SECRETARIA GERAL ADMINISTRATIVA E SECRETARIA GERAL PARLAMENTAR
INSTRUCAO NORMATIVA CONJUNTA SGA/SGP N° 05/2009

Altera e consolida as rotinas de requisicéo, utilizacdo e arquivo do Livro de Registro
de Ponto e Controle de Frequéncia dos servidores da Camara Municipal.

CONSIDERANDO ser o Livro de Registro de Ponto e Controle de Frequéncia de
servidores documento institucional, necessario ao controle e fiscalizacdo
administrativa;

CONSIDERANDO a importancia de seu correto preenchimento tanto para os
servidores, como para os diversos setores que se utilizam de suas informacdes;
CONSIDERANDO, ainda, a necessidade de novas disposi¢cfes para sua distribuicéo,
pela Equipe de Gestdo de Materiais de Consumo — SGA.21, e seu arquivamento,
pela Equipe de Arquivo Geral — SGP.33,

A Secretaria Geral Administrativa, no uso da competéncia conferida pelos incisos | e
Il do art. 17 da Lei n® 13.638, de 04 de setembro de 2003, pelos incisos I, VII e
XLII do art. 1° do Ato n°® 832, de 30 de dezembro de 2003, e pelo caput do art. 8°
do Ato n° 981, de 31 de maio de 2007, e o Secretario Geral Parlamentar, no uso da
competéncia conferida pelo inciso | do art. 12 da Lei n® 13.638, de 04 de setembro
de 2003, pelos incisos I, VII e XXIIl do art. 1° do Ato n°® 833, de 30 de dezembro
de 2003, e pelo caput do art. 7° do Ato n°® 981, de 31 de maio de 2007,
DETERMINAM:

Art. 1° A abertura, preenchimento e encerramento do Livro de Registro de Ponto e
Controle de Frequéncia de servidores titulares de cargos de provimento efetivo e
em comissdo, contratados sob o regime da Consolidacdo das Leis do Trabalho —
CLT, servidores ou empregados publicos da Administracdo direta, indireta ou
fundacional, Federal, Estadual ou de outros Municipios, colocados a disposi¢cdo da
Camara Municipal para prestar servigcos, e estagiarios obedecerd as seguintes
disposicdes:

| — na abertura, o responsavel devera:

a) conferir a numeracédo das folhas;

b) rubricar cada folha ao lado da numeracéo;

c) preencher o “Termo de Abertura”, fazendo constar eventuais falhas na
numeracéo, data-lo, apor assinatura e carimbo.

Il — no preenchimento, sera observado:

a) para livros destinados ao controle de frequéncia de servidores titulares de cargos
de provimento efetivo e em comissdo e servidores ou empregados publicos da
Administracdo direta, indireta ou fundacional, Federal, Estadual ou de outros
Municipios, colocados a disposicdo da Camara Municipal, para prestar servicos,
utilizar uma folha (Entrada e Saida) para cada servidor/més;

b) para livros destinados ao controle de frequéncia de servidores contratados sob o
regime da Consolidacdo das Leis do Trabalho - CLT e estagiarios, utilizar uma
pagina para cada servidor/més;

¢) cada folha ou pagina devera conter, necessariamente, as seguintes informacdes:
nome, registro funcional, dia, més, ano e ocorréncias que couberem no campo
observacdes (férias, portarias/substituicbes, remocdes, portaria de nomeacdo e
exoneracdo, banco de horas, licencas, feriados, pontos facultativos, compensacao
de horas, dispensas de ponto, entrada tardia, saida antecipada, faltas, etc);

d) sabados e domingos serdo apontados quando da realizacdo das horas
suplementares pelos servidores da unidade;

e) o livro ndo podera conter rasuras, ter sua capa rasgada ou suas folhas
arrancadas, devendo esse tipo de ocorréncia constar, devidamente justificada, na
coluna “ObservacfOes” correspondente (no caso de rasuras) ou no “Termo de
Encerramento” (no caso de dilapidacdo da capa ou perda de folhas);

f) na mudanca de titularidade de unidade administrativa, anotar na coluna
“Observacgfes”: “a partir desta data assume a titularidade o Secretario Geral /



Secretario / Procurador / Coordenador / Consultor / Supervisor (nome do titular)”,
apondo data, assinatura e carimbo do responsavel;

Il - no encerramento, o responsavel devera:

a) se o livro estiver integralmente utilizado, preencher o “Termo de Encerramento”,
apondo data, assinatura e carimbo;

b) se o livro ndo estiver integralmente utilizado e ocorrer a mudancga de Legislatura,
sem que o Vereador tenha sido reeleito, ou a unidade administrativa estiver sendo
extinta, anular as folhas restantes com um risco diagonal e anotar na coluna
“Observagfes” a informacdo do encerramento da Legislatura ou de extingdo da
unidade, preenchendo o “Termo de Encerramento”, conforme disposto na letra “a”
deste inciso e “e” do inciso Il.

Art. 2° O responsavel, respectivamente, pelo Gabinete de Membro da Mesa,
Vereador, Gabinete de Lideranca Partidaria, Gabinete da Lideranca do Governo e
unidades administrativas, quando o Livro de Registro de Ponto e Controle de
Frequéncia de servidores estiver integralmente utilizado e encerrado, observara o
seguinte procedimento para arquivamento:

a) elaboracdo de memorando, em trés vias e cadastrado no TID — Tramitagcdo
Interna de Documentos, contendo a identificagcdo do livro a ser arquivado, as datas
de sua abertura e encerramento (Ex.: Livro de Ponto de Funcionarios que exercem
Cargos de Provimento em Comissdo no 1° Gabinete de Vereador — de XX/XX/XXXX a
XX/XX/xxxX), a solicitagcdo de arquivamento e o fornecimento de uma nova unidade
do material;

b) o Livro de Registro de Ponto e Controle de Frequéncia encerrado, acompanhado
do memorando, serda inicialmente encaminhado a Secretaria de Recursos Humanos
— SGA.1, que:

1 fara a verificagdo do cumprimento das normas estabelecidas nesta Instrucédo
Normativa, devolvendo ao requisitante, em caso de nao-atendimento, para
regularizacdo;

2 expedirdA despacho na 22 via do memorando, nos seguintes termos:
“devidamente conferido e de acordo com a Instrucdo Normativa n® 5/2009”;

3 protocolara a 32 via, a qual devera ser arquivada na unidade que solicitar o
arquivamento;

4 devolveré o livro e todas as vias do memorando ao solicitante.

¢) a 12 via do memorando sera encaminhada pelo solicitante a Equipe de Gestdo de
Materiais de Consumo - SGA-21, que promovera a entrega de uma nova unidade do
material;

d) a 22 via do memorando sera encaminhada pelo solicitante, junto com o Livro de
Registro de Ponto e Controle de Frequéncia, a Equipe de Arquivo Geral — SGP.33,
para arquivamento.

Art. 3° A Secretaria de Recursos Humanos — SGA.1, durante o processo de criagdo
de novas Unidades, Equipes ou Secretarias, informard a situacdo a Equipe de
Gestédo de Materiais de Consumo - SGA-21, que adotara providéncias para atender
a nova demanda.

Art. 4° Os casos omissos serdo submetidos a Secretaria Geral Administrativa — SGA
ou a Secretaria Geral Parlamentar, conforme a competéncia sobre a matéria.

Art. 5° Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo,
revogando-se a Instrucdo Normativa Conjunta SGA/SGP n°® 02/2007.

S&o Paulo, 04 de setembro de 2009.



