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RESOLUCAO Ne. 007/2012.

Aprova a Instrucdo Normativa do Sistema de Recursos
Humanos - SRH n°. 001/2012 — VERSAO 001/2012, que
dispbe sobre os procedimentos para disciplinar o horario do
ponto digital para os servidores da Associacdo

Matogrossense dos Municipios - AMM.

O Presidente da Associagdo Matogrossense dos
Municipios - AMM, no uso dos poderes gue lhe sédo conferidos pelo Estatuto Social, €;

Considerando a Instru¢cdo Normativa SCI n°. 001/2012 — VERSAO 001/2012, que
dispGe sobre a elaboracdo de instrugbes normativas (normas das normas) para do
Sistema de Controle Interno da Associacdo Matogrossense dos Municipios — AMM e
revoga a INSTRUCAO NOMATIVA SCI N°001/2010, aprovada no dia 12 de maio de
2010,

Considerando a Instru¢do Normativa SCI n°. 001/2012 — VERSAO
001/2012, que dispde sobre a elaboracao de instru¢des normativas (normas das normas)
para do Sistema de Controle Interno da Associacdo Matogrossense dos Municipios —
AMM e revoga a INSTRUCAO NOMATIVA SCI N°001/2010, aprovada no dia 12 de maio
de 2010.

RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar a Instrucdo Normativa do Sistema de Recursos Humanos - SRH n°.
001/2012 — VERSAO 001/2012, que dispde sobre os procedimentos para disciplinar o
horario do ponto digital para os servidores da Associacdo Matogrossense dos Municipios
— AMM.

Art. 2° - Esta Resolucéo entrara em vigéncia na data de sua publicacéo.

Publique-se,
Cuiaba-MT, 10 de maio de 2012.

MERALDO FIGUEIREDO SA
Presidente da AMM
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INSTRUCAO NORMATIVA — SRH N° 01/2012 — VERSAO 01/2012

ASSUNTO: Norma que estabelece os procedimentos para disciplinar o horario do ponto
digital para os servidores da Associagdo Matogrossense dos Municipios - AMM ;.

ORGAO CENTRAL/UNIDADE RESPONSAVEL: Unidade Central de Controle Interno —
UCCI

SETORES ENVOLVIDOS/UNIDADE EXECUTORA: Departamento de Recursos Humanos e
todos os Orgdaos internos da Associagcdo Matogrossense dos Municipios - AMM.

SISTEMA ADMINISTRATIVO: SRH — Sistema de Recursos Humanos.

I) OBJETIVOS

1) Dispor sobre os procedimentos para disciplinar o horario de trabalho, o
registro da frequéncia ao servico, as auséncias do local de trabalho dos
servidores da Associacdo Matogrossense dos Municipios - AMM

2)  Objetivando maior agilizacdo, transparéncia, eficiéncia e eficacia quando do
acompanhamento das acOes do Setor de Recursos Humanos, a normativa
que se apresenta vem padronizar os procedimentos para disciplinar o horario
de trabalho, o registro da frequéncia ao servico, as auséncias do local de
trabalho dos servidores da Associacdo Matogrossense dos Municipios -
AMM;

3) Otimizar os procedimentos administrativos da Associagdo Matogrossense
dos Municipios - AMM , disciplinando normas do Setor de Recursos
Humanos, objetivando organizar e estabelecer atividades minimas a serem
observadas.

II) DOS CONCEITOS

1) O Ponto Digital: é um programa pratico que usa um aparelho para
registrar o ponto de entrada e saida dos funcionarios. Permitindo que o
funcionario coloque suas digitais sobre o leitor ético de um aparelho, para
reconhecimento do mesmo e que a cada registro é emitido o comprovante.

