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INSTRUGAO NORMATIVA FMSC N.° 008-2018, 27 de dezembro de 2018.

Regulamenta e estabelece os
procedimentos para o registro de
frequéncia da jornada trabalho dos
servidores da Fundacdo Municipal
de Saude de Canoas-FMSC.

O DIRETOR PRESIDENTE DA FUNDACAO MUNICIPAL DE SAUDE DE
CANOAS-FMSC, no uso de suas atribuigdes legais, tendo em vista o disposto
no artigo 16, 8§ 1.°, da Lei n.° 5.565, de 30 de dezembro de 2010, e suas
alteracOes, Decreto n.° 863, de 26 de dezembro de 2011, respaldado pela
autorizacdo de seu Conselho Curador, 6rgdo superior de direcao,
administragao, controle e fiscalizagéo desta Entidade, conforme consta na Ata
da Reunido do Conselho Curador da FMSC n.° 003, de 30 de agosto de 2018,
no uso de sua atribuicdo conferida no art. 13, incisos VI, alinea “d”, e XV, da
mesma Lei n.° 5.565-2018;

Considerando o art. 7.%, inc. Xlll, da Constituicdo Federal de 1988,
combinado com os 88 1.° e 2.9 do art. 74, da Consolidagédo das Leis do
Trabalho-CLT, e a Sumula n.° 338, do Tribunal Superior do Trabalho-TST,

Considerando a necessidade de regulamentar o registro de frequéncia
da jornada de trabalho, efetuado pelos servidores da Fundagdo Municipal de
Saude de Canoas-FMSC;

Considerando que o adequado registro de frequéncia, seja pela via
eletronica seja pela via de preenchimento manual, serve de referéncia para as
avaliacdes de desempenho do servidor da FMSC;

Considerando a necessidade de uniformizacdo de procedimentos
administrativos relacionados ao registro de cumprimento da jornada de trabalho
e controle de frequéncia;

RESOLVE:

Art. 1.° Institui regras especificas e procedimentos a serem adotados
guanto ao registro de frequéncia, seja pela via eletronica, por meio de registro
de ponto biométrico, seja pela via de preenchimento manual, da folha ponto e
do controle da jornada de trabalho dos servidores da Fundacdo Municipal de
Saude de Canoas-FMSC.
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Art. 2.° Para fins desta Instrucdo Normativa (IN), entende-se por:

| - registro de frequéncia - o meio pelo qual os servidores registram,
diariamente, sua jornada de trabalho, por meio do apontamento dos horarios de
entrada e de saida dos locais de trabalho, assim como dos intervalos para
descanso e/ou alimentacdo (saida e retorno);

Il - folha ponto - o registro de controle de jornada de trabalho realizado,
diariamente, pelo servidor;

Il - sistema de registro - o procedimento de apontamento da frequéncia
realizado pela via de preenchimento manual ou por elemento eletrdnico, por
meio de ponto biométrico;

IV - jornada de trabalho - o periodo de horas, em conformidade com a
carga horaria ordinaria, prevista no contrato de trabalho, em que o servidor esta
a servico da FMSC exercendo suas atribui¢cdes;

V - ponto biométrico - é o equipamento eletrbnico para o registro de
ponto de trabalho dos servidores, desenvolvido em conformidade com as
normas do Ministério do Trabalho e Emprego (MTE), que normatiza a apuracao
e marcacao de pontos, por leitura biométrica.

VI - hora excedente - aquela em que o servidor esta a servico da FMSC
exercendo suas atribuicdes fora de sua jornada de trabalho habitual, conforme
estabelecida no contrato de trabalho;

VIl - compensacao de horas - o cdmputo das horas trabalhadas além da
jornada de trabalho (horas excedentes), de maneira excepcional ou
preestabelecida, como crédito e as nao trabalhadas como débito, com base na
jornada de trabalho ordinaria do servidor;

VIII - servidor - todo aquele que, investido de qualquer cargo, emprego,
oficio ou fungéo publica, em carater efetivo ou temporario, integrado ou ndo no
guadro de empregados publicos da FMSC, é, por ela, remunerado;

XI - horario ou ponto “britAnico” — é aquele composto por registros de
entrada e de saida do local de trabalho feitos, por meio de preenchimento
manual, de forma uniforme, unissona, exata e invariavel do horéario oficial de
jornada a ser cumprido pelo servidor.

