INSTRUGCAO NORMATIVA N° 03/2026.

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DA CONCEICAO

Departamento de Administracao

Controle Interno

Normatiza a utilizagcdo obrigatéria do sistema
de registro de ponto eletrénico via aplicativo em
dispositivo mével (celular),aos ocupantes do
emprego publico de motorista, a partir de
21 de fevereiro de 2026, e estabelece diretrizes
para implementagao e capacitagdo.

DO FUNDAMENTO LEGAL

Considerando a necessidade de modernizagdo dos processos de controle
de jornada e pontualidade dos empregados/servidores publicos
municipais;

Considerando o dever da administracdo publica de implementar sistemas
que promovam eficiéncia, transparéncia e conformidade com a
legislagao trabalhista;

Considerando que a Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT) exige
registro de ponto dos empregados publicos:

Considerando a necessidade de adequagdo as normas de seguranga,
integridade e rastreabilidade de dados;

Considerando as recomendacdes da Controladoria Geral - orgao central
de controle interno desta municipalidade, e os achados da auditoria
de empregados pablicos com jornadas extraordinarias
incompativeis, excessivas e nio fidedignas;




Resolve:

CAPITULO I - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Fica estabelecida a obrigatoriedade de registro de ponto
eletrénico via aplicativo em dispositivo mével (celular) para todos os
empregados publicos ocupantes da fun¢do de motorista no ambito da
Prefeitura Municipal de Santa Cruz da Conceicdo, a partir do dia 21 de
fevereiro de 2026, desde que estejam em deslocamento em area
exterior ao Municipio de Santa Cruz da Conceicdo onde néo seja
possivel a marcagdo do ponto via relégio de ponto fixo.

Art. 2° O sistema de ponto eletrénico via celular constitui modalidade
oficial e obrigatdéria de registro de jornada de trabalho, substituindo
gradualmente as demais formas de controle até entdo utilizadas.

Paragrafo Unico. Os registros realizados através do aplicativo mével
terdo fé probante e serfo considerados validos para todos os efeitos
legais e administrativos.

Art. 3° O aplicativo utilizado garante:

I - Seguranga da informacdo e protecdo de dados pessoais em
conformidade com a Lei Geral de Protegdo de Dados (LGPD);

IT - Autenticagéo segura;

III - Registro de hora e local do ponto com precisao;

IV - Impossibilidade de alteracdo ou delecdo de registros posteriores;
V - Geragdo automatica de relatérios de frequéncia e jornada;

VI - Acessibilidade e compatibilidade com diversos modelos de
dispositivos méveis.

CAPITULO II - DO ESCOPO E ABRANGENCIA




Art. 4° Esta instrugdo normativa aplica-se a empregados p@blicos
ocupantes da fungdo de Motoristas da administragdo direta e entidades
vinculadas;

CAPITULO III - DOS PROCEDIMENTOS E CAPACITACAO

Art. 5° O Departamento de Administracdo disponibilizara suporte
técnico e capacitagdo para implementacdo do novo sistema durante o
periodo de 21 de fevereiro a 20 de margo de 2026 (primeiro més de
vigéncia).

§ 19 Serd realizada capacitagdo coletiva e individual para todos os
empregados motoristas sobre:

I - Configuragdo do aplicativo;

IT - Realizagdo correta dos registros de ponto (entrada e saida);
III - Resolugdo de problemas técnicos frequentes:

IV - Direitos e deveres relacionados ac novo sistema;

V - Protecdo de dados e seguranca da informacao.

§ 2° Os treinamentos serdo agendados conforme cronograma a ser
publicado pelo Departamento de Administracdo, levando em
consideragdo as necessidades operacionais de cada setor.

§ 3° Durante o periodo de capacitacdo (primeiro més), serdo toleradas
pequenas dificuldades técnicas, desde que se demonstre boa-fé e
esforgo na adequag3o ao novo procedimento.

Art. 6° O Departamento de Administracdo designara empregados para
funcionarem como multiplicadores ou pontos de contato para auxiliar
colegas na resolugdo de duvidas técnicas.

Art. 7° Ser3 disponibilizado suporte técnico via:

I - Atendimento presencial no Departamento de Administracdo das 7:0
as 12:00pm.;




IT - Contato telefénico ou email;

CAPITULO IV - DAS RESPONSABILIDADES

Art. 8° Compete ao Departamento de Administracdo:

I - Realizar capacitagao técnica inicial;

I - Manter suporte técnico continuo durante e apds o periodo de
capacitagao;

III- Garantir a compatibilidade do aplicativo com a infraestrutura
tecnolégica municipal;

IV - Monitorar a implementacdo e reportar ao Controle Interno
continuamente para auditorias e fiscalizacoes.

Art. 99, Compete ao Controle Interno:

I - Acompanhar a implementagdo desta instrugdao normativa;

IT - Verificar a conformidade do sistema com requisitos de seguranca e
integridade de dados;

IIT - Auditar periodicamente os registros de ponto;
IV - Orientar as chefias sobre irregularidades identificadas;

V - Elaborar relatérios periddicos sobre a implantagao.

Art. 10. Compete aos chefes imediatos e gestores:

I - Comunicar ao Departamento de Administragdo qualquer servidor que
né@o possua dispositivo mével compativel;

IT - Incentivar a participacdo na capacitacao;

III - Monitorar a adesdo ao novo sistema por seus subordinados;




IV - Reportar dificuldades ou ndo conformidades.

Art. 11. Compete a cada empregado publico:

I - Instalar o aplicativo em seu dispositivo médvel;
IT - Realizar registro correto e pontual de ponto;
IIT - Buscar suporte técnico quando necessario;
IV - Manter sigilo de suas credenciais de acesso;

V - Cumprir as orientagdes de seguranca e protegdo de dados.

CAPITULO V - DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 12, Durante o periodo de transigdo (21 de fevereiro a 20 de margo
de 2026), eventuais falhas técnicas n3o imputdveis ao empregado ndo
resultardo em sancgdes disciplinares, desde que documentadas.

Art. 13. Os empregados que comprovadamente ndo possuem acesso a
dispositivo mével compativel deverdo comunicar ao Departamento de
Administragéo, a fim de que se estude alternativa de solugo.

Art. 14. Apés o periodo de Capacitagdo (ap6s 20 de marco de 2026), a
nado realizagdo correta do registro de ponto estara sujeita as penalidades
administrativas previstas nas normas internas de gestdo de pessoas.

CAPITULO VI - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 15. Revoga-se as disposigbes anteriores que tratam do sistema de
registro de ponto, mantendo-se a validade dos registros historicos.




Art. 16. Os casos omissos ou duvidas interpretativas serdo dirimidas
pelo Departamento de Administracdo em conjunto com o Controle
Interno.

Art. 17. Esta instrugdo normativa entra em vigor na data de sua

publicagdo, com implementacdo efetiva a partir de 21 de fevereiro de
2026.

Santa Cruz da Conceic3o, 06 de fevereiro de 2026.

qym,

Ana Paula Tessari Ferreira
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

Valério Brai
CONTROLADORIA GERAL