IIT) BASE LEGAL E REGULAMENTAR

1) Constituicdo Federal nos art. 5° no inciso LV; art. 31, art. 37, em seus
incisos Il, Ill, 1V, VIII, XVI; art. 39, 40, 813 e art. 70 ao 74;

2) Constituicdo do Estado de Mato Grosso;

3) Lei Complementar n° 269/2007, que dispde sobre a Lei Organica do
Tribunal de Contas do Estado de Mato grosso e da outras providéncias;

4) Resolucdo n° 14, de 25 de setembro de 2007, que Institui o regimento do
Tribunal de Contas nos termos da Lei Complementar n° 269, de 29 de
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janeiro de 2007 - Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado de Mato
grosso;

Lei 11.350 de 05 outubro de 2006, que Regulamenta o § 50 do art. 198 da
Constituicao, dispde sobre o aproveitamento de pessoal amparado pelo
paragrafo Unico do art. 20 da Emenda Constitucional no 51, de 14 de
fevereiro de 2006, e da outras providéncias;

Instrucdo Normativa do Sistema de Controle Inter  no - SCI n°. 001/2012,
gue dispbde sobre a elaboracdo de instrucbes normativas (normas das
normas) para o Sistema de Controle Interno da Associagcdo Matogrossense
dos Municipios - AMM,;

Regimento Interno da Associagdo Matogrossense dos Municipios;

Resolucdo n° 005/2012, que dispbe sobre o0s mecanismos para
funcionamento do Sistema de Controle Interno da Associacao
Matogrossense dos Municipios — AMM e revoga a resolucdo n°002/2010 e
a resolucéo 03/2012;

Resolucdo n° 006/2012, Aprova a Instrucdo Normativa do Sistema de
Controle Interno - SCI n°. 001/2012 — VERSAO 001/2012, que dispde sobre
a elaboracdo de instrucbes normativas (normas das normas) para do
Sistema de Controle Interno da Associagdo Matogrossense dos Municipios —
AMM e revoga a INSTRUCAO NOMATIVA SCI N°001/2010, aprovada no
dia 12 de maio de 2012.

DAS RESPONSABILIDADES

1)

1.1)

Da unidade responsavel pela instrucao normativa:

Entende-se por Unidade responsavel por esta Instrugcdo Normativa o SRH
(Sistema de Recursos Humanos) , na qual, € o Orgéo Central do Sistema
Administrativo referente ao Recurso humanos da Associagéo
Matogrossense dos Municipios - AMM, conforme disposto no ANEXO | da
resolucdo 005/2012, ou seja, o seu representante(Gerente).

O SRH (Sistema de Recursos Humano, tem as seguintes atribuicées entre
outras que se fizerem necessarias nos termos legais:

a) Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a
unidade responsavel pela Coordenacdo de Controle Interno, para
definir as rotinas de trabalho e o0s respectivos procedimentos de
controle que devem ser objeto de alteracao, atualizagcdo ou expanséo;

b) Gerenciar, dirigir e controlar os trabalhos que |he sao afetos,
respondendo pelos encargos a ele (a) atribuido (a), determinar a
distribuicdo, controle, orientacdo e coordenacdo dos servicos do
Departamento de Recursos Humanos;
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C) Assumir responsabilidade pelo fornecimento de informagbes ao
Departamento de Contabilidade e a Unidade Central de Controle
Interno;

d) Determinar e chefiar as atividades do Departamento de Recursos
Humanos, entre outras atividades afins;

e) Encaminhar as informagbes sobre o Ponto Digital dos Servidores
Municipais a Unidade Central de Controle Interno quando solicitado;

f) Distribuir tarefas sobre as rotinas de trabalhos a ser executado no
Departamento de Recursos Humanos as unidades executoras;

0) Planejar, orientar e assegurar as atividades de rotinas do
Departamento de Recursos Humanos;

h) Promover a divulgacdo e implementacao dessa Instrugcdo Normativa,
mantendo-a atualizada, orientando as areas executoras e
supervisionar sua aplicacéo;

i) Obter a aprovacdo da Instrucdo Normativa, apos submeté-la a
apreciacdo da Unidade Central de Controle interno e apds o parecer
Coordenacédo Juridica promovendo sua publicacdo, divulgacdo e
implementacao no setor;

)] Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a
aplicacdo da Instrucdo Normativa,

k) Prestar informacdes a Controladoria Geral de Controle Interno
sempre que solicitado.