Paragrafo unico - Incluem-se no conceito de servidor delineado no
inciso VIII, do “caput”, meramente, para fins do disciplinado nesta Instrucéo
Normativa, os estagiarios e menores aprendizes contratados pela FMSC.

Art. 3.° A Diretoria de Gestdo de Pessoas-DGP da FMSC sera
responsavel pela operacionalizacdo do sistema de registro de frequéncia, pelas
atividades de cadastramento, controle de inconsisténcia, apuracdo e emissao
de relatérios gerenciais.

Art. 4.° Compete a chefia imediata do servidor o cumprimento das
normas relativas ao controle de frequéncia, cabendo-lhe adotar, em cada caso,
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os procedimentos e medidas que se fizerem necessarios.

Paragrafo Unico - E da estrita responsabilidade da chefia imediata
controlar e fiscalizar o cumprimento da jornada de trabalho, cabendo-lhe adotar
todas as medidas necessarias para garantir o fiel cumprimento das normas
disciplinadoras da matéria.

Art. 5.° O registro de frequéncia disciplinado nesta Instrucdo Normativa
€ obrigatorio para todos os servidores, independentemente do tamanho de sua
jornada de trabalho, sendo que a sua efetivagdo deve ser cumprida
rigorosamente.

§ 1.° E de total responsabilidade do servidor a correta realizacédo do
registro de frequéncia pela via de preenchimento manual ou por elemento
eletrénico, por meio de ponto biométrico.

§ 2.° O registro de frequéncia deve ser efetuado pelo proprio servidor ao
inicio e ao término de sua jornada de trabalho, assim como, nos intervalos para
descanso e alimentacéo (saida e retorno).

8§ 3.° O registro de frequéncia, quando concretizado pela via de
preenchimento manual, devera ser realizado apontando os horarios de entrada
e saida do servidor, assim como os relativos aos intervalos, de forma escrita,
lancando as eventuais variagcdes de minutos respectivas, ndo sendo aceito o
preenchimento no formato de horario ou ponto “britanico”.

8§ 4.° Qualquer informacéo inveridica ou atestada falsamente, lancada no
registro de frequéncia, serd considerada falta funcional, passivel de Processo
Administrativo Disciplinar-PAD e aplicagdo, em cada caso, das penalidades
administrativas cabiveis, observadas as prescricbes da Resolucédo n.° 02, de
07-12-2016 (Regulamento de Procedimentos e Sancdes Disciplinares da
FMSC) e da legislagéo trabalhista.

§ 5.° As situacdes previstas no § 4.° alcangcam a chefia imediata que, por
ventura, tenha participado da realizacdo de prestacdo de informacao inveridica
ou atestada falsamente em relagdo a langamento no registro de frequéncia.

8 6.° Incluem-se nas hipéteses de falta funcional o registro de frequéncia
realizado por outro colega de trabalho.

Art. 6.° O inicio da jornada de trabalho diaria devera ser registrado a
partir das 8h (oito horas) ou em outro horario, conforme fixado no respectivo
contrato firmado com o servidor, cujos termos, também, definirdo o horéario de
saida de acordo com o tamanho da jornada.

Art. 7.° Todos os servidores da FMSC gozam do direito aos horarios de
intervalos de descanso e alimentacéo, correspondentes a carga horaria de sua
jornada, deles devendo fruir e o registra-los dentro do periodo das 11h (onze
horas) as 15h (quinze horas), sendo que as excecfes devem ser comunicadas,
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antecipadamente, ao superior imediato e a Diretoria de Gestdo de Pessoas-
DGP da FMSC.

8§ 1.° Os horarios de intervalos de descanso e alimentacdo estéo,
diretamente, relacionados a jornada de trabalho do servidor, sendo
estabelecidos, em conformidade com a legislacdo aplicavel, na forma como
seguem:

| - para a jornada de 8h (oito horas) por dia, o intervalo sera de 60min
(sessenta minutos);

Il - para a jornada de 6h (seis horas) por dia, o intervalo sera de 15min
(quinze minutos);

Il - para a jornada de 4h (quatro horas) por dia, ndo ha direito a
intervalo.

§ 2.° O intervalo de descanso ndo serd computado como jornada de
trabalho.

