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INSTRUGAO NORMATIVA N° 004/SMA/2018

ESTABELECE CRITERIOS E PROCEDIMENTOS PARA
A UTILIZACAO DO SISTEMA DIGITAL DE PONTO
ELETRONICO E CONTROLE DE FREQUENCIA, ALEM
DE CODIFICAGAO DE AFASTAMENTOS FUNCIONAIS.

A SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRAGAO, como 6rgéo central
do Sistema de Gestéo de Pessoas, no uso de suas atribuicbes e nos termos do artigo
39 da Lei Complementar n° 596, de 27 de janeiro de 2017,

RESOLVE:

Orientar os 6rgdos e entidades da Administragac Direta, Autarquica e
~ Fundacional do Poder Executivo Municipal acerca dos procedimentos para a utilizacao
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 eletrdnico, alimentado pelos dados fornecidos
pelas catracas, pelos reldgios digitais e pelos computadores habilitados existentes nas
unidades que compdem a Prefeitura Municipal de Florianépolis — PMF e, na falta

destes, pelo registro manual no Controle de Frequéncia.

Paragrafo Unico: Sendo o registro na forma manual, o controle deve ser
realizado por meio de livro ponto e apds assinar ficha de frequéncia.

Art. 2° S50 de responsabilidade da chefia imediata:

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

II - a manutengdo dos dados fornecidos pelo sistema digital de ponto
eletrénico;

[l - o sigilo, a corregéo e a idoneidade dos dados prestados;

IV - a comunicagéo tempestiva, nos casos em que o afastamento requer,
além do acompanhamento das homologagées dos afastamentos legais; e

V - manter atualizado o cadastro de horario de trabalho e carga horaria do
servidor.
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Art. 3° As alteragdes no Ponto Eletrdnico e as inclustes das informacgodes
no sistema de frequéncia serfo relacionadas nos Relatérios de Anormalidades da
Frequéncia - RAF, devidamente justificadas através dos cédigos existentes.

§ 1° Os documentos originais comprobatérios necessarios 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 de Recursos Humanos
(Joaquina).

§ 3° Apds a digitagdo das alteragbes dos pontos digitais serao impressos
os Controles de Frequéncia, gue serdo assinados pelos servidores com a anuéncia da

chefia imediata.

Art. 4° Os Relatérios de Anormalidades da Frequéncia — RAF — deveréo
ser entregues & Geréncia Administrativa e Financeira - GAF (ou area afim) do orgdo
ou entidade de lotagso do servidor até o 5° (quinto) dia util de cada més, sob pena de
hio serem consideradas as alteragbes e terem as faitas geradas, descontadas em

folha de pagamento.

Art. 5° O arquivamento dos Controles de Frequéncia gerados e dos
Relatorios de Anormalidades da Frequéncia - RAF serd 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, sera responsavel pela capacitagdo para a
manutencao do Sistema de Ponto Digital Eletrénico e Frequéncia Manual.

Art. 7° Para a manutencéo dos pontos eletrdnicos e da frequéncia deverao
ser considerados os cédigos abaixo, que justificardo as alteragfes solicitadas nos
Controles de Divergéncia/Frequéncia:

v Coédigo 04 ~ Falta ndo justificada: Auséncia ou atraso ao servigo, sem
compensagao ou justificativa acordadas pela chefia imediata. Conforme Art. 43
da Lei Complementar n° 063/2003, s8o 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 relag&o a carga horaria
mensal.
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Codigo 05 — Auséncia para tratamento de saude; Auséncia ao servigo, por
até 03 (trés) dias, incluindo o somatério dos codigos 09, 11 e 38, 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 & necessaria apresentagdo de
atestado médico, conforme Art. 44 da LC n° 063/2003.

Cédigo 07 — Faltas 30 dias: Auséncias sem compensagao ou justificativa, que
totalizem 30 (trinta) dias no més. No segundo dia util do més subsequente ao
registro, a Geréncia Administrativa e Financeira (ou &rea afim) competente
deve comunicar a Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar, para
abertura de processo de Abandono de Cargo/Emprego, com base no art. 147,
da L.C n° 063/2003.

Codigo 09 — Auséncia para Tratamento de Satde de Pessoa da Familia:
Auséncia ao servigo, por até 03 (trés) dias, incluindo o somatdrio dos codigos
05, 11 e 38, por motivo de doenga de filho menor, ou dependente legal,
comprovada por atestado médico, que deve ser entregue a chefia imediata ateé
48 (quarenta e oito) horas, a contar da data de inicio da auséncia. No caso de
cénjuges e companheiros servidores da PMF, apenas um estara liberado para
se ausentar, conforme Art. 44 da LC n® 063/2003.

