LO.E M
B-9-51504

EdicGo n?.
INSTRUGAO NORMATIVA N° 006/SMA/2014 Data:Wé‘_

ESTABELECE CRITERIOS E PROCEDIMENTOS PARA
A UTILIZACAO DO SISTEMA DIGITAL DE PONTO
ELETRONICO E CONTROLE DE FREQUENCIA.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO, como 6rgédo central
do Sistema de Gestéo de Pessoas, no uso de suas atribuices e nos termos do
artigo 40 da Lei Complementar n® 465, de 28 de junho de 2013,

RESOLVE:

Orientar os 6rgaos e entidades da Administracdo Direta, Autarquica e
Fundacional do Poder Executivo Municipal acerca dos procedimentos para a
utilizagdo do sistema digital de ponto eletrénico e controle de frequéncia dos

servidores publicos municipais.

Art. 1° O controle da frequéncia dos servidores e empregados publicos
municipais dar-se-4 por meio do sistema digital de ponto eletrénico, alimentado
pelos dados fornecidos pelas catracas digitais e pelos relégios digitais existentes nas
unidades que compdem a Prefeitura Municipal de Floriandpolis — PMF e, na falta

destes, pelo registro manual no Controle de Frequéncia.

Art. 2° Séo de responsabilidade da chefia imediata:

| - a supervisdo e o controle dos registros diarios do ponto eletrénico e do
preenchimento manual do Controle de Frequéncia;

Il - a manutencdo dos dados fornecidos pelo sistema digital de ponto
eletrénico; e

ll - o sigilo, a correcéo e a idoneidade dos dados prestados.

Art. 3° As alteragbes no Ponto Eletrénico e as inclusdes das informagées
no sistema de frequéncia serdo relacionadas nos Relatérios de Anormalidades da
Frequéncia - RAF, devidamente justificadas através dos codigos existentes. \%,



§ 1° Os documentos originais comprobatérios necesséarios devem ser
anexados ao Relatério de Anormalidades da Frequéncia — RAF.

§ 2° O preenchimento dos Relatérios de Anormalidades da Frequéncia —
RAF deve ser feito, preferencialmente, através do Sistema Informatizado de Gestéo
de Pessoas.

§ 3° Apds a digitagdo das alteragSes dos pontos digitais serdo impressos
os Controles de Frequéncia, que serdo assinados pelas chefias imediatas e pelos

servidores.

Art. 4° Os Relatorios de Anormalidades da Frequéncia — RAF — deveréo
ser entregues a Geréncia Administrativa e Financeira - GAF (ou area afim) do 6rg&o
ou entidade de lotagédo do servidor até o 5° (quinto) dia (til de cada més, sob pena
de nao serem consideradas as alteragdes e terem as faltas geradas descontadas em

folha de pagamento.

Art. 5° O arquivamento dos Controles de Frequéncia gerados e dos
Relatérios de Anormalidades da Frequéncia - RAF sera de responsabilidade das

Geréncias Administrativas e Financeiras (ou area afim).

Art. 6° O Departamento de Controle de Sistemas de Pagamento, da
Geréncia de Folha de Pagamento, serd responsavel pela capacitacdo para a
manutengéo do Sistema de Ponto Digital Eletrénico e Frequéncia Manual.

Art. 7° Para a manutengdo dos pontos eletrébnicos e da frequéncia
deverdo ser considerados os codigos abaixo, que justificardo as alteragées

solicitadas nos Controles de Divergéncia:

| - Cédigo 02 — ATRASO NAO JUSTIFICADO: Entrada tardia ou saida
antecipada sem compensac¢io ou justificativa acordadas pela chefia imediata. No
caso dos atrasos somarem a carga horaria equivalente a meio dia, ou mais, os
atrasos serdo descontados como falta nao justificada.

