 70 da Lei Municipal n.° 3.326/91,

DETERMINA:

DO CONTROLE

Art. 1° - O controle de efetividade da jornada de trabalho do servidor efetivo e celetista, far-
se-a, obrigatoriamente, por meio de registro eletronico de ponto no &mbito do Instituto de Previdéncia e Assisténcia
a Saude dos Servidores Publicos Municipais de Santa Maria — IPASSP-SM, autarquia constituida como érgao da
administracdo indireta do Poder Executivo Municipal, com personalidade juridica de direito pablico interno,
dotada de autonomia administrativa, patrimonial e financeira.

Art. 2° - O registro eletrénico de ponto constituira a efetividade do servidor e sera utilizado
como parametro para apurar as faltas e auséncias ao trabalho.

Paragrafo Unico — A falta de justificativa pelo servidor ou do deferimento pela chefia imediata
ocasionara o desconto, proporcional ao valor remuneratério da carga horaria realizada a menor, no més
subsequente ao ocorrido, na forma do art. 70 da Lei Municipal n.° 3.326/91, sem prejuizo da aplicagdo dos demais
dispositivos legais.

Art. 3° - Ajornada diaria devera ser realizada durante o periodo das 07h00min as 19h00min,
horario de expediente do IPASSP-SM, conforme acordado e autorizado pelas respectivas chefias imediatas.

Paréagrafo Unico — A definicdo do horério da jornada diaria, em hipotese alguma, poderé
comprometer o desempenho e o atendimento das atividades fins do Instituto.

Art. 4° - O registro de frequéncia serd realizado, diariamente, no inicio, no intervalo para
refeicdo/descanso e no término da jornada, mediante impressao digital ou, quando autorizado, senha ou cartéo.

Paragrafo Unico — As saidas e entradas durante o transcurso da jornada de trabalho, a exce¢ao
do intervalo para refei¢do/descanso e de saidas a servico do IPASSP-SM, deverdo ser previamente autorizadas
pela chefia imediata.

DA COMPETENCIA DO SETOR DE RECURSOS HUMANOS
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Art. 5° - Compete ao setor de Recursos Humanos:

I - acompanhar, supervisionar e controlar a implementacdo e a funcionalidade do ponto
eletrénico;

Il — cadastrar servidores no sistema de ponto eletrénico;

Il — emitir relatério individual (espelho de Ponto) mensal, expressando a apuracdo dos
registros, ocorréncias e justificativas referentes a frequéncia do servidor, o qual devera ser assinado pelo servidor
e pela chefia imediata;

IV — receber, conferir e arquivar os relatérios individuais (espelho de frequéncia) e demais
registros de frequéncia (banco de horas, compensagdes e justificativas) dos setores pertencentes ao 6rgéo;

V — tratar com os servidores acerca de inconsisténcias no relatério de frequéncia;

VI — verificar problemas relacionados a inconsisténcias técnicas no registro do ponto, inclusive
acompanhando o servidor para efetuar testes no equipamento.

8§ 1° Permanecendo alguma inconsisténcia, 0 setor de Recursos Humanos devera,
imediatamente, informar ao responsavel pela Geréncia Administrativa e Financeira, o qual adotara as medidas
cabiveis.

8§ 2° O software do sistema de registro eletrbnico sera operacionalizado com o auxilio da area
de tecnologia da informag&o do IPASSP-SM.

DA RESPONSABILIDADE DA CHEFIA IMEDIATA

Art. 6° - E de responsabilidade da chefia imediata do servidor acompanhar e controlar a
frequéncia, além de adotar medidas cabiveis para garantir a fiel execugdo das normas regulamentadoras desta
Ordem de Servico.

Paragrafo Unico - Considera-se chefia imediata, para efeito desta Ordem de Servico:

a)o servidor na funcdo de Gerente ou aquele a quem for delegada, formalmente, pelo dirigente
maximo do Instituto, as fungdes previstas no caput deste artigo; e

b)o Diretor-Presidente e o Diretor-Geral para aqueles servidores ndo vinculados as Geréncias.

DA COMPETENCIA DOS SERVIDORES

Art. 7° - Compete aos servidores:

| - acompanhar o registro de sua jornada diéria de trabalho por meio de consulta as informagdes
colocadas a sua disposi¢éo;

Il - conferir a folha individual do ponto, avalizando que as ocorréncias, abonos e afastamentos
estdo corretos, assina-la e entrega-la a chefia imediata para homologagé&o;

Il — manter em bom estado de conservacédo (legivel) os comprovantes de registro do ponto
eletrnico até o atesto da sua efetividade;

IV — fornecer ao setor de Recursos Humanos 0s comprovantes de registro do ponto eletronico
sempre que solicitado, até o atesto da sua efetividade;

V — comunicar a sua chefia imediata toda e qualquer saida e entrada durante o transcurso da
jornada de trabalho, a exce¢éo do intervalo para refeicdo/descanso;

VI — informar, instantaneamente, a chefia imediata e/ou o setor de Recursos Humanos de todo
e de qualquer problema técnico que impega o registro;
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VIl — se dispor a acompanhar a chefia imediata ou o setor de Recursos Humanos para testes
nos equipamentos de registro.

DA TOLERANCIA DO AVISO DE INCONSISTENCIA NO REGISTRO

Art. 8° - Atolerancia para o servidor avisar a chefia imediata de problema pessoal ou técnico
gue impeca o registro sera de 48 (quarenta e oito) horas ap6s o ocorrido.