Art. 8.° Nao serdo computadas as variacoes de horario que nao
excedam a 05min (cinco minutos), observado o limite maximo de 10min (dez
minutos) diarios, conforme dispde do artigo 58, 8§ 1.2, da Consolidagéo das Leis
do Trabalho-CLT.

Art. 9.° Caso o servidor chegue ao seu local de trabalho antes do inicio
de sua jornada, devera aguardar, registrando a sua frequéncia e dando inicio
as suas atividades conforme horario, previamente, pactuado, devendo, da
mesma forma, proceder ao término de seu expediente.

Paragrafo unico - A realizacdo de horas excedentes pelo servidor
deverd, necessariamente, observar a regulamentagéo respectiva estabelecida
pela FMSC.

Art. 10 Para fins de controle e adequacédo dos procedimentos podera ser
definido que um ou mais profissionais especificos, lotados na sede da FMSC,
figuem responsaveis pelo acompanhamento das atividades do registro de
frequéncia, com vista a prestacdo do devido suporte e encaminhamento
pertinentes.

Art. 11 O registro de frequéncia, quando realizado pela via eletronica,
por meio de registro de ponto biométrico, ou utilizando a sistemética de
preenchimento manual da folha ponto, deveré ser realizado de forma clara,
precisa e sem rasuras.

Paragrafo unico - Havendo registro impreciso pelo ponto biométrico ou
preenchimento incorreto devera o servidor, com a anuéncia da chefia imediata,
registrar o incidente no formulario de justificativas que devera ser assinado por
ambos.
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Art. 12 Nas unidades em que os servidores nao tiverem acesso ao
sistema de registro de frequéncia pela via eletrbnica, por meio de registro de
ponto biométrico, serd utilizada a sistemética de preenchimento manual da
folha ponto e respectivo controle da jornada de trabalho.

Art. 13 Para o fechamento do controle de registro de frequéncia, o
profissional especifico, designado em conformidade com o disposto no art. 10,
devera conferir aqueles registros de preenchimento manual e efetuar a
impressao dos espelhos de ponto eletrbnico com as informagdes pertinentes
aos registros dos seus respectivos servidores, para que 0S mesmos e a sua
chefia imediata firmem o espelho de ponto atestando a veracidade das
informacdes apresentadas.

Art. 14 Cada unidade devera observar o fluxo do registro de frequéncia
e de sua entrega (conforme Anexo Il), bem como providenciar a impresséo e a
entrega, mensalmente, a Diretoria de Planejamento e Finangas, até o 1.° dia
atil do més subsequente, dos seguintes documentos:

| - folha individual de ponto (em face de preenchimento manual)
devidamente assinada pelo colaborador e pela chefia imediata; ou

Il - espelho de ponto (oriundo de registro de frequéncia pela via
eletrénica, por meio de ponto biométrico) expressando a apuracdo dos
registros, ocorréncias e justificativas referentes a frequéncia do colaborador, 0
gual devera ser assinado pelo servidor e pela chefia imediata ou responsavel,

lll - folha de justificativa de frequéncia (na forma do Anexo I), na qual
serdo identificadas todas as ocorréncias relativas a assiduidade do servidor
naquele periodo.

IV - em qualguer das modalidades utlizadas para o registro da
frequéncia, as atividades realizadas fora da unidade de exercicio do
colaborador deverdo ser relatadas no formulario constante do Anexo |,
anexando a comprovacéao e/ou justificativa.

Art. 15 O sistema de registro de frequéncia, realizado pela via de
preenchimento manual ou por elemento eletrdnico, por meio de ponto
biométrico, deve registrar, fielmente, as marcacdes efetuadas, ndo sendo
permitida qualquer acéo que desvirtue os fins legais a que se destina.

Art. 16 Na hipotese de falha ou problema no sistema de registro
eletrénico, as Diretorias de Gestdo de Pessoas-DGP e de Planejamento e
Financas-DPF colocardo a disposicdo de todos os servidores, por meio dos
gestores técnicos, a folha ponto de preenchimento manual.
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Art. 17 O impedimento do servidor de efetuar o registro da frequéncia no
sistema de registro eletrénico deve ser comunicado de pronto a Diretoria de
Gestdo de Pessoas-DGP, pela chefia imediata do servidor, para que seja
resolvido o problema.