Il - Cédigo 04 — FALTA NAO JUSTIFICADA: Auséncia ao servigo sem
compensagado ou justificativa acordadas pela chefia imediata. Conforme Art. 43 da



Lei Complementar n.063/2003, sdo registradas como faltas também o sabado e
domingo seguintes, quando as faltas abrangerem todos os dias da semana e os
feriados que intercalarem com dias de falta. As faltas serdo computadas pela
equivaléncia ao total de horas, em relagdo a carga horaria mensal.

Il - Cédigo 05 — AUSENCIA PARA TRATAMENTO DE SAUDE:
Auséncia ao servico, por até 03 (irés) dias, somados os dias com cbdigo 09, por
motivo de doenga, comprovada por atestado médico, que deve ser entregue a chefia
imediata até 48 (quarenta e oito) horas apos sua auséncia. Para exames que exijam
procedimentos sedativos também é necessaria apresentacédo de atestado médico.
Conforme Art. 44 da LC n.063/2003.

IV - Cédigo 06 - SAIDA PARA COMPARECIMENTO A
CONSULTA/EXAME MEDICO: Auséncia ao servico pela necessidade do servidor
de comparecer a consulta ou exame médico, nos casos de impossibilidade de
agendamento fora do horario de trabalho ou de emergéncia. Quando agendado,
devera o servidor comunicar a chefia imediata com antecedé&ncia minima de 24
horas A declaragéo de comparecimento, constando o horario e local de atendimento,
deverd ser entregue a chefia imediata em até 48 horas. Serdo abonadas as
declaragbes que somarem até trés dias da carga horaria do servidor, incluindo o
somatorio dos codigos 05, 09 e 11. Apds o somatério de trés dias o horario abonado
com este codigo deve ser compensado ou o servidor deve apresentar atestado
medico e passar pela pericia médica do municipio.

V - Cédigo 07 — FALTAS 30 DIAS: Auséncias sem compensacéo ou
justificativa, que totalizem 30 (trinta) dias no més. No segundo dia util do més
subsequente ao registro, a Geréncia Administrativa e Financeira (ou area afim)
competente deve comunicar a Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar,
para abertura de processo de Abandono de Emprego, com base no art. 147, da LC
n.063/2003.

VI —~ Cédigo 09 — AUSENCIA PARA TRATAMENTO DE SAUDE DE
PESSOA DA FAMILIA: Auséncia ao servico, por até 03 (trés) dias, somados os dias
com codigo 05, por motivo de doenga de filho menor, ou dependente legal,
comprovada por atestado médico, que deve ser entregue a chefia imediata até 48

(quarenta e oito) horas, a contar da data de inicio da auséncia. No caso de cénjuges
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e companheiros servidores da PMF, apenas um estara liberado para se ausentar.
Conforme Art. 44 da LC n.063/2003.

VIl - Cédigo 10 — COMPENSACAO: Auséncia compensada pela
utilizagdo de saldo de horas trabalhadas no mesmo més do langamento. Deve ser
previamente autorizado pela chefia imediata.

VIt - Cédigo 11 — TERAPIAS: Auséncia para comparecimento a terapias,
usado apenas nos casos em que, comprovadamente, por meio de declaragéo, ha
impossibilidade de agendamento de terapia fora do horario de trabalho. Deve ser,
preferencialmente, agendado no inicio ou final do expediente ou nos horarios de
contra turno. Nestes casos deve ser feito o registro do horario padréo (o periodo
entre a saida para a terapia e o retorno deve ser excluido). Deve ser comprovado
mediante documenta¢do médica, especificando sua necessidade, o horario e a
periodicidade. Aplicam-se as mesmas regras do codigo 06.

IX - Cédigo 12 — ASSEMBLEIA: Auséncia, sem prejuizos financeiro e
funcional, para participar de Assembleia da categoria, convocada pelo Sindicato,
com posterior negociagdo entre o Sindicato e a Secretaria Municipal de
Administragao.

X - Cédigo 13 ~ PARALISAGAOQ: Auséncia, sem prejuizos financeiro e
funcional, para participagdo em paralisagao, convocada pelo Sindicato da categoria,
com posterior negociagdo entre o Sindicato e a Secretaria Municipal de
Administracio.