Cédigo 10 — Compensagéo: Auséncia compensada pela utilizagao de saldo
de horas trabalhadas no mesmo més do langamento. Deve ser previamente
autorizado pela chefia imediata.

Codigo 11 — Teraplas: 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-
se, preferenciaimente, ser agendado no inicio ou final do expediente ou nos
horéarios de contra turno. Nestes casos deve ser feito o registro do horario
p_adreflo (o periodo entre a saida para a terapia e o retorno deve ser excluido).
Deve ser comprovado mediante documentagdo médica, especificando sua
necessidade, o horario e a periodicidade. O horario abonado com este codigo

deve ser compensado. Aplicam-se as mesmas regras do codigo 38.
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Cédigo 12 —~ Assembleia: Auséncia, sem prejuizos financeiro e funcional, para
participar de Assembleia da categoria, convocada pelo Sindicato
(SINTRASEM), com posterior negociacéo entre o Sindicato (SINTRASEM) e

a Secretaria Municipal de Administracao.

Cédigo 13 — Paralisagdo: Auséncia, sem prejuizos financeiro e funcional, para
participagdo em paralisagdo, convocada pelo Sindicato da categoria
(SINTRASEM), com posterior negociacdo entre ¢ sindicato (SINTRASEM) e

a Secretaria Municipal de Administrag&o.

Cédigo 14 — Falta atrasada: Auséncia ao servico sem compensagao ou
justificativa acordadas pela chefia imediata registrada em més posterior ao

acontecido.

Cédigo 15 — Licenga Amamentacdo: Afastamento do servigo, por 60
(sessenta) dias, imediatamente apds a Licenga Gestagdo. Concedido pela
Geréncia de Pericia Médica apos évaliagéo 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.

Codigo 16 — Falta de Greve: Falta proveniente da ndo compensagéo dos dias
de greve, acordada com o sindicato da categoria (SINTRASEM).

Codigo 18 — Greve: Auséncia, sem prejuizos financeiro e funcional, para
participagéo em greve, convocada pelo Sindicato da categoria (SINTRASEM),
com posterior negociagdo entre o sindicato (SINTRASEM) e a Secretaria

Municipal de Administracio.

v Codigo 19 - Férias: Auséncia ao servico, por 30 (trinta) dias, devidamente

agendada via escala de férias, ou langadas automaticamente, no més de
janeiro de cada ano, no caso de férias coletivas do magistério, conforme Art. 86
da L.C n°® 063/2003 & Art's. 86, 87 e 88 da CLT. Nao podera haver choque das
informacgdes de Licenga para Tratamento de Satide e Férias, prevalecendo a

que primeiro iniciar.
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v Cédigo 20 ~ Hora Atividade: Usado para registro da Secretaria de Educagao
nos dias em que os servidores do magistério cumprirem sua Hora Atividade.

Nio indica afastamento, apenas um registro funcional na frequéncia.

v Cédigo 21— Licenga para participar de competi¢do esportiva: Afastamento
do trabalho para participar de competicbes esportivas oficiais, pelo tempo de
sua duragdo, na qualidade de técnico, arbitro ou atleta, autorizado pelo
Secretario de Administragio, por meio de processo administrativo, sem

prejuizo financeiro.

v Codigo 22 - Licenca para Tratar de Interesses Particulares: Afastamento do
trabalho para tratar de assuntos particulares, que n&o esteja em estagio
probatorio, com perda da remuneragéo, peio prazo de até um ano consecutivo,
prorrogavel por até mais um ano, ininterruptamente, concedido por meio de
abertura de processo administrativo e preenchimento de formulario especifico.

