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RIO GRANDE DO SUL

INSTRUGAO NORMATIVA N° 01/2022

Estabelece rotinas para a realizagao, registro e controle da duragao
do trabalho pelos servidores estatutdrios do Poder Executivo do
Municipio de Sdo Jodo do Polésine.

MATIONE SONEGO, Prefeito do Municipio de S3o Jodo do Polésine, no uso de suas

atribui¢des constitucionais e legais;

Considerando que compete ao Municipio organizar o seu funcionalismo, forte na
autonomia e na competéncia legislativa que o ente local da Federagdo recebe dos artigos 18 e 30, |, da

Constituicdo da Republica;

Considerando que o art. 52, VI, da Lei Organica Municipal corrobora a competéncia e
autonomia para organizar os quadros de pessoal e estabelecer o regime de trabalho dos seus

servidores;

Considerando que o art. 59, VII, da Lei Organica Municipal estabelece competéncia

privativa do Prefeito expedir regulamentos de leis;

Considerando que a Lei Complementar n2 08, de 04 de janeiro de 2022, que dispde sobre
o Regime Juridico dos Servidores Estatutdrios do Municipio de Sdo Jodo do Polésine, em seu art. 58,
oferta limitacdo de cargas horarias semanais, cuja fixacdo em relagdo a cada cargo efetivo se da na

forma da lei municipal especifica que o houver criado, ao mesmo tempo em que atribui competéncia
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a autoridade para estabelecer as jornadas de trabalho, responsaveis pelo cumprimento de cargas

horarias;

Considerando que os artigos 59, 60, 61 e 62 do Regime lJuridico disciplinam,
respectivamente, o controle das frequéncias dos servidores através do ponto, a compensacdo de

horarios, o trabalho em escalas ininterruptas e servico extraordinario;
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Considerando que o art. 110 e seguintes do Regime Juridico disciplina o instituto das
didrias aos servidores municipais, enquanto vantagem de natureza juridica indenizatéria e distinta das

demais vantagens;

Considerando o Poder Hierarquico, que determina a Administragdo Publica organizar e
distribuir as funcdes de seus érgdos e estabelecer a relacdo de subordinacdo entre todos os seus

servidores;
Edita-se a presente INSTRUCAO NORMATIVA:

CAPITULO |
FINALIDADE E DESTINATARIOS

Art. 12 Esta Instrucdao Normativa estabelece procedimentos administrativos a serem observados
por todos os servidores estatutarios, secretdrios municipais, coordenadores, chefes de setor,
servidores integrantes da Secretaria Municipal de Administracdo e demais servidores que
desempenham mdnus hierarquico, relativamente a organiza¢do da prestagdo de servigos, controle e
registros dos periodos de duracdao do trabalho dos servidores integrantes do quadro de pessoal do

Poder Executivo do Municipio de Sdo Jodo do Polésine.

CAPITULO II

DURAGAO DO TRABALHO

Art. 22 Caberd a todos os servidores estatutarios desenvolver as suas atribuicdes de acordo com
as determinag0es de seus superiores hierdrquicos, competindo a ambos —servidores e seus superiores
hierarquicos — observar fielmente as cargas-horarias semanais e as sistematicas de cumprimento em
jornadas, previstas na legislacdo municipal de criacdo dos respectivos cargos e determinados pelas

chefias.

Paragrafo Unico. Visando ao cumprimento de comandos especificos do Regime Juridico dos Servidores
e da legislagdo de criagdo dos cargos, é expressamente proibido ao servidor, sem a prévia e expressa
convocacao do superior hierdrquico, prestar servicos em jornada didria e carga hordria semanal de

trabalho, que ultrapasse a legalmente prevista.
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CAPITULO Il

REGISTROS DA DURAGAO DO TRABALHO

Art. 32 Os registros de assiduidade e de pontualidade de todos os servidores sujeitos ao controle

do ponto, deverdo retratar com exatiddo os hordrios de entradas e de saidas do trabalho.

§1¢ Salvo justificativa escrita do superior hierarquico, o controle da assiduidade e
pontualidade dos servidores, deverd ocorrer através de instrumento mecanico, eletronico ou

biométrico de ponto.