Xl - Cédigo 14 — FALTA ATRASADA: Auséncia ao servigo sem
compensacéo ou justificativa acordadas pela chefia imediata, registrada em més
posterior ao acontecido.

Xl - Codigo 15 — LICENGA AMAMENTAGAOQ: Afastamento do servigo,
por 60 dias, imediatamente apés a Licenca Gestagdo. Concedido pela Geréncia de
Pericia Médica apds avaliagao do Perito, conforme Art. 102 da LC n.063/2003. Para
os casos regidos pelo regime temporario ou CLT, o afastamento deve ser solicitado
por meio de Processo Administrativo.

Xlll - Cédige 16 — FALTA DE GREVE: Falta proveniente da néo
compensacéo dos dias de greve, acordada com o Sindicato da categoria.

XIV - Codigo 17 — LICENGCA PATERNIDADE: Afastamento do servigo
por 15 (quinze)} dias consecutivos, contados a partir da data de nascimento da@
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crianga, comprovada a partir do registro de nascimento, conforme Art. 101 da LC
n.063/2003, alterado pela LC n.291/2007. Para empregados publicos, regidos pela
CLT, a dispensa é de 05 (cinco) dias consecutivos, no decorrer da primeira semana
do nascimento, conforme ADCT Art. 10.

XV - Cdédigo 18 — GREVE: Auséncia, sem prejuizos financeiro e
funcional, para participagdo em greve, convocada pelo Sindicato da categoria, com
posterior negociagao entre o sindicato e a Secretaria Municipal de Administragéo.

XVI - Cédigo 19 — FERIAS: Auséncia ao servico, por 30 (trinta) dias,
devidamente agendada via escala de férias, ou lancadas automaticamente, no més
de janeiro de cada ano, no caso de férias coletivas do magistério, conforme artigo 86
da LC 063/20013 e artigos 86, 87 e 88 da CLT. Nao podera haver choque das
informacdes de Licenga para Tratamento de Salide e Férias, prevalecendo a que
primeiro iniciar.

XVII - Cédigo 20 — HORA ATIVIDADE: Usado para registro da Secretaria
de Educagédo nos dias em que os professorem cumprirem sua Hora Atividade fora da
Unidade Educativa, conforme art. 8, § 2°, da portaria 023/2013 (Secretaria Municipal
de Educacgéo).

XVIIl - Cédigo 21 — LICENCA PARA PARTICIPAR DE COMPETICAO
ESPORTIVA: Afastamento do trabalho para participar de competigcbes esportivas
oficiais, pelo tempo de sua duragéo, na qualidade de técnico, arbitro ou atleta,
autorizado pelo Secretario de Administragdo, por meio de processo administrativo.

XIX - Cddigo 22 — LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSES
PARTICULARES: Afastamento do trabalho para tratar de assuntos particulares, com
perda da remuneragao, por até 02 (dois) anos consecutivos, prorrogavel por igual
periodo, concedido por meio de abertura de processo administrativo e
preenchimento de formulario especifico. A solicitagdo deve ser feita com trinta dias
de antecedéncia, inclusive para prorrogagdo. Conforme Art. 107 da LC n.063/2003.

XX - Codigo 24 — DOENCA/ACIDENTE DE TRABALHO: Afastamento
concedido pela Geréncia de Pericia Médica apds analise de processo administrativo
pela Comisséo de Acidente de Trabalho.

XXI - Cédigo 25 — LICENGA POR REQUISIGAO LEGAL: Registro do
horario padrdo. Afastamento advindo de cumprimento de determinacdo legal ou

judicial, convocactes ou folgas decorrentes destas, ou prestagdo de prova para
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concurso ou prova para ingresso em instituicdo de ensino superior, desde que
previamente acordadas com a chefia imediata. Requer comprovante oficial para a
liberag&o. Dispensa vélida também para empregados publicos, regidos pela CLT,
conforme Art. 473 da CLT.

XXl - Cédigo 26 ~ ABANDONO DE EMPREGO: Firmado apds
conclusdo de processo administrativo disciplinar, coordenada por comisséo
competente, conforme Art. 147 da LC n.063/2003.

