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	SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAÇÃO - SEMAD

	NORMA DE PROCEDIMENTOS
	NP-SEMAD/SRD-01/2012 

	Assunto: Controle de Frequência



1. Finalidade

Disciplinar os procedimentos relativos ao controle de frequência dos servidores públicos municipais, apuração de faltas e aplicação das penalidades previstas em lei.
2. Base Legal .
2.1.
Lei nº 4.615, de 19 de junho de 2006 – Estatuto do Servidor Público Municipal – regulamentada pelo Decreto nº 29.650, de 30 de novembro de 2006.
2.2.
Decreto nº 29.899, de 20 de março de 2007 – Regula a Jornada de Trabalho dos Servidores Públicos Municipais, na forma do Art. 79 e parágrafos, da Lei 4.615/2006.
2.3.
Decreto Municipal nº 42.392, de 13 de abril de 2012.

2.4.
Doutrina e Normas de Administração pertinentes.

3. Abrangência
Esta Norma se aplica aos servidores públicos municipais que estejam submetidos ao registro de frequência, lotados nos órgãos da Administração Direta e Indireta (Autarquias e Fundações) que compõem a estrutura orgânica da Prefeitura de São Luís.
4. Conceitos Básicos

4.1. Horário de Expediente


Horário estabelecido para o desempenho das atividades normais de uma organização.
4.2. Jornada de Trabalho

É o tempo estabelecido para o desempenho das atividades laborais.
4.3. Controle de Frequência

É uma atividade da Administração Pública concernente ao controle da pontualidade e assiduidade do servidor público sob sua responsabilidade funcional.
4.4. Apuração de Faltas

É o somatório das faltas decorrentes da inassiduidade do servidor, tendo como referência o período correspondente a 30 (trinta) dias.
4.5. Responsabilidade Funcional
É o cumprimento, pelo servidor público municipal, das atribuições pertinentes ao cargo ou função que exerce.
4.6. Pena Disciplinar
Punição administrativa a que é submetido o servidor público municipal que, por ação ou omissão, deixa de observar os deveres de assiduidade e pontualidade, próprios do seu horário de expediente, com prejuízo da ordem, eficiência e interesse do serviço público.
4.6.1. Advertência

Penalidade disciplinar por escrito a ser aplicada em razão do não cumprimento dos preceitos legais previstos em lei, que versem sobre assiduidade e pontualidade.
4.6.2. Suspensão
Penalidade disciplinar por escrito a ser aplicada em razão da reincidência da pena de advertência ao servidor, por descumprimento da assiduidade e pontualidade.
Por conveniência do serviço, a pena de suspensão poderá ser convertida em multa, na base de 50% (cinquenta por cento) por dia de remuneração, na proporção de tantos dias-multa quantos forem os dias de suspensão, ficando o servidor obrigado a permanecer em serviço.
4.6.3. Demissão
Penalidade disciplinar motivada por infração grave ou reincidência em infrações disciplinares de assiduidade e pontualidade penalizadas com suspensão, em razão de Abandono de Cargo, configurado pela ausência intencional do servidor ao serviço por mais de 30 (trinta) dias consecutivos, ou apresentar inassiduidade habitual por 60 (sessenta) dias, intercaladamente, sem causa justificada, no período de 12 (doze) meses.
4.7. Assiduidade
Maneira como cumpre o expediente estando sempre presente no local de trabalho, ausentando-se apenas por motivos justos e com a anuência da chefia imediata.
4.8. Pontualidade
Maneira como observa o horário de trabalho evitando atrasos injustificáveis.
4.9. Faltas:
4.9.1. Justificadas

São as ausências previstas em lei, sem prejuízo do salário do servidor, porém precisando ser justificadas com documento comprobatório.
São as elencadas no Art. 185, § 1º, do Estatuto do Servidor Público Municipal.
4.9.2. Injustificadas


São as ausências do servidor ao trabalho, para as quais ele não apresenta nenhuma justificativa à chefia imediata, ocasionando o desconto em sua remuneração, referente ao dia correspondente.
4.9.3. Abonadas
É a revisão de faltas não justificadas na frequência do servidor que, após os trâmites administrativos necessários, poderá gerar o abono.
5. Níveis de Competência