) Coordenar os trabalhos do Departamento de Recursos Humanos de
forma eficiente, propondo e implantando melhorias, com definicbes de
politicas de desenvolvimento de pessoal na Associacdo
Matogrossense dos Municipios - AMM

2) Das Unidades Executoras

2.1) Entende - se por Unidades Executoras dessa Instrucdo Normativa a
Unidade do SRH (Sistema de Recursos Humanos) , juntamente com 0s
servidores vinculados ao setor de recursos Humanos da Associacao
Matogrossense dos Municipios — AMM, na qual, tera as seguintes
atribuicdes, entre outras que se fizerem necessarias nos termos legais:

a) Atender as solicitagbes da unidade responsavel (geréncia) pela
Instrugdo Normativa, quanto ao fornecimento de informacdes e a
participacdo no processo de atualizaces;

b) Alertar a unidade responsavel (geréncia) pela Instrucdo Normativa
sobre alteracdes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho,
objetivando as sua otimizagdo, tendo em vista, principalmente, o
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aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da
eficiéncia operacional,

C) Manter a Instrugdo Normativa a disposi¢do de todos os funcionarios
da unidade e da Associacdo Matogrossense dos Municipios -
AMM, velando pelo fiel cumprimento da mesma;

d) Cumprir fielmente as determinacbes da Instrugcdo Normativa, em
especial quanto aos procedimentos na geracdo de documentos,
dados e informacdes;

e) Informar por escrito, ao chefe imediato, a pratica de atos irregulares
ou ilicitos levando em consideracao a legislagéo vigente;

f) Manter no desempenho das tarefas a que estiverem encarregados,
atitude de independéncia, serenidade e imparcialidade;

0) Guardar sigilo sobre dados e informacdes obtidos em decorréncia do
exercicio de suas funcdes e pertinentes a assuntos sob a sua
fiscalizacdo, utilizando-os exclusivamente para a elaboracdo de
relatérios ou para expedicdo de recomendacdes.

3) Da Unidade Responsavel pela Coordenagao do Controle Interno

3.1) Entende-se por Unidade Responsavel pela Coordenagdo do Controle
Interno a controladoria Geral de Controle Interno da Associ  acgao
Matogrossense dos Municipios - AMM | tendo as seguintes atribuicfes
entre outras, que se fizerem necessarias dentro dos termos legais:

a) Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagbes da Instrugdo
Normativa, em especial no que tange a identificacdo e avaliagdo dos
pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

b) Através da atividade interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes ao SRH (Sistema de Recursos
Humanos), propondo alteragdes nas Instrugdes Normativas para
aprimoramento dos controles;

c) Manter no desempenho das tarefas a que estiverem encarregados,
atitude de independéncia, serenidade e imparcialidade;

d) Informar por escrito, o Presidente da Associacdo Matogrossense dos
Municipios - AMM, a pratica de atos irregulares ou ilicitos levando em
consideragao os termos prescritos na legislagao vigente;

e) Guardar sigilo sobre dados e informagGes obtidos em decorréncia do
exercicio de suas fungdes e pertinentes a assuntos sob a sua
fiscalizagao, utilizando-os exclusivamente para a elaboragao de
relatdrios ou para expedicdo de recomendagdes.
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DOS PROCEDIMENTOS

1)

2)

3)
3.1)

3.2)

3.3)

3.4)

Da Duracao semanal do trabalho:

a) Os servidores da Associacdo Matogrossense dos Municipios -
AMM, abrangidos por esta Instru¢cdo Normativa tera a jornada minima
de 40 (quarenta) horas semanais de trabalho, e maxima de
50(cinquenta) horas semanais de trabalho;

b) A duracdo das horas extras dos servidores da Associacdo
Matogrossense dos Municipios — AMM,  sera no Maximo 2(duas)
horas diarias e 10(dez) horas semanais em caso de convocacao pelo
chefe imediato.

C) O disposto no item anterior ndo prejudica a existéncia de regimes de
duracdo semanais j4 estabelecidos, nem o0s que se venha a
estabelecer mediante despacho através de portarias , ou acordo
coletivo em conjunto com o sindicato dos trabalhadores.