XXIII - Cédigo 27 — DISPOSICAO SEM ONUS: Disposi¢céo do servidor
para outro 6rgéo sem 6nus para a PMF. Requer solicitagéo formal para liberacéo,
conforme Art. 118 da LC n.063/2003. Registrado pelo Departamento de Gestio de
Eventos e Mddulos Financeiros, apds recebimento de portaria. As frequéncias dos
servidores & disposicdo devem ser entregues, até o quinto dia utii do més
subsequente, a sua secretaria de origem. A néo entrega deve ser tempestivamente
comunicada ao Departamento de Controle de Sistemas de Pagamento da Geréncia
de Folha de Pagamento e acarretara em faltas.

XXIV - Cédigo 28 — SUSPENSAO DISCIPLINAR: Penalidade aplicada,
com perda salarial, apés conclusdo de processo administrativo disciplinar ou
sindicancia celetista, coordenada por comissdo competente. Registrado pelo
Departamento de Controle de Sistemas de Pagamento, conforme Arn.154 L.C
n.063/2003.

XXV - Cédigo 29 — LICENCA PARA PRESTAR SERVICO MILITAR
OBRIGATORIO: Afastamento para prestar Servico Militar, autorizado pelo
Secretario de Administragdo, mediante comprovacéo de convocagdo e abertura de
processo administrativo. Conforme Art. 106 da LC n.063/2003.

XXVI - Cédigo 30 — LICENCA PARA CONCORRER A CARGO
ELETIVO: Afastamento autorizado pelo Secretario de Administragdo, mediante
abertura de processo administrativo € publicacdo de portaria, durante o periodo de,
no maximo, trés meses que mediar a data de registro da candidatura na Justica
Eleitoral e o décimo dia seguinte ao pleito eleitoral, sem prejuizos financeiros,
conforme Art. 105 da LC n.063/2003.

XXVII - Cédigo 31 — AFASTAMENTO PREVENTIVO: Afastamento, por
ate 60 (sessenta) dias, prorrogavel por igual periodo, a titulo de cautela, para

/
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apuragéo de processo administrativo ou sindicancia celetista em que o servidor, ou
empregado, estiver envolvido, conforme Art. 176 da LC 063/2003.

XXVIII - Cédigo 32 — GALA: Dispensa do servigo por 05 (cinco) dias Uteis
consecutivos, sem prejuizo remuneratério, por motivo de casamento proprio,
conforme Art. 47 da LC n.063/2003, contados a partir da data constante na certiddo
de casamento civil ou unido estavel, prevalecendo, no caso das duas ocorréncias, a
que primeiro for validada legalmente. Para empregados publicos, regidos pela CLT,
a dispensa é de 03 (trés) dias consecutivos.

XXIX - Cédigo 33 — NOJO: Dispensa do servigo por 05 (cinco) dias Uteis
consecutivos, sem prejuizo, por motivo de falecimento de cénjuge, companheiro,
parente até segundo grau (pais, avés, irmaos, filhos e netos), madrasta, padrasto,
enteado ou menor sob sua tutela ou guarda, conforme Art. 47 da L.C n.083/2003,
contados a partir da data constante na certiddo de Obito expedida por drgdo
competente. Para empregados ptblicos, regidos pela CLT, a dispensa é de 02 (dois)
dias consecutivos.

XXX - Cédigo 34 — SAIDA A SERVIGO: Registro de horario padréo para
justificar prestagéo de servigos fora do local de atuagéo.

XXXI - Cédigo 35 — VIAGEM A SERVICO: Registro de horario padréo
para justificar auséncia do local de trabalho por convocagéo de servidor para viagem
a servico, comprovada pelos documentos cabiveis.

XXXl - Coédigo 36 — RESTRICAO DE TAREFA: Concedide pela
Geréncia de Pericia Médica nos casos em que o servidor continua em seu local de
trabalho com restricdo de suas atividades.