Art. 18 O servidor obrigado a efetuar o registro de frequéncia que nao o
fizer, devera informar a sua chefia imediata e utilizar, obrigatoriamente, para
registro de sua entrada e/ou saida, assim como dos intervalos para descanso
elou alimentacdo (saida e retorno), a folha de justificativa, conforme modelo
constante do Anexo I.

Paragrafo unico - N&o observadas, pelo servidor, as prescricoes
contidas no “caput”, havera o registro de sua auséncia relativa ao respectivo
periodo e, consequentemente, efetuado o desconto pertinente em sua folha de
pagamento.

Art. 19 O servidor que ndo comparecer ao trabalho tera registrada a sua
auséncia concernente ao periodo a que se refere(m) a(s) sua(s) falta(s) e,
portanto, efetuado o correspondente desconto em sua folha de pagamento.

Paragrafo unico - Na hipdtese de o servidor possuir horas excedentes
de trabalho, podera, sendo o caso, realizar a compensacao nos termos da
regulamentacéo especifica, com as horas excedentes que possua.

Art. 20 As horas excedentes a jornada de trabalho, previamente
autorizadas, serdo registradas em formulario proprio, de acordo com a
instrucdo normativa regulamentadora da compensacéao de horas excedentes.

8§ 1.° A compensacéo de carga horaria sera previamente autorizada pela
chefia imediata e devera ser realizada dentro do periodo maximo estabelecido
na referida instru¢cdo normativa.

§ 2.° A falta ao dia de trabalho em raz&o de devida compensacgao das
horas excedentes realizadas, ocorrera de forma devidamente comprovada e
assinada na folha em que ocorreu a compensagao.

Art. 21 As horas ndo compensadas — referentes a atrasos, saidas
antecipadas e auséncias justificadas — e as faltas serdo objeto de desconto na
remuneracao do servidor no més em que identificada a ocorréncia.

Art. 22 As informacdes referentes as faltas, atrasos, horas excedentes,
compensacao de horas, atestados médicos, odontolégicos ou outras consultas
com profissionais da saude, serdo processados na folha de pagamento do més
corrente, de acordo com o periodo de competéncia de apuracéo.
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Art. 23 Serdo consideradas justificadas e computadas para fins de

jornada laboral efetiva as faltas do servidor ao local de trabalho para:
| - realizagdo de treinamento a outros servidores fora da unidade em

gue esta lotado;

Il - participacdo em eventos promovidos pela FMSC;

Il - participacdo em cursos de capacitacado profissional os quais o
servidor tenha autorizacdo prévia da chefia imediata e/ou diretoria(s)
pertinente(s) para participar;

IV - comparecimento a consultas, exames e/ou procedimentos,
relacionados aos cuidados com a saude, mediante prévia autorizacdo e

apresentacao de atestado e/ou comprovante de comparecimento.
§ 1.° Em qualquer das hipoteses previstas no “caput” devera haver o

preenchimento do formulario de justificativa (Anexo 1) que sera, devidamente,

assinado pelo servidor e pela chefia imediata.
8§ 2.° Devera ser anexado a folha ponto o formulario de justificativa

expondo os motivos da auséncia e o referido comprovante, ou seja, 0 atestado
e/ou comprovante de comparecimento, comprovacéo da participacdo, conforme

0 caso.
§ 3.° Particularmente, em relacao as situacdes previstas nos incisos Il e

IV, do “caput’, deverdo ser observadas, de forma necessaria, as
regulamentacdes realizadas pelas instrucfes normativas respectivas, editadas
pela FMSC.

Art. 24 Os descontos na folha de pagamento do servidor, em virtude de
atraso ou falta sem justificativa, serdo realizados quando identificada a
respectiva ocorréncia.

Art. 25 Nos casos dos servidores que desenvolvem suas atividades em
transito, como os Agentes Comunitarios de Saude-ACS e os Agentes de
Combates a Endemias-ACE, serdo observados o0s seguintes procedimentos
para o registro de suas frequéncias:

| - tais servidores (ACS e ACE), que atuam em ambiente externo a sua
unidade, em transito, deverdo, obrigatoriamente, registrar pela via eletronica,
por meio de registro de ponto biométrico, ou, na auséncia de acesso a tal
sistema de registro de frequéncia pela via eletronica, pela via de preenchimento
manual, suas entradas e saidas, inclusive as de intervalo para almoco;