A solicitagdo deve ser feita com 30 (trinta) dias de antecedéncia, e de 45
(quarenta e cinco) dias antes do inicio do ano letivo, para o servidor com
efetivo exercicio na rede Municipal de Ensino, inclusive para prorrogagéo do
afastamento, conforme Art. 107 da LC n® 063/2003, nova redagéc dada pela
LC 615/2017. |

v Cédigo 24 — Doengal/Acidente de Trabalho sem Afastamento: Cdédigo
lancado pela Geréncia de Pericia Médica, ap6s andlise de processo
administrativo pela Pericia Médica. Nao indica afastamento, apenas um
registro funcional.

v Cédigo 25 — Licenga por Requisigdo Legal: Registro do horario padrao.
Afastamento advindo de cumprimento de determinagéo legal ou judicial,
convocagbes ou folgas decorrentes destas, ou prestagdo de prova para
concurso ou prova para ingresso em instituigdo de ensino superior, desde que
previamente acordadas com a chefia imediata. Requer comprovante oficial
para a liberagéo. Dispensa valida também para empregados publicos, regidos
pela CLT, conforme Art. 473 da CLT.

v Cédigo 26 — Abandono de Cargo/Emprego: Firmado apds conéluséo de
processo administrativo disciplinar, coordenada por comissdo competente,
conforme Art. 147 da LC n°® 063/2003.

B
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v’ Codigo 27 — Disposic¢do sem Onus: Disposi¢cdo do servidor para outro 6rgéo
sem Onus para a PMF. Requer solicitaggo formal para Iiberagéb, conforme Art.
118 da LC n° 063/2003. Registrado pela Diretoria do Sistema de Gestio de

Pessoas, apds publicagdo de portaria.

v Cédigo 28 ~ Suspensdo Disciplinar: Penalidade aplicada, com perda salarial,
apos conclusdo de processo administrativo disciplinar ou sindicancia celetista,
coordenada por comissdo competente. Registrado pelo Departamento de
Controle de Sistemas de Pagamento, conforme Art.155 combinado com o Art.
157 da LC n® 063/2003.

v" Cédigo 28 ~ Licenga para Prestar Servigo Militar Obrigatério: Afastamento
para prestar Servigco Militar, autorizado pelo Secretarioc de Administragao,
mediante comprovagao de convocagdo e abertura de processo administrativo.
Conforme Art. 106 da LC n® 063/2003, serd concedida na forma e condigao

prevista na legisiagéo federal especifica.

v Cédigo 30 — Licenga para Concorrer a Cargo Eletivo: Afastamento
autorizado pelo Secretario de Administragdo, mediante abertura de processo
administrativo e publicagao de portaria, durante o periodo de, no maximo, 03
(trés) meses que mediar a data de registro da candidatura na Justi¢a Eleitoral e
o 10° {décimo) dia seguinte ao pleito eleitorai, sem prejuizos financeiros,
conforme Art. 105 da LC n® 063/2003.

v' Cédigo 31 — Reposicdo de greve: Usado para o registro, em horas ou dias,
trabalhados para compensar os dias de greve com determinacgéo de reposigao,
conforme acordo coletivo.

v Cédigo 32 - Gala: Dispensa do servico por 05 {(cinco) dias uteis consecutivos
(Vide artigo 11 desta Instrugdo Normativa), 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
registrada, prevalecendo, no casc das duas ocoerréncias, a que primeiro for
validada legalmente. Para empregados publicos, regidos pela CLT, a dispensa
& de 03 (trés) dias consecutivos, conforme art. 473 da CLT.
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v Cédigo 33 — Nojo: Dispensa do servigo por 05 (cinco) dias Uteis consecutivos
(Vide artigo 11 desta Instrugdo Normativa), sem prejuizo, por motivo de
falecimento de conjuge, companheiro, parente até segundo grau (pais; avos,
irmaos, filhos e netos), sogro (a), madrasta, padrasto, enteado ou menor sob
sua tutela ou guarda, conforme Art, 47 da LC n° 063/2003, contados a partir da
data constante na certidido de 6bito expedida por érgdo competente. Para
empregados publicos, regidos pelé'CLT, a dispénsa é de 02 (dois) dias
consecutivos, conforme Art. 473 da CLT.

. v Coddigo 34 — Saida a servigo: Registro de hordric para justificar prestagéo de

servicos fora do local de atuagéo, autorizado pela chefia imediata.

v Cédige 35 - Viagem a Servigo: Registro de horario para justificar auséncia do
local de trabalho por convocagéo de servidor para viagem a servico,

comprovada pelos documentos cabiveis.

v Cédigo 36 — Restrigédo de Tarefa: Concedido pela Geréncia de Pericia Médica
nos casos em que o servidor continua em seu local de trabalho com restrigao
de suas atividades. Ndo indica afastamento, apenas um registro funcional.

v Cédigo 37 — Readaptacio de Fungfo: 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. Néo indica
afastamento, apenas um registro funcional.