XXXl - Cédigo 37 - READAPTAGAO DE FUNGAO: Concedido pela
Geréncia de Pericia Médica nos casos em que haja impossibilidade do servidor
continuar exercendo sua fungdo, conforme Art. 36 da LC 063/2003. Nao indica
afastamento.

XXXIV - Cédigo 40 - PERDA 2/3 VENCIMENTOS - Afastamento por
motivo de prisdo preventiva, prontincia por crime comum, condenagdo por crime
inafiangavel, em processo no qual ndo haja prontncia, e condenagéo judicial, por
sentenga definitiva, a pena que n&o determine a demissao.Com perda de 2/3 (dois
tercos) dos vencimentos, conforme Art. 55, paragrafo Unico, da LC n. 083/2003, com
direito a diferenca equivalente caso seja absolvido.
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XXXV - Cédigo 45 — CAPACITAGAO TECNICA: Dispensa para participar
de curso de capacitagio profissional compativel com as atribuicdes exercidas pelo
servidor ou empregado publico, com prévia anuéncia da chefia imediata, conforme
Art. 50 da LC n.063/2003. Validada por meio de comprovante de participagéo.

XXXVI - Cédigo 47 — LICENGA ADOGAO: Afastamento requerido via
processo para servidor adotante criangas com até seis anos incompletos. Conforme
Art. 103 da L.C n.063/2003.

XXXVIl - Cédigo 48 — LICENCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE
INSS: Afastamento por motivo de doenga langado a partir do 16° dia, mesmo sem
encaminhamento formal ao INSS, para os cargos de provimento temporario ou
regidos pela CLT. A comunicacgéo do retorno ou do ndo encaminhamento a pericia
do INSS & Geréncia de Pericia Médica s3o de responsabilidade da chefia imediata.
O servidor ACT/CTD ou empregado publico devera entregar o atestado médico em
até 48 horas apds o encerramento do atestado anterior a fim de evidenciar a
continuidade do afastamento, bem como entregar comprovante de agendamento e
comunicado de decisdo de pericia em até 48 horas apdés o agendamento e
recebimento da decisdo. Concedido pela Geréncia de Pericia Médica.

XXXVIIl - Cédigo 49 — DISPOSIGAO SEM ONUS PARA A ORIGEM:
Disposicéo do servidor sem énus para o érgao/entidade de origem, passando o
encargo da folha de pagamento para o érgdofentidade de destino. As frequéncias
dos servidores a disposicdo devem ser entregues, até o quinto dia Util do més
subsequente, a sua secretaria de origem. A nao entrega deve ser tempestivamente
comunicada ac Departamento de Controle de Sistemas de Pagamento da Geréncia
de Folha de Pagamento e acarretard em faltas. Conforme Art. 118 da LC
n.063/2003.

XXXIX - Cédigo 50 — DISPOSICAO COM ONUS A RESSARCIR:
Disposicéo do servidor sem 6nus para o orgao/entidade de origem, ficando este
responsavel pelo processamento da folha de pagamento mas passando o encargo
para o orgéofentidade de destino, mediante ressarcimento. As frequéncias dos
servidores a disposicdo devem ser enfregues, até o quinto dia Utif do més
subsequente, a sua secretaria de origem. A ndo entrega deve ser tempestivamente

comunicada ao Departamento de Controle de Sistemas de Pagamento da Geréncia
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de Folha de Pagamento e acarretard em faltas. Conforme Art. 118 da LC
n.063/2003.

XXXX - Cédigo 51 — DISPOSICAO COM ONUS: Disposicdo do servidor
com Onus e encargos para o Orgaofentidade de origem. As frequéncias dos
servidores a disposicdo devem ser entregues, até o quinto dia Gtil do més
subsequente, a sua secretaria de origem. A nao entrega deve ser tempestivamente
comunicada ao Departamento de Controle de Sistemas de Pagamento da Geréncia
de Folha de Pagamento e acarretara em faltas. Conforme Art. 118 da LC
n.063/2003.

