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INSTRUGCAO NORMATIVA 02/2025.

ESTABELECE E REGULAMENTA O REGISTRO
DE PONTO ELETRONICO E O CONTROLE DE
FREQUENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS
MUNICIPAIS DO MUNICIPIO DE GENTIO DO
OURO, ESTADO DA BAHIA.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE GENTIO DO OURO, ESTADO DA
BAHIA, no exercicio das competéncias e prerrogativas que lhe sdo conferidas pela
legislagao vigente, em conformidade com seu papel de érgao responsavel pelo controle
interno, auditoria, correigdo e fiscalizagdo da administragao publica municipal, torna publico
0 presente ato para assegurar a regularidade, eficiéncia e transparéncia dos procedimentos
administrativos, resolve:

Art. 12 - Esta Instrucdo Normativa estabelece a regulamentacao para o registro do
ponto eletrbnico e o controle de frequéncia dos servidores publicos municipais,
padronizando os procedimentos administrativos relacionados ao tema.

Art. 22 - A frequéncia do servidor publico municipal sera registrada e apurada por meio
do ponto eletronico digital.

Paragrafo Unico. E responsabilidade da supervisdo direta do servidor e dos Secretarios
Municipais assegurar o cumprimento integral da jornada de trabalho, além de garantir o
correto registro e controle da frequéncia dos servidores sob sua supervisao.

Art. 32 — Para os fins desta regulamentagdo, considera-se frequéncia o
comparecimento regular e pontual dos servidores ao local de trabalho, em conformidade
com a jornada estabelecida.

Art. 42 — O registro de ponto & obrigatério para todos os servidores publicos
municipais, salvo para os agentes politicos.

Paragrafo Unico — O Poder Executivo podera, a qualquer momento, regulamentar, por
meio de decreto, outras formas de controle de frequéncia.

Art. 52 — Os Agentes Comunitarios de Saude, em substituigdo ao registro de ponto,
deverao cumprir 80% das atividades relacionadas a promogao da saude, vigilancia
epidemiolégica e ambiental, e combate a endemias, em beneficio das familias e
comunidades assistidas nos respectivos territorios de atuagcdo, sem prejuizo das
atribuicbes estabelecidas em regulamentacao especifica.

§ 12 — Nenhuma familia podera deixar de receber a visita dos Agentes Comunitarias de
Saude por dois periodos consecutivos de més.

§ 22 — O descumprimento do disposto no caput ou no § 12 implicara em infrag&o disciplinar,
passivel de sang¢ao conforme a legislagao vigente.
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Art. 62 — A jornada de trabalho dos servidores publicos ndo podera exceder 40
(quarenta) horas semanais, respeitando-se a carga horaria especifica de cada cargo,
conforme a legislagao vigente.

@

§ 12 — Os servidores que cumprirem jornada de trabalho com dois turnos ou mais deveréo,
obrigatoriamente, observar um intervalo minimo de uma hora para refeicao e/ou descanso.
8§ 22 — Nos casos expressamente autorizados pela legislagado vigente, pelo Regime Juridico
ou por outro documento legal, a auséncia de registro de frequéncia dos servidores resultara
na anotacao de falta.

§ 32 — A cada dois turnos de auséncia, sera registrado um dia de falta.

Art. 72 — O servidor devera cumprir o horario de trabalho conforme as seguintes
regras:

I — O servidor podera registrar seu ponto até 15 minutos antes do horario de entrada e, no
maximo, até 10 minutos apds o inicio da jornada.

Il — O servidor podera registrar seu ponto de saida em até 15 minutos apés o término da
jornada de trabalho.

Il — Os minutos mencionados nos incisos | e |l deste artigo serédo considerados como
periodo de tolerancia, ndo configurando hora extra, desconto por atraso ou crédito em
banco de horas.

IV — E proibido ao servidor registrar o ponto fora dos limites de tolerancia estabelecidos nos
incisos |, Il e Ill deste artigo, salvo mediante justificativa formal apresentada ao respectivo
Secretario. O descumprimento desta regra constitui infracao disciplinar, passivel de punicao
conforme o Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Gentio do Ouro.

VI — As horas excedentes a jornada regular de trabalho serdo computadas como crédito em
banco de horas, mediante apresentagdo de justificativa conforme o Anexo Unico. Fica
vedada a inclusao de saldos inferiores a 15 (quinze) minutos por dia.

VIl — A inclusédo de crédito no banco de horas ficara limitada a até 2 (duas) horas
excedentes por dia, salvo em situagbes de interesse publico. Nessas circunstancias,
mediante justificativa por escrito do Prefeito ou do Secretario Municipal, o limite podera ser
ampliado para até 4 (quatro) horas nos dias Uteis e até 8 (oito) horas nos dias de descanso
semanal remunerado e feriados, conforme previsto na legislagao vigente.

VIl — A inclusdo no banco de horas fica limitada a 40 horas mensais, exceto em situagdes
de calamidade e emergéncia. Ficam excluidos desse limite os motoristas responsaveis pelo
transporte de pacientes para fora do municipio.

Art. 82 — Para o registro de ponto fora do horario normal de trabalho, deverédo ser
observados os seguintes procedimentos:

I — O servidor que precisar antecipar ou prolongar sua jornada de trabalho (hora extra ou
banco de horas) devera obter autorizagdo prévia do Secretario a quem esta subordinado,
conforme a legislagao vigente. Caso contrario, as horas ndo seréao pagas nem incluidas no
banco de horas.

Il — Para solicitar a inclusdo de crédito no banco de horas devido a antecipagdo ou
prolongamento da jornada, o servidor devera preencher o ANEXO UNICO, que integra esta
instrucdo.