v" Codigo 38 - Saida para comparecimento a consulta médica: 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 antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas. A
declaragdo de comparecimento, constando o horario e local de atendimento,
devera ser entregue a chefia imediata em até 48 (quarenta e oito) horas. Serao
abonadas as declaragdes gue somarem até 03 (irés) dias da carga horaria do
servidor, incluindo o somatéric dos cédigos 05, 09 e 11. Apds o somatério de

03 (irés) dias o horario abonado com este cédigo deve ser compensado ou ¢
servidor deve apresentar atestado médico e passar pela pericia médica do
municipio.



v Cddigo 39 — Afastamento Preventivo: Afastamento sem prejuizo financeiro,

por até 60 (sessenta) dias, prorrogavel por igual periodo, a titulo de cautela,
para apuragio de processo administrativo ou sindicancia celetista em que o

servidor, ou empregado, estiver envolvido, ‘conforme Art. 176 da LC n°
063/2003. '

Cédigo 40 — Perda 2/3 dos Vencimentos: Afastamento por motivo de prisao
preventiva, pronuncia por crime comum, condenagdo por crime inafiangavel,
em processo no qual ndo haja pronlncia, e condenagao judicial, por sentenga
definitiva, a pena que n3o determine a demissdc. Com perda de 2/3 (dois
tergos) dos vencimentos, conforme Art. 55, paragrafo Unico, da LC n®

063/2003, com direito a diferenga equivalente caso seja absoivido.

Cédigo 41 - Licenga Paternidade: Afastamento do servigo por 15 (quinze)
dias consecutivos, contados a partir da data de nascimento da crianca,
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.

Cdédigo 45 — Capacitagdo Técnica: Dispensa para participar de curso de
capacita¢&o profissional compativel com as atribuigGes exercidas pelo cargo do
servidor ou emprego plblico, autorizada pelo Chefe do Poder Executivo ou
Secretario da Pasta, conforme Art. 50 da LC n° 063/2003. Validada por meio de
comprovante de participagdo, mensal ou semestral, contendo o periodo de

participagéo.

Cédigo 47 — Licenga Adogédo: Afastamento requerido via processo
administrativo para servidora que adotar crianga com até seis anos
incompletos, com direito a 120 (cento e vinte) dias de licenga remunerada, e
para servidor (homem) serdo concedidos 5 (cinco) dias consecutivos, conforme
Art. 103 da LC n® 063/2003. Concedida por meio de avaliagdo da Geréncia de
Pericia Médica.

Cdédigo 48 — Licenga para Tratamento de Sautde INSS: Afastamento por
motivo de doenga langado a partir do 16° (décimo sexto) dia, mesmo sem
enpaminhamento formal ao INSS, para os cargos de provimento temporario ou
regido pela CLT (Emprego Publico). A comunicacio do retorno ou do nao
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encaminhamento a pericia do INSS a Geréncia de Pericia Médica séo de
responsabilidade da chefia imediata, no prazo de até 48 (quarenta e oito}
horas. O servidor temporario ou empregado publico devera entregar o atestado
médico em até 48 (quarenta e oito) horas apos 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
(quarenta e oito) horas apds o agendamento e recebimento ‘da decis&o.
Concedido pela Geréncia de Pericia Médica, para o CONSELHEIRO TUTELAR
(CONTRIBUINTE INDIVIDUAL), o afastamento serd langado a partir do 1°
{(primeiro) dia da licenga, devendo a chefia imediata comunicar a Geréncia de
Pericia Médica dentro do prazo de até 48 (quarenta e oito) horas, © infcio do
afastamento ou retorno ao trabalho. A pericia do INSS deve ser agendada pelo

proprio servidor.

v Cédigo 49 — Disposigdo sem nus para a Secretaria de Origem: Disposig¢éo
do servidor dentro da estrutura da PMF, sem énus para o drgédo/entidade de
origem, passando os encargos da folha de pagamento para o érgao/entidade
de destino. As frequéncias dos servidores a disposigdo passam a ser de
responsabilidade do érgéofentidade de destino. O érgéo/entidade de destino,
assim como o dé origem, sd0 responsaveis pelo acompanhamento da referida
disposic&o. Conforme Art. 118 da LC n°® 063/2003.

v Cédigo 50 — Disposigio com dnus, a Ressarcir: Disposigdo do servidor sem
énus para o Orgdofentidade de origem, ficando este responsavel pelo
processamento da folha de pagamento, mas passando 0s encargos para o
6rgaofentidade de destino, mediante ressarcimento. Requer salicitagéo formal
para liberagdo, conforme Art. 118, combinado com os Art. 118-A e 118-B da
LC n° 063/2003. As frequéncias dos servidores & disposicdo devem ser
entregues, até o 5° (quinto) dia Util 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 faitas.