XXXXI - Cédigo 53 — LICENGCA PREMIO 20 HORAS: Afastamento, de
servidores da Secretaria Municipal de Educacéo, em apenas uma das lotagbes, de
até 90 (noventa) dias, apés analise de processo administrativo e preenchimento de
formulario especifico.

XXXXIl - Cédigo 54 — LICENGCA PREMIO: Afastamento de até 90
(noventa) dias, apés andlise de pedido via processo administrativo, com
preenchimento de formulario especifico. Registrado pelo Departamento de Gestao
de Eventos e Médulos Financeiros da Geréncia de Folha de Pagamento.

XXXXIII - Codigo 55 — APERFEIGOAMENTO PROFISSIONAL COM
ONUS: Afastamento remunerado para frequentar curso de pés-graduacéo a nivel de
mestrado ou doutorado. Requer liberagdo por meio de processo administrativo, e
apresentagéo de comprovante de frequéncia, entregue a Geréncia Administrativa e
Financeira (ou orgéo afim) da secretaria de lotagdo, conforme Art. 117 da LC
n.063/2003.

XXXXIV - Cédigo 56 — LICENCA GESTACAO: Afastamento de até 120
dias, sem prejuizo da remuneragdo, mediante apresentacdo de documentagéo
médica pertinente. Concedido pela Geréncia de Pericia Médica, conforme artigos
100 e 103 da LC n.063/2003.

XXXXV - Codigo 57 — APERFEICOAMENTO PROFISSIONAL COM
ONUS % PERIODO: Afastamento remunerado para frequentar curso de pos-
graduacao a nivel de mestrado ou doutorado. Requer liberacéo através de processo
administrativo, e apresentacdo de comprovante de frequéncia, entregue a Geréncia
Administrativa da secretaria de lotacio, conforme Art. 117 da LC 063/2003.
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XXXXVI - Cédigo 58 — LICENCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE:
Afastamento acima de 03 (irés) dias por motivo de doenga. Concedido pela
Geréncia de Pericia Médica, conforme Art. 92 e 93 da LC n.063/2003.

XXXXVII - Codigo 60 — LICENCA PARA TRATAMENTO DE PESSOA
DA FAMILIA: Afastamento do servidor por motivo de doenca de cbnjuge ou
companheiro, pais, filhos, padrasto, madrasta, enteado, ou dependente. Concedido
pela Geréncia de Pericia Médica, conforme Art. 99 da LC 063/2003.

XXXXVIIl - Cédigo 61 — LICENCA PARA ACOMPANHAMENTO DE
CONJUGE: Afastamento para acompanhar o conjuge servidor publico, com perda
da remuneracao, por até 02 (dois) anos consecutivos, prorrogave! por igual periodo.
Requer abertura de processo administrativo, junto ao setor de Protocolo da
Secretaria Municipal de Administragdo, com trinta dias de antecedéncia, inclusive
para prorrogacéo. Conforme Art. 108 da L.C n.063/2003.

XXXXIX - Cédigo 62 —~ REDUGAO DE CARGA HORARIA (20 HORAS):
Abono de horario por redugdo de carga horaria para até 20 horas semanais,
conforme Art. 46 da LC 063/2003. Concedido pela Geréncia de Pericia Médica, por
meio de abertura de processo administrativo.

L. - Cédigo 68 — INCLUIDO/ALTERADO PELA CHEFIA: Inclusio ou
alterag&o de registro feito pela chefia do servidor ou empregado publico que, pela
natureza de suas atividades estao impossibilitados do correto registro do ponto.

LI - Cédigo 69 — INCLUIDO/ALTERADO PELA CHEFIA: Inclusdo ou
alteragao de registro feito pela chefia do servidor ou empregado publico que, pela
natureza de suas atividades estéo impossibilitados do correto registro do ponto, para
0s casos de dispensa ou compensagéo de periodo.

LIl - Cédigo 70 — EXERCICIO DE MANDATO ELETIVO SEM ONUS:
Afastamento para exercicio de mandato eletivo sem remuneragéo, concedido por
meio de abertura de processo administrativo. Conforme Art. 119 da [.C n.063/2003.