§ 29 E de responsabilidade exclusiva dos servidores, a realizacdo de registros didrios
individualizados de ponto, por ocasido de cada entrada e de cada saida do trabalho, sendo vedado o

preenchimento integral do ponto manual em uma unica ocasido.

§ 3¢ Recebido o registro do ponto pela Secretaria Municipal de Administracdo e sendo
verificado o descumprimento de quaisquer das determinagdes constantes no presente artigo, sera
imediatamente intimado o superior hierdrquico para justificar e comprovar as razbes para o

descumprimento.

§ 40 N3o sendo prestadas as justificativas de que trata o §32 deste artigo ou ndo sendo elas
convincentes, competira a Secretaria Municipal de Administragdo comunicar ao Prefeito para fins de

deliberacdo a respeito da instauracdo de procedimento de natureza disciplinar.

Art. 42 Visando a retratar com exatiddo o cumprimento de comandos especificos do Regime
Juridico dos Servidores e da legislagdo de criacdo dos cargos, para efeito da vedagdao contida no
paragrafo Unico do art. 22 desta Instru¢do Normativa, é expressamente vedado ao servidor registrar
entradas antecipadas e saidas retardadas do servico em mecanismo de controle do ponto, salvo

quando houver prévia e expressa convocacdo do superior hierdrquico.

§19 Sempre que houver a necessidade de presta¢do de trabalho em jornada diferenciada —
entrada antecipada ou saida retardada — incumbira ao superior hieradrquico do servidor apresentar a

respectiva justificativa escrita, juntamente com o documento de registro do ponto.
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§ 29 A inobservancia das disposicdes contidas neste artigo acarretara a apuracdo da conduta
do servidor e de seu superior hierdrquico, conforme o caso, através do competente procedimento

administrativo.

Secdo Unica

Registros da Duragao do Trabalho em Viagem

Art. 52 Servidores que se deslocarem para a realizacdao das atribuicées do cargo fora da sede do
Municipio de S3o Jodo do Polésine, deverdo registrar em assentos manuais os horarios de efetiva e

real duragao do trabalho.

§1¢ Os horarios destinados para a alimentacao e descanso ndao deverdo ser computados na

duracdo do trabalho.

§ 20 Incumbird ao superior hierarquico do servidor verificar eventual incompatibilidade entre
o horario registrado e o efetivo e real servigo prestado, ignorando o periodo a que refere o §12 deste

artigo.

§ 3¢ Para efeito do §22 deste artigo, podera o superior hierarquico do servidor se valer de
documentos inerentes ao deslocamento, relato de pessoas envolvidas e demais elementos pertinentes

ao caso concreto.

§ 49 A inobservancia das disposi¢cOes contidas neste artigo acarretara a apuragao da conduta
do servidor e de seu superior hierarquico, conforme o caso, através do competente procedimento

administrativo.
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Art. 62 Na hipdtese do art. 52 desta Instrucdo Normativa, quando os registros de controle de
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horario apontarem a realizagdo de servigos extraordinarios, serdo como tal considerados, inclusive
para efeito de compensacdo ou de pagamento, independentemente do recebimento de diarias para
fazer frente as despesas de alimentacdo, hospedagem e locomogdo urbana ou de indenizagdo

equivalentes as despesas.

Art. 72 Servidores que se deslocarem para a participacdo em cursos e eventos, sem a

caracterizagdo do exercicio das atribuicGes previstas em lei para os cargos nos quais se encontram
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investidos, ndo estardo sujeitos ao controle de horario na forma preconizada pelo art. 52 desta

Instrugao Normativa.

Art. 82 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Registre-se e Publique-se
I Assinado eletronicamente

por:
.. AGUEDA ELISABETE RECKE
Brasil FoLeTTO

= MUNICIPIO DE SAO JOAO DO
g POLESINE
BIPE Cédigo do Assinante: 5584
Agueda Elisabete Recke Foletto
Secretaria Municipal de Administracao
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S3o Jodo do Polésine, RS, 11 de outubro de 2022.

I P Assinado eletronicamente por:

Matione Sonego
Brasil Prefeito Municipa

al
MUNICIPIO DE SAO JOAO DO

= POLESINE
=era CNPJ : 94.444.247.0001-40

MATIONE SONEGO
Prefeito Municipal
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