v Cédigo 51 — Disposicdo com énus: Disposigdo do servidor para érgéo de
outro ente federativo com 6nus e encargos para o orgaofentidade de origem.
Registrado pela Diretoria do Sistema de Gestdo de Pessoas, mediante
publicagdo de portaria. Conforme Art. 118, combinado com os Art. 118-A e
118-B da LC n‘f 063/2003. As frequéncias dos servidores a disposi¢ao devem

[a)



ser entregues, até o 5° (quinto) dia Gtil 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 de Folha

de Pagamento e acarretara em faltas.

Cédigo 53 — Licenga Prémio 20 horas: Afastamento, de servidores da
Secretaria Municipal de Educagéo, em apenas uma das lotagbes, de até 90
(noventa) dias, apds andlise de processo administrativo e preenchimento de

formulario especifico.

Cédigo 54 — Licenga Prémio: 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, com base no Art.
109-A da L.C 063/2003, considerando as regras vigentes até 26/01/2017.

codigo 55 — Aperfeigoamento . Profissional com Onus: Afastamento
remunerado para frequentar curso de pés-graduacio a nivel de mestrado ou
doutorado. Requer liberacdo por meio de processo administrativo, mediante
liberagéo do Secretario de Administragéo e apresentagdo de comprovante de
frequéncia mensal, conforme Art. 117 da LC n® 063/2003.

Codigo 56 — Licenga Gestacdo: Afastamento de até 120 (cento e vinte) dias,
sem prejuizo da remuneragido, mediante apresentagio de documentagio
medica pertinente. Concedido pela Gerencia de Pericia Médica, conforme Art's.
100 e 103 da LC n® 083/2003. Também utilizado para servidora/empregada
publica vincuiada ac Regime Geral de Previdéncia Social (RPPS).

Codigo 57 - Aperfeicoamento Profissional com Onus %: Periodo:
Afastamento remunerado de % pericdo para frequentar curso de pos-
graduacéo a nivel de mestrado ou doutorade. Requer liberacdo por meio de
processo administrativo, mediante liberagdo do Secretario de Administracéao e
apresentacdo de comprovante de frequéncia mensal, conforme Art. 117 da LC
n° 063/2003.

Cédigo 58 — Licenca para Tratamento de Satde: Afastamento acima de 03
(trés) dias por motive de doenga, para tratamento da prépria sadde, sem

prejuizo da remuneragdo. Concedido pela Geréncia de Pericia Médica,
rnanfarma At Q2 a Q2 Ada | O R0 NARZMINN
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Codigo 60 — Licenga para Tratamento de Pessoa da Familia: Afastamento
do servidor por motivo de doenga de cdnjuge ou companheiro, pais, fithos,
padrasto, madrasta, enteado, ou dependente. Concedido pela Geréncia de
Pericia Médica, conforme Art. 99 da LC 063/2003, com redagdo dada pela LC
615/2017.

Coédigo 61 — Licencga para Acompanhamento de Conjuge: Afastamento para
acompanhar o conjuge servidor publico, com perda da remuneragao, por até
04 (quatro) anos consecutivos. Requer abertura de processo administrativo,
junto ao setor de Protocolo da Secretaria Municipal de Administragéo, com 30
(trinta) dias de antecedéncia, conforme Art. 108 da LC n° 063/2003.

Codigo 62 — Redugéo de Carga Horaria Pericia (20 horas): Abono de horario
por redugao de carga horaria para até 20 (vinte) horas semanais, conforme Art.
46 dé LC 063/2003, sem perda da remuneragéo, ao servidor que Concedido
pela Geréncia de Pericia Médica, por meio de abertura de processo
administrativo e com avaliagio peritdica. Ndo indica afastamento, apenas

um registro funcional.

Cédigo 68 — Incluido/ Alterado pela Chefia: Incluséo ou alteragao de registro
feito pela chefia do servidor ou empregado publico que, pela natureza de suas
atividades estao impossibilitados do correto registro do ponto.

Codigo 69 — Incluido/ Alterado pela Chefia: Inclusdo ou alteragéo de registro
feito pela chefia do servidor ou empregado publico que, pela natureza de suas
atividades estéo impossibilitados do correto registro do ponto, para os casos de

dispensa ou compensagéao de periodo.