Do cadastro do servidor no ponto digital:

a) O cadastramento do Servidor no relégio de ponto digital sera
realizado pelo Departamento de Processamento de Dados (CPD) das
seguintes formas:

1. Pelo Numero de Matricula;
2. Até o 5°dia do inicio do trabalho do servidor na Instituicéo.

Da jornada diaria de trabalho

A jornada maxima diarias de trabalho na Associacdo Matogrossense dos
Municipios — AMM sera de 8(oito) horas diarias, conforme segue:

a) O horario de expediente matutino: das 08h as 12h
b) O horério de expediente vespertino: das 13h30 as 17h30;,

Os funcionarios da Entidade poderdo registrar o ponto até 15 (quinze) minutos
antes do horario de entrada e nunca superior a 15(quinze) minutos depois, ou seja:

a) Nos horérios de expediente matutino: Respectivamente, das 07:45 as 08:15;

b) Nos horarios de expediente vespertino: Respectivamente das 13:15 as
13:45 horas, sendo que os 15 (quinze) minutos de tolerancia ndo poderdo
ser superior a 03 (trés) vezes ho mesmo més;

Quando houver necessidade de horas extras, as mesmas deverao ser solicitadas
pelo Coordenador através de Cl a Coordenacdo Administrativa e Financeira para
deferimento, com antecedéncia minima de 02(dois) dias uteis;

Todo inicio de hora extra do servidor, tera 0 mesmo um intervalo de no minimo de
15(quinze) ap6s o fim do expediente, para comecar as atividades em horas
extraordinaria.
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3.5) As entradas na AMM fora do horario estabelecido, quando necessérias, deveréo
ser previamente comunicadas a Coordenadoria Administrativa e Financeira através
de CI assinada pelo Coordenador responsavel pelo setor, a fim de que o
funcionario possa ter acesso as dependéncias, ap0s autorizacéo;

3.6) Na recepcdo da AMM havera um livro para registro de todas as entradas de
pessoal fora do horério de funcionamento da Entidade. O livro devera ser assinado
por extenso pelos servidores, visitantes e agregados (APDM, AMNA E IMGC);

3.7) Toda saida antes do horario ou chegada apds o horario estabelecido deve ser
justificada no mesmo dia, em documento assinado pelo coordenador responsavel;

3.8) E de responsabilidade de cada Coordenador controlar as saidas, retornos,
chegadas com atraso dos funcionarios subordinados, ficando o0 mesmo ciente que
a auséncia do registro de ponto dos referidos funcionarios gerara horas faltas;

3.9) Sera efetuada a conferéncia dos registros de frequéncia diariamente sendo
observado registro de ponto irregular, serd& comunicado ao coordenador para
conhecimento e previdéncias conforme Inciso I;

3.10) O funcionéario que precisar se ausentar da empresa, a servico, devera solicitar ao
Coordenador o abono de falta, por escrito, e apresenta-lo & Gerencia de Recursos
Humanos e Compras;

3.11) Atestado médico e licencas deverdo ser encaminhadas a Gerencia de Recursos
Humanos e Compras através de CI, com ciéncia do Coordenador imediato;

3.12) As férias serdo comunicadas 30 (trinta) dias antes de seu recebimento, quando
serdo informadas as datas de pagamento; data de inicio e fim do periodo de gozo,
nao sendo mais permitido que os funcionarios que receberam férias permanecam
na AMM. Além disso, o periodo gozo néo serd inferior a 30 (trinta) dias;

4) Do registro de frequéncia através do ponto digital:

7

a) O registro da frequéncia ao servico é obrigatério para todos os
servidores da Associacdo Matogrossense dos Municipios — AMM |
os funcionarios que exercem CARGO COMISSIONADO DE GERENTE e
ASSESSOR e os demais cargos dos niveis elementares, médio e superior,
exceto Coordenadores;

b) Os servidores efetuara o registro da sua frequéncia ao servico no
sistema de ponto eletrdénico, no inicio e no término do expediente de
cada periodo de trabalho;

