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540 CRISTOVAQ DO SUL

ESTADO DE SANTA CATARINA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO CRISTOVAO DO SUL
CNPJ: 95.991.261/0001-27
CONTROLADORIA INTERNA MUNICIPAL

INSTRUCAO NORMATIVA N° 004/2025 - CI

Disp0e sobre os procedimentos e regras de utilizagao
Publicado no D.O.M. do Sistema de Registro Eletronico de Ponto
Data: 29.08.2025 Biométrico Digital pelos servidores publicos
Edigao: Autopublicagao 7545566 municipais de Sao Cristévao do Sul/SC.

A Controladoria Interna do Municipio de Sao Cristévao do Sul, no exercicio de suas
competéncias legais conferidas pela legislagao vigente, em especial as normas que regem a
Administragao Publica e o controle interno, visando garantir a observancia dos principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia nos processos
administrativos, e

CONSIDERANDO o disposto no art. 37 da Constitui¢ao Federal de 1988, que estabelece os
principios da administracao publica;

CONSIDERANDO o disposto no Decreto Municipal n® 2.400, de 20 de fevereiro de 2025, que
institui o Sistema de Registro Eletronico de Ponto Biométrico Digital;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar os procedimentos de registro, justificativa e
acompanhamento da frequéncia dos servidores municipais, assegurando maior transparéncia,
controle e eficiéncia na gestao da jornada de trabalho;

RESOLVE:

Art. 1° Esta Instrugdo Normativa estabelece os procedimentos, prazos e obrigagdes para a
utilizagdo do Sistema de Registro Eletronico de Ponto Biométrico Digital pelos servidores
publicos municipais, conforme regulamentado pelo Decreto Municipal n® 2.400/2025.

Art. 2° Estao obrigados ao registro de ponto eletronico todos os servidores do Municipio de
Sao Cristovao do Sul, efetivos, temporarios, comissionados e estagidrios, nos termos do Art. 2°
do Decreto n? 2.400/2025.

Paragrafo tinico. As excegdes ao disposto no caput estao elencadas no § 1° do Art. 2° do Decreto
referido, sem prejuizo do cumprimento das atividades inerentes ao cargo e da fiscalizagao pela
administragao.

Art. 3° O registro de ponto deverd ser realizado:

I - exclusivamente no terminal biométrico para o qual o servidor foi cadastrado
pelo Departamento de Recursos Humanos;

II - no local onde o servidor efetivamente desenvolve suas atividades;
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III - diariamente, no inicio e no término do expediente, plantdao ou escala de
trabalho, bem como nas entradas e saidas de cada turno.

§ 1° A utilizagdo de plataforma digital para registro de ponto sera permitida apenas em casos
excepcionais e previamente justificados, mediante solicitagao formal a chefia imediata e com
autorizacgao expressa do Departamento de Recursos Humanos.

§ 2° A autorizacao para registro em terminal diverso do cadastrado, em casos excepcionais,
dependerd de solicitagdo antecipada e justificada a chefia imediata, com anuéncia do
Departamento de Recursos Humanos.

§ 3° Problemas técnicos que impossibilitem o registro devem ser comunicados a chefia
imediata e ao Departamento de Recursos Humanos no prazo maximo de 24 (vinte e quatro)
horas, sob pena de caracterizagao de falta.

Art. 4° Compete ao servidor:
I - registrar sua frequéncia de forma tempestiva e correta;

II - acompanhar sua jornada de trabalho através dos meios eletronicos
disponibilizados;

IIT - conferir o relatério individual de ponto mensal, informando eventuais
inconsisténcias e promovendo as justificativas necessarias no prazo maximo de 24
(vinte e quatro) horas a partir da disponibiliza¢ao do relatdrio.

Art. 5° Variagdes de hordrio inferiores a 15 (quinze) minutos em cada registro nao serao
computadas como jornada extraordindria.

§ 1° Atrasos superiores a 10 (dez) minutos na entrada ou saidas antecipadas serao descontados
proporcionalmente da remuneracao, salvo nos casos de compensacao de horario previamente
autorizada e formalizada.

§ 2° A compensacdo de horarios e a realizagao de horas extras somente serdao validas se
previamente autorizadas pela chefia imediata.

Art. 6° O periodo de apuragao do ponto eletronico compreende o intervalo entre o dia 26 de
cada més e o dia 25 do més subsequente.

Art. 7° A ndo observancia dos prazos e procedimentos estabelecidos nesta Instrucao
Normativa e no Decreto n® 2.400/2025 podera acarretar:
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I - desconto proporcional na remuneracao por atrasos, saidas antecipadas ou faltas
nao justificadas;

II - glosa de horas extras nao autorizadas;
III - comunicagao formal a chefia imediata para adogao de medidas disciplinares;
IV - instauragao de processo administrativo disciplinar, se caracterizada infracao;

V - demais providéncias administrativas cabiveis.

Art. 8° Compete ao Departamento de Recursos Humanos:
I - cadastrar os servidores no sistema e definir os terminais de registro;

II - validar as ocorréncias de faltas, atrasos, abonos e afastamentos registrados no
sistema;

III - analisar e homologar os relatérios mensais de frequéncia e produtividade dos
servidores dispensados do registro eletronico;

IV - alimentar e manter atualizado o sistema de registro de ponto;

V - encaminhar relatérios a Controladoria Interna sempre que solicitado.
Art. 9° O Orgio Central de Controle Interno podera realizar auditorias e fiscalizagdes quanto
ao cumprimento da presente Instrugao Normativa e dos decretos regulamentadores, adotando

as medidas cabiveis em caso de descumprimento.

Art. 10 Esta Instru¢ao Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Sao Cristévao do Sul/SC, 29 de agosto de 2025

FERNANDO LUIZ DRAEGER
Controlador Interno
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