Il - os servidores referidos neste artigo que, em face da extenséo de seu
territério de atuacgdo, tiverem prejuizo para voltar a sua unidade de atuacao e
efetuar o registro do almocgo, informando, antecipadamente, a sua chefia
imediata e aos profissionais especificos, lotados na sede da FMSC, incumbidos
com o controle de frequéncia, poderdo justificar o intervalo na folha de
justificativa, conforme Anexo |.
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Art. 26 A todos os servidores € proibido:

| - faltarem ao servico em dias que possam atrapalhar o andamento do
expediente de trabalho em seu setor, salvo por motivo de doenga ou forgca
maior;

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

lll - ausentarem-se, intencionalmente, ao servico por mais de 30 (trinta)
dias consecutivos.

Paragrafo unico - A inobservancia, pelo servidor, do disposto no
“caput”, afora resultar a realizacdo dos respectivos descontos em relacdo aos
dias faltados, autorizard a FMSC, a aplicar, em cada caso, as penalidades
administrativas cabiveis, observadas as prescricdes da Resolucdo FMSC n.°
02, de 07-12-2016 (Regulamento de Procedimentos e Sancdes Disciplinares da
FMSC).

Art. 27 O registro de frequéncia, materializado pela folha ponto, devera
ser entregue a chefia imediata, conforme calendario previamente informado
pela FMSC.

§ 1.° O nao encaminhamento dos registros de frequéncia no prazo
estabelecido acarretard a suspensdo do pagamento do servidor, sendo que,
caso a folha de pagamento ja esteja processada, 0s pagamentos serao
efetuados, em conformidade com os registros de frequéncia apresentados, na
folha de pagamento do més subsequente.

8§ 2.° O descumprimento da obrigacdo estabelecida no “caput” sera
considerado ato desidioso, sujeitando o servidor as penalidades de
adverténcia, suspensao e até mesmo justa causa, caso o ato faltoso seja
praticado reiteradamente, observadas as prescricbes da referida Resolugao
FMSC n.° 02, de 07-12-2016.

Art. 28 A inobservancia dos termos desta Instrucdo Normativa constitui
omissao de dever funcional e serd punida na forma prevista na legislacdo
aplicavel.

§ 1.° A chefia imediata e o servidor deverdo zelar pelo equipamento de
registro de ponto biométrico, devendo denunciar todas as formas de mau uso,
sob pena de responsabilizacdo administrativa, civil e criminal;

§ 2.° Se, em qualquer situacdo, o servidor por acdo sua danificar o
registro de ponto biométrico de forma proposital, além de estar sujeito a
abertura de processo administrativo disciplinar e a aplicacdo das penas
cabiveis, na forma da legislacdo aplicavel, arcara com a responsabilidade do
o6nus de manutencdo do dispositivo, sendo 0 respectivo valor devidamente
descontado de sua folha de pagamento.
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Art. 29 Os casos omissos, 0s quais ndo sejam possiveis de resolugéo
por meio desta Instrucdo Normativa, deverdo ser examinados e dirimidos pela
Administracdo da FMSC a luz da legislagéo aplicavel a espécie.

Art. 30 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua
publicacdo, revoga a Instrugcdo Normativa 001/2017, publicada em 10 de
outubro de 2017, e as demais disposi¢cdes em contrario.

Canoas, 27 de dezembro de 2018.

FERNANDO RITTER
Diretor-Presidente da FMSC
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ANEXO | - FORMULARIO 03

FORMULARIO DE JUSTIFICATIVA

Nome do servidor:

Funcéo: Matri
Lotacdo:
Data.Ada. Entrada| Saida H.E. Justificativa Rub ne
Ocorréncia Servidc
Canoas, de
Assinatura do Servidor Assinatura e Carimbo do Gestor Técnico Assinal
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3 Verifica,
RESPONSAVEL registrad
FMSC superiore
—

ANEXO Il - FLUXO DO REGISTRO DE FREQUENCIA E DE SUA EN’

Registra no ponto e entrega ao superior

imediato atestados e comprovantes;

o0 ponto foi
ha relatérios aos

Infforma o servidor sobre os

necessitam ser alterados e justifica
alteracbes e imprime os espelho
entregar na FMSC no 1.° dia
subsequente;

Rece
para

acorc
comg
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Obs.: Cada servidor possui um login para acessar seus registros de frequénci
responsaveis da FMSC e superiores imediatos possuirdao login com acesso pat




