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CENTENARIO DO SUL

INSTRUCAO NORMATIVA UCI/RH N.° 01/2026

Dispde sobre as atribuicdes, deveres, vedacdes e
responsabilizacdo do Operador de Manutencédo do
Sistema de Ponto Eletronico, e da outras
providéncias.

A UNIDADE DE CONTROLE INTERNO, por intermédio de seu Coordenador
Geral, e 0 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANQOS, no uso de suas atribui¢oes
legais e com fundamento nos artigos 70 e 74 da Constituicdo Federal de 1988, nos artigos 6° e
7° da Lei Municipal n.° 3.197/2023, na Lei Municipal n.° 08/2020 (Estatuto dos Servidores
Publicos do Municipio) e no Decreto Municipal n.° 155/2021;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer a padronizagdo das rotinas de
gestdo da frequéncia dos servidores publicos municipais e garantir a exatidao dos registros do

ponto eletrénico;

CONSIDERANDO a relevancia da segregacéo de funcdes e a responsabilizacdo dos
agentes publicos encarregados de realizar a manutencdo, parametrizacdo e lancamento de

justificativas nos sistemas informatizados de ponto eletronico;

CONSIDERANDO a necessidade de assegurar a transparéncia, a rastreabilidade das
operacOes e a protecdo contra o uso indevido de credenciais e privilégios de acesso aos
sistemas de gestdo de pessoa;

RESOLVEM expedir a presente INSTRUCAO NORMATIVA:

CAPITULO | - DO OBJETO E DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa estabelece as atribuicoes, os deveres, as vedacoes e
as regras de responsabilizacdo aplicaveis ao servidor publico designado para a funcdo de
Operador de Manutencéo do Sistema de Ponto Eletrénico no @mbito do Poder Executivo
Municipal.

Art. 2° A funcdo de Operador de Manutencdo possui carater eminentemente
operacional e técnico, sendo exercida por servidor formalmente indicado pelo Titular da
respectiva Secretaria Municipal e designado mediante Portaria do Chefe do Poder

Executivo Municipal.
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CAPITULO Il - DAS ATRIBUICOES E DEVERES DO OPERADOR DE
MANUTENCAO

Art. 3° Sdo deveres e atribuicbes expressas do Operador de Manutencdo do Ponto

Eletrénico:

| — Operar o sistema informatizado de ponto eletronico estritamente dentro dos

limites autorizados e previstos nas normas municipais vigentes;

Il — Inserir e atualizar justificativas, atestados medicos, declaracbes e folgas
compensatdrias no sistema, exclusivamente amparado por documentacéao fisica ou digital

idonea e previamente deferida pela chefia imediata;

Il — Manter sob sua guarda, de forma organizada e rastredvel, todos os documentos

comprobatdrios que fundamentaram os langcamentos operacionais no sistema;

IV — Zelar pelo sigilo absoluto de suas credenciais de acesso (login e senha),

reconhecendo seu carater pessoal e intransferivel;

V — Comunicar imediatamente ao Departamento de Recursos Humanos e a Unidade
de Controle Interno qualquer anomalia, inconsisténcia técnica ou tentativa de ingeréncia

indevida na gestdo dos registros de frequéncia.
CAPITULO 111 - DAS VEDACOES E PROIBICOES

Art. 4° E expressamente vedado ao Operador de Manutencdo do Ponto Eletronico:

I — Realizar abonos, langcamentos de faltas ou justificativas de auséncia sem o
suporte de documentacdo comprobatoria legal, ou registrar ajustes de batidas sem a prévia

comunicacgdo e ciéncia da chefia imediata do servidor;

Il — Ceder, compartilhar, emprestar ou divulgar sua senha de acesso a terceiros,

inclusive a superiores hierarquicos;

11 — Utilizar a senha de acesso de outro servidor ou permitir que terceiros realizem

movimentacGes no sistema utilizando sua conta;

IV — Agir com complacéncia, favorecimento, ma-fé ou simulagéo, visando ocultar
atrasos, faltas injustificadas ou alterar indevidamente a jornada de trabalho de qualquer

servidor pablico.
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CAPITULO IV - DO TERMO DE RESPONSABILIDADE E DA
FORMALIZACAO

Art. 5° Por ocasido da designacdo formal por Portaria, 0 servidor indicado e o
respectivo Secretario Municipal da pasta deverdo assinar obrigatoriamente o Termo de
Responsabilidade e Ciéncia, conforme modelo constante no Anexo Unico desta Instrugéo

Normativa.