Il — O servidor que necessitar se ausentar de seu local de trabalho ou faltar devera,
obrigatoriamente, comunicar sua auséncia ao Secretario a quem estd subordinado,
conforme as disposig¢des da legislagao aplicavel.
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IV — Qualquer registro diferente do seu horario de trabalho ou falta de registro por motivos
nao relacionados no item I, Il e Ill deste artigo, o servidor devera expor seus motivos, em
forma de justificativa ao Secretario que esta subordinado.

@

Paragrafo Unico — Ao receber o requerimento ou justificativa, o Secretario devera analisar
o pedido para deferimento ou indeferimento, encaminhando-o, posteriormente, ao
Departamento de Recursos Humanos para as providéncias cabiveis.

Art. 92 — Sao consideradas justificativas para a auséncia de registro de ponto dos
servidores as seguintes situacdes:

§ 12 — A auséncia do servidor em um turno, parte dele ou turno integral, por motivo de
saude, sera justificada mediante apresentagcao de atestado médico.

§ 22 — A auséncia do servidor em um turno ou turno integral, em razao de capacitagao
profissional, sera justificada mediante apresentagdo de lista de presenga ou certificado de
participacao.

§ 32 — Em caso de auséncia por motivo particular, o servidor devera encaminhar justificativa
ao Secretario Municipal, conforme os termos do ANEXO UNICO.

§ 42 — Nao serdo aceitas justificativas nao autorizadas pelo Secretario Municipal ou Chefe
do Executivo, nem aquelas apresentadas por qualquer meio que n&o seja a solicitagado por
escrito.

Art. 10 — E vedado ao servidor deixar o local de trabalho ou encerrar suas atividades
antes do término do expediente sem autorizagdo prévia da autoridade superior. O
descumprimento desta norma constitui infragédo disciplinar, sujeita a punicdo nos termos do
Estatuto dos Servidores PuUblicos do Municipio de Gentio do Ouro.

Art. 11 — O servidor que nao cumprir o horario de trabalho, com atraso superior a 10
minutos ou falta injustificada, tera o valor proporcional ao periodo nao trabalhado
descontado de seu vencimento, conforme previsto nos artigos anteriores.

Art. 12 — Os servidores que atuam em locais sem ponto eletronico deverao preencher
diariamente, de forma manual, a Folha de Ponto ou se dirigir ao local mais préximo com
ponto eletrénico para realizar o registro.

Paragrafo unico: Sempre que houver a possibilidade, os servidores deverdo optar pelo
registro biométrico, visando maior segurancga e efici€ncia no controle de frequéncia.

Art. 13 — Em emergéncias ou calamidade publica, sera permitido o trabalho remoto na
modalidade Home Office, desde que previamente autorizado pelo chefe do Executivo.

I — O servidor em regime de Home Office devera estar a disposicdo da Administragcéao
Municipal, por e-mail, telefone ou outros meios de comunicagédo, durante a jornada de
trabalho diaria, respeitando os horarios de inicio e término estabelecidos no plano de
trabalho, incluindo o intervalo para descanso ou almogo.

Il — Os servigos prestados de forma remota (Home Office) serdao monitorados e avaliados
por meio de relatérios que comprovem as atividades realizadas, sendo fiscalizados e
coordenados pelo Secretario Municipal responsavel.

Il — O servidor devera informar ao Secretario Municipal, sempre que solicitado, o
andamento das atividades, bem como relatar qualquer dificuldade, davida ou circunstancia
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que possa atrasar ou comprometer o desenvolvimento dos trabalhos sob sua
responsabilidade.
IV — O servidor em regime de trabalho remoto devera dispor de estrutura fisica adequada e
da infraestrutura tecnoldégica minima necessaria para a execugao das atividades. A
responsabilidade pela disponibilizagdo, manutencdo, bom funcionamento e custos
adicionais relacionados a esses recursos sera exclusivamente do servidor.
V — O servidor devera preservar o sigilo dos dados, mediante observancia das disposicoes
constantes da Lei Geral de Protegao de Dados Pessoais — LGPD. (Lei 13/709/2018).

Art. 14 — Quaisquer indicios de favorecimento, irregularidades ou fraude no controle
de frequéncia dos servidores publicos municipais serao investigados pelo Departamento de
Recursos Humanos e, se confirmados, comunicados ao superior hierarquico. Tais situagdes
poderéo levar a aplicagédo das penalidades cabiveis ao servidor ou a quem tenha
contribuido ou causado o ilicito.

Art. 15 — O Controle Interno € responsavel por monitorar o cumprimento desta
instrucao normativa a qualquer momento, bem como por realizar auditorias sempre que
julgar necessario ou quando as rotinas de verificagdo no Departamento de Recursos
Humanos assim exigirem.

Art. 16 — Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Gentio do Ouro, Bahia, 01 de abril de 2025.

Eliandra Martins de Queiroz
Controladora
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ANEXO UNICO

JUSTIFICATIVA / SOLICITACAO

SECRETARIA:

NOME DOSERVIDOR:
CARGO:

SOLICITA / JUSTIFICA:

) trabalho remoto (home office) - Decreto
) outros (justificar abaixo)

() antecipar jornada (hora-extra) em h min.

() antecipar jornada (banco de horas) em h min.
() prolongar a jornada (hora-extra) em h min.
() prolongar a jornada (banco de horas em h min.
() atraso de h min.

() saida antecipada as h min.

(

(

Motivo:

Gentio do Ouro, BA, de de 2025.

Nome e Assinatura do Servidor

Nome e Assinatura do Secretario (a) Nome e Assinatura do Prefeito

() Defiro ( ) Indeferido ( ) Defiro ( ) Indeferido
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