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INSTRUC[\O NORMATIVA N° 004/2025, DE 29 DE MAIO DE 2025

DISPOE SOBRE O CONTROLE DOS REGISTROS DE JORNADA
DE TRABALHO

A Controladoria Geral da Camara, no uso de suas atribui¢Ges, com fulcro no
artigo 7° c/c artigo 6° §1°, V, VII da Lei 1.251/2019 e considerando o inciso II da Lei
Complementar n° 166/2023, publica a presente Instru¢do Normativa para que surta os seus
efeitos legais.

RESOLVE:

Art. 1° Esta Instru¢do Normativa regulamenta os procedimentos para o acompanhamento da
regularidade dos controles de jornadas dos servidores efetivos da camara municipal de
Conquista/MG.

CAPITULO 1

Do Registro de Ponto

Art. 2° E dever dos servidores publicos efetivos, dentre outros, ser assiduo e pontual ao servigo,
0 que se comprova através do registro do cartdo ponto.

§1°. Caberd ao proprio servidor comunicar aquele designado para acompanhamento do ponto
toda e qualquer impropriedade diaria que venha a acontecer com o registro do ponto.

§2°. Considera-se impropriedade toda justificativa de falta como a auséncia de marcagio,
esquecimento no registro, marcagdo indevida ou qualquer motivo de ordem técnica ou pessoal
que impega o registro do ponto pelo servidor.

Art. 3° Nos casos de intercorréncia no registro diario do ponto, o servidor publico se utilizara
da “Justificativa de ndo Conformidade no Ponto”, modelo constante do ANEXO 1 desta
Instru¢ao Normativa, preenchido e entregue de forma fisica ou digital, devidamente justificado
e se assim houver, documento comprobatorio da ocorréncia.

§1°. A “Justificativa de ndo Conformidade no Ponto” devera ser utilizada em especifico nos
seguintes casos:

I Solicitagdo de inclusdo de registro, por esquecimento, problemas técnicos ou prestagdo de
Servigcos externos;



¥J. CAMARA MUNICIPAL

@
52 DE CONQUISTA / MG
1I Solicitagdes em geral, tais como férias, eventuais compensagdes de horario e outras situagdes
que justifique a auséncia do servidor.
§2° Nos casos de apresentacdo de atestado médico e/ou odontologico, o responsavel pelo ponto

ira proceder com o devido abono no ponto independentemente de “Justificativa de ndo
Conformidade no Ponto™.

CAPITULO II
Do Acompanhamento da Folha de Ponto

Art. 4° O agente designado pelo acompanhamento da folha devera emitir e enviar mensalmente
ao responsavel pela elabora¢do da folha de pagamento e ao setor de controle interno o
documento individual de frequéncia dos servidores, compreendendo o espelho de ponto e
demais formularios correlatos, atestado médicos, ocorréncias e justificativas bem relatadas
quanto ao pagamento de horas extraordinarias.

Art. 5° O servidor responsavel pelo acompanhamento da folha devera fazé-lo diariamente,
interpelando o servidor em que seja constatado a auséncia de registro para que possam
apresentar, se for o caso, “Justificativa de ndo Conformidade no Ponto™.

CAPITULO 111

Das Diretrizes de Elaboragdo da Folha de Pagamento

Art. 6° Considerar-se-a para a elaborag@o da folha de pagamento todos os dias laborados no
més de referéncia.

Art. 7° As faltas constatadas no Cartdo Ponto sem a devida justificativa e que gere déficit na
prestacio de horas semanais deverfo ser descontas em folha de pagamento.

CAPITULO IV

Das Disposic¢des Finais

Art. 8° Os casos omissos a esta Instru¢do Normativa serfo dirimidos pelo(a) Diretor(a)
Administrativo e Financeiro da cdmara e, se for o caso, pelo responsdvel do controle interno.
Art. 9° Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.

Conqn\ista, 29 de maio de 2025
k\t\ AN .
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\ ERNARDES TAY}BES
Controlador Interno
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ANEXO I

JUSTIFICATIVA DE NAO CONFORMIDADE NO PONTO

NOME:
DATA: / /
MOTIVO:

DESCRICAO

Assinatura Servidor:
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