Paragrafo unico. O Termo de Responsabilidade e Ciéncia sera arquivado na pasta
funcional do servidor no Departamento de Recursos Humanos e cépia digitalizada sera

encaminhada a Unidade de Controle Interno.

CAPITULO V — DA RESPONSABILIZACAO E PROCESSO DISCIPLINAR

Art. 6° O descumprimento das disposi¢cdes contidas nesta Instrucdo Normativa, a
atuacdo com desvio de finalidade, a pratica de ma-fé ou a alteracdo indevida de dados no
sistema de ponto sujeitara o Operador de Manutencdo as seguintes sancdes, garantidos o

contraditério e a ampla defesa:

I — Responsabilidade Administrativa e Disciplinar: Instauragdo imediata de
Processo Administrativo Disciplinar (PAD), nos termos da Lei Complementar Municipal n®
08/2020 (Estatuto dos Servidores Publicos Municipais), sujeitando o infrator as penalidades

de adverténcia, suspensao ou demissao, conforme a gravidade da falta;

Il — Responsabilidade Civil e Penal: Comunicacdo formal ao Ministério Publico e
as autoridades competentes para a apuracdo de eventuais danos causados ao erario publico e
enquadramento em crimes contra a Administracdo Publica (ex.: Insercdo de dados falsos em
sistema de informacdes e Falsidade Ideoldgica).

CAPITULO VI — DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 7° Os casos omissos nesta Instru¢cdo Normativa serdo resolvidos conjuntamente

pela Unidade de Controle Interno e pelo Departamento de Recursos Humanos.
Art. 8° Esta Instru¢cdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

Centenario do Sul, Parana, 11 de setembro de 2026.

LUAN VICENTE DOS SANTOS NELSON DOS SANTOS
Controlador Interno Diretor do Dep. de Recursos Humanos
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ANEXO UNICO

TERMO DE RESPONSABILIDADE E CIENCIA - OPERADOR DE
MANUTENCAO DO PONTO ELETRONICO

Pelo presente instrumento, eu [NOME DO SERVIDORY], portador da Matricula Funcional
n° [MATRICULA], ocupante do cargo de [NOME DO CARGO], lotado na
[SECRETARIA/DEPARTAMENTO], designado para a funcdo de Operador de
Manutencdo do Sistema de Ponto Eletrénico conforme Portaria n.° [NUMERO/ANO],
DECLARO que:

1. Tomei conhecimento integral da Instrugdo Normativa UCI/RH n.° 01/2026, da Lei
Complementar Municipal n.° 08/2020 e do Decreto Municipal n.° 155/2021.

2. Comprometo-me a realizar insercdes, alteracdes e atualizacdo de dados no sistema de
ponto eletrébnico exclusivamente mediante documentacdo idbnea, valida e
devidamente aprovada pela chefia imediata.

3. Reconhego que minha senha e credenciais de acesso ao sistema de ponto sdo pessoais e
intransferiveis, responsabilizando-me formalmente por todas as operacfes realizadas a
partir de meu perfil.

4. Estou plenamente ciente de que qualquer alteracdo indevida de dados, omissdo de faltas
insercdo de informages falsas ou atuacdo com ma-fé acarretard a imediata abertura de
processo Administrativo Disciplinar (PAD), sob a égide do Estatuto dos Servidores
Pablicos Municipais, sem prejuizo das sangbes civis, criminais e de improbidade

administrativa cabiveis.

Centenério do Sul, Parana, [DD] de [MM] de [AA].

[NOME DO SERVIDOR(A)]
Operador de Manutengéo

[NOME DO SECRETARIO(A)]
Secretario Municipal de [xxx]



