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INSTRUGAO NORMATIVA N° 04 / 2016
FOLHA PONTO

O registro de frequéncia devera ser efetuado pelo préprio colaborador no inicio e no término de sua jornada
de trabalho, e nos intervalos para descanso e alimentagdo. Sera configurada falta funcional caso um
trabalhador registre a frequéncia por um colega.

O horério de registro de entrada e de saida do local de trabalho devera refletir exatamente o horario
praticado pelo trabalhador, inclusive com as variagbes de minutos. Qualquer informagéo inveridica lancada
na folha ponto referente a jornada de trabalho configura falta funcional.

Caso o funcionario chegue a unidade antes do horario de inicio de jornada, a orientagdo é de que aguarde o
tempo necessario para iniciar as suas atividades no seu hordrio habitual de trabalho, sem-gerar assim banco
de horas.

Caso seja realmente necessario o inicio das atividades antes do inicio da jornada, isso deve ser feito com a
anuéncia da chefia imediata. Nesses casos, o funcionario deve concluir sua jornada de trabalho ao completar
as 8h diarias, sem gerar assim banco de horas.

Caso seja necessario a realizagdo de banco de horas, deve-se seguir as orientacées da Instrucao Normativa
01/2015- Banco de Horas.

Quando o funcionario necessitar se ausentar da unidade para capacitagées ou eventos promovidos pela
Geréncia Distrital, SMS, IMESF ou PMPA, deve ser assinalado na folha ponto o horario condizente com o
periodo no qual o funciondrio esteve presente nas atividades, colocando no campo observagido onde se
encontrava naquele periodo.

Caso o funcionério se ausente para realizagdo dos procedimentos para exames periddicos (exames e
consultas), deve ser assinalado na folha ponto o horario em que ele esteve realizando esses procedimentos,
colocando no campo observagéo onde se encontrava e anexando os comprovantes.

Conforme Art. 71 da CLT, o empregado dever4 gozar de no minimo uma hora de intervalo para descanso e
alimentagéo, nao devendo retornar as atividades antes de decorrido esse periodo.

Todas as informagdes relativas as faltas, atrasos, horas extras, banco de horas, atestados médicos,
odontolGgicos ou outra, serdo processadas na folha de pagamento do més seguinte.

Séo de inteira responsabilidade do funcionario as informagdes inseridas na folha ponto. A folha ponto deve
ser entregue a chefia imediata no 1° dia Gtil do més subsequente ao do preenchimento, e entdo deve ser
conferida e assinada pelo coordenador da unidade.

A folha ponto & um documento e, portanto, nao pode ser fraudada ou rasurada. Caso seja rasurada, precisa
ser refeita de acordo com a jornada de trabalho realizada pelo trabalhador. Em caso de fraude, isto é
configurado como falta funcional, podendo ser aplicadas as sancbes previstas em Lei.

Porto Alegre, 09 de agosto de 2016.
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