LIl - Cédigo 71 — EXERCICIO DE MANDATO ELETIVO COM ONUS:
Afastamento para exercicio de mandato eletivo nos casos de opgdo pela
remuneragéo do cargo efetivo, concedido por meio de abertura de processo
administrativo. Conforme Art. 119 da LC n.063/2003.

LIV - Cédigo 73 — DOAGAOQ DE SANGUE: Dispensa do registro do ponto
por motivo de doag¢do de sangue. Conforme Art. 2° da Lei Federal 1075/1950.

e
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Respeitando os limites descritos na Lei Federal n.1.353/2011, sendo trés
ocorréncias anuais para mulheres e quatro ocorréncias anuais para homens. Para
empregados plblicos, regidos pela CLT, a dispensa é de 01 (um) dia consecutivo.

LV - Cédigo 74 — EXAME PREVENTIVO: Auséncia do servidor para
efetuar exames preventivos de cancer de mama e de colo uterino, céncer de
prostata ou célon (intestino grosso). Devera ser apresentado atestado médico que
especifique o exame realizado. Conforme Art. 48 da LC n.063/2003.

LVI - Cédigo 75 — ESTABILIDADE GRAVIDICA: Cddigo langado em
caso de solicitacdo via processo administrativo, para servidores temporarios e
empregados pUblicos. O langamento deste cédigo ndo abona auséncias. Conforme
Art. 10° da ADCT e TST — SUM 244/2012.

LVI - Cédigo 76 — FERIAS ESCOLARES: Afastamento langado
automaticamente por definicdo do calendario escolar, conforme art. 83, | e ll, da Lei
2.517/86.

Art. 8° Geram prejuizos financeiro e funcional os seguintes codigos:

| - Codigo 04 — Falta nao justificada;

Il - Cédigo 07 — Faltas 30 dias;

[l - Codigo 14 — Falta atrasada,;

[V - Cédigo 16 — Falta de Greve;

V - Cadigo 22 — Licenga para Tratar de Interesses Particulares;
VI - Cédigo 26 — Abandono de Emprego;

VI - Cédigo 27 — Disposigédo sem Onus;

VI - Cédigo 28 — Suspensao Disciplinar,

IX - Cadigo 61 — Licenga para Acompanhamento de Cénjuge;
X - Codigo 71 — Exercicio de Mandato Eletivo com Onus.

Art. 9° As horas extraordinarias, horas plantdo, horas sobreaviso e horas
de adicional noturno registradas nos Controles de Frequéncia e Relatérios de
Anormalidade da Frequéncia — RAF serdo processadas para pagamento mediante
ao lancamento de protocolo especifico devidamente autorizado pelo Secretario
Municipal de Administragdo, conforme resolu¢éo pertinente.

§ 1° Os protocolos com as autorizagbes para pagamento de horas
extraordinarias, horas plantéo, horas sobreaviso e horas de adicional noturno devem
ser encaminhados a Geréncia de Folha de Pagamento até o 10° dia Gtil do més

subsequente a realizagéo das horas. A



§ PREFEITURA DE

§ 2° O pagamento de horas extraordinarias, horas plantéo, horas
sobreaviso e horas de adicional noturno atrasados segue o mesmo procedimento

das horas mensais.

Art. 10. Com o intuito de verificar, por meio de amostras, a correta
utilizagdo do sistema digital de ponto eletrénico e dos registros nos Controles de
Frequéncia, a Secretaria Municipal de Administraggo, por meio da Divisao de
Auditoria de Folha de Pagamento, realizara auditorias periédicas nos orgéos e
entidades.

Art. 11. As situagbes n&o previstas nesta Instrugcdo Normativa seréo
resolvidas pelas Geréncias Administrativas e Financeiras em conjunto com o
Departamento de Sistemas de Controle de Pagamento da Geréncia de Folha de
Pagamento.

Art. 12. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua
publicagéo.

Florianépolis, 15 de dezembro de 2014.
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USTAVO MIROSKI
Secretario Municipal de Administragéo




