INSTRUCAO 01/2013

Fixa o hordrio de expediente, regulamenta o registro
eletronico de efetividade funcional no ambito do
PREVIMPA e da outras providéncias.

O Diretor-Geral do Departamento Municipal de Previdéncia dos Servidores Publicos do
Municipio de Porto Alegre — PREVIMPA, no uso de suas atribuicdes legais, e considerando o
disposto nos Decretos 17.194/2011, que institui e regulamenta o sistema eletrénico de
efetividade funcional dos servidores municipais das Administra¢cdes Direta, Autdrquica e
Fundacional, com alteragcdes dos Decretos 17.199/2011, 17.826/2012 e 17.911/2012, e o
Decreto Municipal 17.273/2011, alterado pelo Decreto n? 17.910/2012, que institui a
compensacdo de carga hordria.

RESOLVE:

Art.19 - Fixar o horario normal de expediente do PREVIMPA como sendo das oito horas e trinta
minutos as doze horas (8h30min. — 12h) no turno da manha e das treze horas e trinta minutos
as dezoitos horas (13h30min. - 18h) no turno da tarde, de segunda-feira a sexta-feira,
observado o contido no artigo 22desta Instrugao.

Art.29 - A Equipe de Atendimento e a Unidade Médico-Pericial do Previmpa atenderdo o
publico no hordrio das nove as dezesseis horas (9 — 16h), sem fechar ao meio-dia.

Art32 — O registro eletrénico da efetividade funcional dos servidores do PREVIMPA dar-se-a de
acordo com os regramentos estabelecidos pelos Decretos que regulamentam a matéria,
observadas as diretrizes fixadas nesta Instrugao.

Art.42 — Os servidores submetidos ao sistema de registro eletrénico da efetividade funcional
poderdo realizar sua carga hordria didria no horario compreendido entre 8h e 18h30min.

Art.52 - Fica estabelecido intervalo minimo de 30 (trinta) minutos e maximo de 2 (duas) horas
para qualquer trabalho continuo, cuja duragdo exceda 6 (seis) horas consecutivas, o qual ndo
sera computado como tempo de trabalho.

Art.62 — O horario a ser realizado pelo servidor deverd ser previamente acertado com a
respectiva chefia, respeitados os artigos 42 e 52 desta Instrugao.



Art.72 — Em todos os tipos de hordrio, o servidor devera realizar, integralmente, a carga horaria
didria e semanal definida para o cargo e regime de trabalho, observados o artigo 5° desta
instrucdo e a possibilidade de compensacdo de horarios prevista no Decreto n® 17.273/2011.

Art.82 — Hordrios diferenciados poderado ser autorizados pelo Diretor-Geral ou autoridade por
ele indicada mediante justificativa prévia da necessidade de trabalho fora do hordrio normal,
respeitado o cumprimento integral da carga horaria semanal pelo servidor.

Art.92 — Fica vedado ao servidor efetuar registro de efetividade diferente dos limites
especificados nos artigos 42 e 52, conforme sua carga horaria semanal de trabalho, exceto se
previamente autorizada a prestacdo de servico extraordinario ou a compensacao de horarios
de que trata o Decreto 17.273, de 13 de setembro de 2011 ou na hipdtese prevista no art.82
desta Instrucdo.

Pardgrafo Unico: a compensacdo de carga horaria sera previamente autorizada e justificada, no
sistema, pela chefia, em concordancia com o servidor, e somente podera ser feita quando o
servidor possuir saldo positivo de horas trabalhadas (banco de horas), salvo exce¢Ges previstas
em lei, observadas as disposi¢Ges do Decreto 17.273/2011.

Art.10 — Ao servidor que ndo comparecer ao servico ou se apresentar fora dos limites dos
horarios estabelecidos, sem justificativa legal, sera registrado atraso, meia-falta ou falta de
acordo com o previsto no art.116, caput e §19, Il e lll, da Lei Complementar 133/1985.

Art.11 — E responsabilidade da respectiva Chefia do servidor lancar os ajustes no Sistema de
Registro Eletronico para fechamento da efetividade mensal até o quinto dia util do més
subseqliente ao do registro.

Art.12 - Os responsaveis referidos no artigo acima poderado delegar essa atribuicdo a outros
servidores detentores de fungdo gratificada, desde que a eles subordinados, cabendo a co-
responsabilidade pelos lancamentos.

Art.13 — Cabera aos responsaveis referidos no art.12 desta instrugao, o registro de ocorréncia
de compromisso externo de trabalho e de afastamento para consultas médicas e
odontoldgicas, mantendo a devida comprovacdo, quando couber, sob sua guarda durante os
prazos legais.

§12 Os afastamentos para tratamento de saude superiores a 01(um) dia deverdo ser
encaminhamentos por meio de Laudo de Exame Meédico Pericial a ser apresentado pelo
servidor junto ao respectivo Nucleo de Atendimento a Saude do Trabalhador (NAST) ou a
Unidade Médico-Pericial do Previmpa (UMPP), conforme a situagdo, nos termos da legislagcdo
vigente.

§29 Os demais afastamentos legais, ndo abrangidos no caput e no §12 deste artigo, serdo
registrados pela Unidade de Recursos Humanos do Previmpa, mediante a devida
comprovagao.



Art.14 - A administracdo das regras de efetividade e alteracdes na programacao do Sistema do
ponto eletronico fica a cargo da Unidade de Recursos Humanos do Previmpa.

Art. 15 — O Diretor-Geral esta desobrigado do registro do ponto conforme paragrafo Unico do
artigo 2° do Decreto 17.194/2011.

Art.16 - Esta Instrucdo se aplica a todos os regimes de trabalho, inclusive de turno ou plantao,
no que couber.

Art.17 - Sempre que a Direcdao-Geral julgar necessdrio serd determinada a realizacdo de
auditoria para a fiscalizacdo dos procedimentos de registro e das comunicac¢des de efetividade.

Art.18 - Esta instrugdo entra em vigor na data de sua publicacdo, retroagindo seus efeitos a
01.10.2012.

Porto Alegre, 21 de janeiro de 2013.

LUIZ FERNANDO RIGOTTI, Diretor-Geral