Cédi'go 71 — Exercicio de Mandato Eletivo com Onus: Afastamento para
exerclcio de mandato eletivo dentro do municipio ao servidor que optar pela
remuneragéo do cargo efetivo. Concedido por meio de abertura de processo
administrativo, conforme Art. 119 da LC n® 083/2003:

Cédigo 72 — Exercicio de Mandato Eletivo sem Onus: Afastamento para
exercicio de mandato eletivo federal ou estadual. O servidor ficara afastado do
cargo efetivo sem remuneracdo. Concedido por meio de abertura de processo
administrativo, conforme Art. 119 da LC n° 063/2003.
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PREFEIT RA DE
LORIANOPOLIS

A ADMINISTRAGAO

v Codigo 73 —~ Doagédo de Sangue: Dispensa do registro do ponto por motivo de
cioagéo de sangue, conforme Art. 2° da Lei Federal 1075/1950, res;ﬁeitando 0s
limites descritos na Lei Federal n® 1353/2011, sendo 03 (trés) ocorréncias
anuais para mulheres e 04 (quatro) ocorréncias anuais para homens. Para
empregados publicos, regidos pela CLT, a dispensa ¢ de 01 (um) dia

consecutivo.

v 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.

v Codigo 75 — Estabilidade Gestacional: Codigo Langado em casc de solicitagéo
via processo administrativo, para servidoras temporarias e empregadas
pablicas. O langamento deste codigo ndo abona auséncias, conforme Art. 10°
da ADCT e TST — SUM 244/2012. Nao indica afastamento, apenas um

registro funcional.

v'Codigo 76 — RECESSO ESCOLAR: Afastamento iangado automaticamente por
definicdo do calendario escolar, conforme art. 83, | e |l, da Lei 2.517/86 e Art.
90 da LC 063/2003. |

v Codigo 77 — Decisdo Judicial: Coédigo lancado para cumprimento de
determinagio Judicial.

- ¥ Cédigo 79 — Doengal/Acidente de Trabalho: Afastamento concedido pela
Pericia Médica ap6s analise de processo administrativo pela Pericia Médica.

- v Cédigo 80 — Reposigdo de Greve (anos anteriores): Usado para o registro,
em horas ou dias, trabalhados para compensar os dias de greve com
determinagdo de reposig&o, conforme acordo coletivo de anos anteriores. Deve
ser utilizado nos casos em que o servidor teve concessdo de prorrogagio de

prazo para compensagao em virtude de afastamento legal nao previsto
(licengas médicas/gestago/amamentagaio).



P PREFEITURADE

OS2l AMINISTRAGAO

Art. 8° As horas extraordinarias, horas plantao, horas sobreaviso ¢ horas
de adicional noturno registradas nos Controles de Frequéncia e Relatérios de
Anormalidade da Frequéncia — RAF serao processadas para pagamento mediante ao
langcamento de protocolo especifico devidamente autorizado pelo Secretério Municipal
da Administrag8o, conforme resolugéo pertinente.

§ 1° Os protocolos com as autorizagbes para pagamento de horas
extraordinarias, horas plantdo, horas sobreaviso e horas de adicional noturno devem
ser encaminhados a Geréncia de Folha de Pagamento no més subsequente a
realizag8o das horas, conforme Cronograma de Pagamento.

§ 2° O pagamento de horas extraordinarias, horas plantdo, horas
sobreaviso e horas de adicional noturno atrasados segue 0 mesmo procedimento das

horas mensais.

Art. 8° Com o intuito de verificar, por meio de amostras, a correta utilizagéo
do sistema digital de ponto eletrénico e dos registros nos Controles de Frequéncia, a
Secretaria Municipal de Administragfio, por meio da Divis&o de Auditoria de Folha de
Pagamento, realizara auditorias periédicas nos érgaos e entidades.

Art. 10 As situagdes n3o previstas nesta Instrugdo Normativa seréo
resolvidas pelas Geréncias Administrativas e Financeiras (ou areas afins designadas)
em conjunto com o Departamento de Sistemas de Controle de Pagamento da
‘Geréncia de Folha de Pagamento.

Art. 11 Para as Unidades Municipais que trabalham em Regime de Plantao

24hs, em escala diaria, nao se aplica a nomenclatura dias Gteis trabalhados.

Art. 12 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua
publicagéo, revogando a IN 006/SMA/2014 e todas as disposigbes em contrario.

Floriandpolis, 05 de setembro de 2018,




