SISPREV-TO

PORTARIA N° 058/2017

“Dispbe sobre o registro, controle e apuragéo de
freqliéncia dos servidores publicos em servigo no Instituto
de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de
Teofilo Otoni/ SISPREV .”

A Diretoria Executiva do Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio
de Tedfilo Otoni, no uso de suas atribuicbes legais, considerando o disposto no inciso
VIl do art. 59 da lei 4.974/01 e art. 68 da lei federal n°: 4.320/64.

CONSIDERANDO a necessidade de se uniformizar as normas relativas ao registro,
controle e apuracdo de freqiiéncia dos colaboradores que prestam servico nesta
autarquia previdenciaria/SISPREV;

RESOLVE
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° O controle de frequéncia dos colaboradores que prestam servigco junto ao
SISPREV/TO, far-se-a por meio de registro em diario de freqiiéncia no livro.

Art. 2° Ponto é o registro de todas as entradas e saidas dos colaboradores no
SISPREV/TO, por meio do qual se verifica, diariamente, a sua freqiéncia.

§1° Ficam os colaboradores (Servidores Cedidos, Nomeados, Estagiarios)
mencionado no art. 1° desta Portaria obrigados a utilizarem o cracha de identificagdo
durante o horario de trabalho.

§2° O registro das entradas e saidas do servidor devera ser efetuado, ainda que seja
nas hipoteses de atrasos, saidas antecipadas e intermediarias, cujas ocorréncias
deverao ser registradas na Folha de Justificativa de Frequéncia, que sera fornecida e
preenchida pelo Diretor de Previdéncia e Atuaria.

§3° Em casos excepcionais, podera ser analisada pelo Diretor Presidente a dispensa
do registro do ponto de que trata este, desde que apresente justificativa
fundamentada.

Art. 3° Compete ao Diretor de Previdéncia e Atudria exigir a rigorosa observancia das
normas estabelecidas para o registro, controle e apuragdo da frequéncia dos
servidores.
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Art. 4° E da estrita competéncia do Diretor de Previdéncia e Atuaria controlar e
fiscalizar sua frequéncia, bem como o cumprimento da jornada de trabalho, cabendo-

lhe adotar todas as medidas necessarias para garantir o fiel cumprimento das normas
disciplinadoras da matéria, sob pena de ser responsabilizado administrativamente.

Art. 5° Compete ao Colaborador, sob pena de ser responsabilizado
administrativamente, o fiel cumprimento das normas estabelecidas para o registro de
sua frequéncia.

DO REGISTRO DE PONTO

Art. 6° Fica instituido, no ambito do SISPREV/TO, a partir de Janeiro de 2018, o
Registro de Ponto, através do cartdo de ponto, para o controle de freqiiéncia do
servidor.

Art. 7° O cracha é a identidade funcional do servidor e tem carater pessoal e
intransferivel.

§ 1°. Nos casos de extravio, dano ou alteragéo de dados, cabera ao colaborador, por
meio do Diretor de Previdéncia e Atuaria, solicitar a emissdo de segunda via do
cracha de identificagdo funcional, com justificativa fundamentada.

§ 2°. Podera ser emitido cracha provisério até que seja realizada a confecgdo e
entrega da segunda via do cracha de identificacéo funcional.

§ 3° O custo da confecgdo dos crachas referidos neste artigo sera cobrado do
colaborador responsavel pelo extravio ou dano.

DO HORARIO DE TRABALHO

Art. 8° O horario de funcionamento do SISPREV/TO, sera cumprido entre 08:00 e
18:00h e sendo aberto ao Plblico das 08:00 as 13:00h.

Art. 8°. O horério dos colaboradores sujeito & jornada de trabalho de 08 (oito) horas
diarias sera cumprido em dois turnos e 40 (quarenta) horas semanais, estio excluidos
desta jornada os estagiarios e servidores com carga horaria de 30 horas semanais.

§1°. O inicio da jornada diaria de trabalho deveré ser registrado a partirdas 08:00 he o
término da jornada a partir das 17:00 h.

§2°. O inicio e o final do intervalo destinado ao almogo deverao ser registrados dentro
do periodo de 11:00 as 15:00 h, respeitado o minimo de 01 (uma) hora e no maximo
de 2(duas) horas;

§3°. Por necessidade do servico e mediante autorizacdo da Diretoria Executiva, o
disposto neste artigo podera sofrer alteragées.
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Art. 10. O colaborador que comparecer ao 6rgéo ou entidade ap6s o horario de inicio
de seu turno de trabalho, ou sair antes do horario previsto para o término do mesmo,
utilizara, obrigatoriamente, para registro de sua entrada ou saida, a Folha de
Justificativa de Frequéncia.

§1°. As horas ndo compensadas referentes a atrasos, saidas antecipadas, auséncias
justificadas e as faltas serdo objeto de desconto na remuneragéo do servidor no més
subsequente ao da apuragéo, podendo passar por fiscalizacao.

§2°. A alteragao no horario de trabalho é condicionada a autorizagao prévia do Diretor
de Previdéncia e Atuaria.

Art. 11. Fica a cargo do Diretor de Previdéncia e Atuaria as seguintes obrigacdes até
0 ultimo dia util do més:

I- Folha Individual de Ponto devidamente assinada pelo colaborador e ou por um dos
Diretores da Diretoria Executiva;

ll- Espelho de Ponto, expressando a apuracao dos registros, ocorréncias e
justificativas referentes & frequiéncia do servidor, o qual devera ser assinado pelo
colaborador e ou por um dos Diretores da Diretoria Executiva;

lll- Folha de Justificativa de Frequéncia, na qual serdo identificadas todas as
ocorréncias relativas a freqiiéncia do colaborador naquele periodo;

Art. 12. Devera serd afixado, em local visivel, quadro de horarios dos Colaboradores
que ali prestam servicos, no qual seréo consignados os seguintes dados:

I - nomes, cargos, fungées;

Il - horarios de trabalho; e
lIl - adaptagdes de cargas horarias legalmente previstas.

Art. 13. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacgéo.

Tedfilo Otoni/MG, 01 de Julho de 2017.

M Ome R
MARIA DA CONCEICAO DE ASSIS OLIVEIRA
Diretora Presidente do SISPREV-TO
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