8 1° O servidor deverd preencher e assinar formulario de justificativa para deferimento ou
indeferimento da chefia imediata;

8 2° Na auséncia de aviso no prazo definido no caput deste artigo, a chefia imediata devera
encaminhar o assunto & Diretoria-Executiva.

§ 3° A auséncia de justificativa pelo servidor representara automaticamente a opgao pelo
desconto do banco de horas (se houver saldo) ou da remuneracéao (se ndo houver saldo).

DO INTERVALO INTRAJORNADA

Art. 9° - Para os servidores com jornada didria superior a seis horas, inclusive os casos
decorrentes de suplementacdo de carga horaria, a realizacdo de intervalo de no minimo meia hora é obrigatéria.

8 1° Para os servidores com jornada diaria de seis horas e realizagdo de horas extras, a
realizacéo de intervalo de no minimo meia hora entre o final da jornada e o inicio das horas extras é obrigatoria.

§ 2° Aauséncia de intervalo intrajornadas podera ser abonada mediante justificativa e anuéncia
da chefia imediata.

DOS AFASTAMENTOS AUTORIZADOS

Art. 10 - N&o serdo consideradas faltas ao servigo as atividades executadas fora da sede de
exercicio desde que, previamente, autorizadas ou abonadas pela chefia imediata.

Art. 11 - Os afastamentos em raz8o da participacdo em cursos/treinamentos/eventos de
capacitacdo e viagem a servico no interesse do IPASSP-SM n&o serdo considerados faltas ao servigo.

Paragrafo Unico - Os demais afastamentos definidos em lei néo seréo considerados faltas ao
Servigo.

DAS HORAS EXTRAS

Art. 12 - Fica proibida a realizagdo de horas extras sem a prévia autorizacdo do Ordenador de
Despesa.

Art. 13 - Somente serdo devidas as horas extras realizadas mediante prévia autorizacdo e a
comprovagao por registro eletronico.

Paragrafo Unico — Salvo os servidores que executam servicos para o IPASSP-SM e tem seu
controle de efetividade em outras unidades administrativas do Municipio.

DA COMPENSACAO DE HORAS (BANCO DE HORAS)
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Art. 14 - A compensacao de horas através do sistema de Banco de Horas seré aplicada apenas
aos servidores efetivos.

§ 1° Para fins de compensacéao consideram-se 0s acréscimos a jornada de trabalho:

| - até o limite de 20 (vinte) horas mensais, sem a necessidade de autorizacdo pela chefia
imediata;

Il —acima do limite de 20 (vinte) horas mensais, quando devidamente autorizadas pela chefia
imediata para suprir transitoriamente eventual necessidade de servico.

8§ 2° Poderdo, ser compensadas:

| - as faltas ou auséncias justificadas pelo servidor e deferidas pela chefia imediata;

Il - as entradas tardias ou saidas antecipadas que ndo causam prejuizo ao servi¢o, reconhecidas
pela chefia imediata;

I11 — conveniéncia administrativa;

§ 3° A compensacdo a que se refere o caput se daré:

| - a critério do servidor e mediante o prévio consentimento da chefia imediata;

I - com a dispensa do servidor em horas ou dias de trabalho;

8§ 4° O banco de horas do servidor ndo podera ultrapassar o total de 40 (quarenta) horas, sendo
sua responsabilidade exclusiva o controle.

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 15 — Cabera as chefias imediatas a observancia das normas desta Ordem de Servigo pelos
servidores lotados no seu setor, sendo que o descumprimento das normas estabelecidas submetera o servidor e a
sua chefia imediata as sanc¢des estabelecidas em lei.

Art. 16 — O servidor serd punido na forma da lei quando do descumprimento das normas
estabelecidas nesta Ordem de Servico, bem como quando:

| - causar danos aos equipamentos ou aos programas utilizados para o registro eletronico de
ponto;

Il - registrar a frequéncia de outro servidor sob quaisquer circunstancias;

I11 — subtrair, rasurar ou inutilizar a Folha Individual de Ponto;

IV — saidas intermediarias ndo autorizadas ou nao justificadas.

Art. 17 - Os casos excepcionais e ndo previstos nesta Ordem de Servigo serdo decididos pela
Diretoria-Executiva.

Art. 18 - Esta Ordem de Servico entra em vigor em 01.06.2022.

Art. 19 — Fica revogada a Ordem de Servico n° 01/2018.

IPASSP-SM, 16 de maio de 2022.

EGLON DO CANTO SILVA
Diretor-Presidente
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ANEXO |
COMUNICACAO DE FALHA NO REGISTRO DO PONTO ELETRONICO

SERVIDOR (A)
MATRICULA N°

COMUNICO, nos termos do Art. 8° da Ordem de Servico n° 02/2022, que no dia / 20, as
h min, ndo ocorreu o registro eletrénico do ponto na:
() entrada no turno da manha () entrada no turno da tarde
( ) saida no turno da manha ( ) saida no turno da tarde
JUSTIFICATIVA:
(nome e assinatura do servidor(a))
Chefia Imediata: dia / /20, as h min.
( )Deferido ( )Indeferido
(nome e assinatura da chefia imediata)
Observacéo: Anexar esta comunicacdo ao registro do ponto eletrénico do servidor.
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