C) O impedimento do servidor de efetuar o registro da frequéncia no
sistema de ponto eletronico deve ser comunicado de imediato ao
DRH (Recursos Humanos), pelo seu superior hierarquico;

d) As faltas dos servidores em virtudes de tratamento de Saude serdo
comunicadas Departamento de RH (Recursos Humanos) através de
Cl,
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e) As faltas dos servidores em virtudes de forca maior, devidamente
justificadas, serdo comunicadas ao Departamento de RH (Recursos
Humanos) através de ClI;

f) No caso de inoperancia do sistema de ponto eletrbnico, a chefia
imediata providenciara o registro em Folha de Frequéncia e
encaminhara ao RH (Recursos Humanos), até o primeiro dia util
seguinte a ocorréncia.

0) Sem gerar direito a reducdo e/ou obrigacdo de compensacdo da
jornada diaria de trabalho, é facultado ao servidor antecipar o registro
de sua entrada ou postergar o registro de sua saida desde que
comunicado a chefia imediata por escrito.

h) O servidor poderd compensar no registro da saida os atrasos de até
15 (quinze) minutos, enquanto que os registros efetuados com atraso
superior a este limite serdo computados como atraso.

i) Os atrasos dos servidores com mais de quinze minutos néo sera de
forma nenhuma compensado, salvo com justificativa perante o
presidente da Associacdo Matogrossense dos Municipios —
AMM, que analisara a procedéncia e necessidade do servidor, na
qual, informara ao Departamento De Pessoal o dia e hora que o
servidor ira compensar suas horas;

)] A auséncia de apenas de um dos registros da frequéncia ao servico,
serd computada como atraso ou saida antecipada, se referente a
entrada ou a saida, no limite maximo mensal de 3 (trés) auséncias de
um desses registros.

k) As auséncias de frequéncias aos servicos que exceder o limite
estabelecido alinea anterior_ serdo computadas como falta.

5) Das Proibigoes:
a) Ao servidor da Associagcdo Matogrossense dos Municipios — AMM
€ proibido:
b) Faltar no trabalho em dias que podem atrapalhar o andamento do

expediente de trabalho em seu setor, salvo por motivo de
doenca ou forga maior.

C) E vedado ao servidor, sob qualquer pretexto, ausentar-se do setor em
gue trabalha, salvo com anuéncia da chefia imediata.

d) Em horario de expediente, o servidor s6 podera ausentar-se do prédio
onde trabalha, com autorizacéo por escrito do chefe imediato.
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Dos Descontos em Folha:

a) Os descontos em Folha de pagamento do Servidor em virtude de
atraso ou falta sem justificativa, serd descontado no salario do
mesmo més se o servidor falta até o dia 20 (vinte), apds o dia 20 o
desconto sera descontado no més subsequente.

CONSIDERACOES FINAIS

1)

2)

3)
4)

5)

6)

O relatorio sobre o ponto digital, serd cedido aos servidores somente 01
(um) por més e por requerimento, e terd o prazo maximo de 02 (dois) dias
para ser entregue;

E permitido a controladoria solicitar formalmente, informagées funcionais de
gualquer servidor quantas vezes forem necessarias, com vistas ao
acompanhamento de frequéncia da Associagcdo Matogrossense dos
Municipios — AMM ;

A inobservancia desta Instrucdo Normativa constitui omissao de dever
funcional e sera punida na forma prevista em lei;

Aplica-se, no que couberem aos instrumentos regulamentados por esta
Instrucdo Normativa as demais legislacbes e atos institucionais pertinentes;

Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser
obtidos junto a UCCI da Associacdo Matogrossense dos Municipios —
AMM, que, por sua vez, através de procedimentos de checagem (visitas de
rotinas) ou auditoria interna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos
por parte das diversas unidades da estrutura organizacional,

Esta Instrucdo Normativa entrard em vigor na data de sua publicacao.

Publique-se.

Cuiaba-MT, 10 de maio de 2012.

MERALDO FIGUEIREDO SA
Presidente da AMM

NOIDES CENIO DA SILVA
Controlador Interno AMM

RAFAELA BATISTA DE OLIVEIRA
Gerente de Recursos Humanos
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