5.1. Compete ao Prefeito

A aplicação, por Ato Institucional, da penalidade disciplinar, quando se tratar de demissão e destituição de cargo em comissão, nos casos relativos à inassiduidade habitual e abandono de cargo.
5.2. Compete ao Secretário, ou nível equivalente
a) Autorizar a emissão do documento correspondente ao ato infracional cometido e julgado procedente;
b) Assinar os documentos referentes à Advertência e Suspensão do servidor do órgão municipal sob sua responsabilidade.
5.3. Compete à Chefia Imediata
a) O controle e a fiscalização de frequência do servidor sob a sua responsabilidade hierárquica, sob pena de responsabilidade funcional;
b) Solicitar ao Secretário, ou nível equivalente, as penas disciplinares proporcionais à gravidade do ato infracional, solicitando o visto prévio do respectivo superintendente, quando houver;
c) Informar ao servidor acerca da penalidade que lhe foi atribuída.
5.4. Compete ao Servidor
a) Cumprir o horário de expediente estabelecido para o desempenho da sua função laboral, com estrita observação da jornada de trabalho regulamentada em Decreto.
b) Dar ciência no documento de aplicação da penalidade correspondente ao ato infracional cometido e julgado procedente.
6. Disposições Gerais
6.1. A jornada de trabalho, salvo exceções, é legalmente fixada respeitando a duração máxima de trabalho semanal de 40 (quarenta) horas e observados os limites mínimos e máximos de 6 (seis) horas e 8 (oito) horas diárias, respectivamente, ou até 10 (dez) horas diárias ao servidor que esteja em período extraordinário.
6.2. Os órgãos municipais, à conveniência de suas atribuições, poderão estabelecer seus próprios horários de expediente, desde que obedeçam à jornada de trabalho estabelecida em lei.
6.3. Na Administração Pública Municipal de São Luís o controle de frequência é realizado, em regra, mediante aplicação do formulário-padrão “Registro Individual de Frequência” – Anexo I.
6.4. A apuração de faltas será realizada mediante preenchimento obrigatório do mapa “Ocorrência de Falta” – Anexo II, com o devido encaminhamento à Secretaria Municipal de Administração – SEMAD.
6.5. Quaisquer registros feitos pelo servidor que permaneça nas dependências da Instituição durante o intervalo para refeição ou repouso, não serão computados como hora extra de trabalho.
6.6. É obrigatório o repouso mínimo de 11 (onze) horas entre duas jornadas de trabalho, sem prejuízo do repouso semanal de 24 (vinte e quatro) horas consecutivas, preferencialmente aos domingos.
6.7. Os órgãos municipais que compõem a estrutura da Prefeitura de São Luís adotarão a tolerância de 15 (quinze) minutos para registro de entrada do expediente de trabalho.
6.8. A falta de registro de frequência pelo servidor, ou a prática de ações que visem à transgressão das regras, implicará na adoção obrigatória das providências necessárias à aplicação de pena disciplinar.
6.9. Considerando o horário predominante dos órgãos municipais, não será permitido o registro da entrada para o 1º expediente antes das 6h ou de saída do 2º expediente após as 20h30min. Os registros efetuados antes ou depois do estipulado neste instrumento normativo não serão considerados para fins de horas extras ou compensação de horário.
6.10. O subitem anterior e os itens 6.5 e 6.6 não se aplicam aos registros efetuados por servidores sob regime de frequência especial, tais como escalonamento de trabalho em serviços considerados ininterruptos.
6.11. As faltas não justificadas, inclusive as decorrentes de paralisação de trabalho por iniciativa do servidor, sem amparo legal, serão descontadas na base de 1 (um) dia da remuneração, para cada ausência.
6.12. Durante o período de 30 (trinta) dias, as faltas injustificadas, intercaladas ou não, e impontualidade constantes (atrasos, ausências durante o expediente e saídas antecipadas, sem autorização), caracterizam insubordinação do servidor, que ficará sujeito a penas disciplinares, com base nos seguintes critérios:
a) Advertência, por escrito, na primeira ocorrência – 3 (três) faltas, 3 (três) atrasos, 3 (três) saídas antecipadas, todos, consecutivos ou não;
b) Suspensão de 15 (quinze) dias, a partir da segunda Advertência;
c) Abertura de Processo Administrativo por Abandono de Cargo, pela ausência intencional do servidor por mais de 30 (trinta) dias ou configurada a inassiduidade habitual por 60 (sessenta) dias intercalados, no período de 12 (doze) meses.
6.13. Os servidores públicos que se encontram em estágio probatório sujeitar-se-ão às penas disciplinares observadas no item 6.12, desta Norma, respeitados o contraditório e ampla defesa quando da necessidade de abertura de processo administrativo disciplinar, em conformidade com o artigo 42 da Lei nº 4.615/2006, independentemente da aplicação de Avaliação Especial de Desempenho prevista nos artigos 33 e seguintes da mesma Lei.
6.14. A chefia imediata que não cumprir a aplicação das penalidades previstas neste instrumento normativo estará sujeita à destituição do cargo em comissão, conforme o Artigo 222, Inciso V, do Estatuto do Servidor Público Municipal.
6.15. Os casos não previstos nesta Norma serão submetidos à análise da Secretaria Municipal de Administração – SEMAD.
7. Procedimentos
	PROCEDIMENTO 7.1: Controle de Frequência

	TEMPO ESTIMADO: 30 (trinta) dias

	EXECUTANTE
	QUANDO
	ITEM
	DESCRIÇÃO

	Área de Recursos Humanos
	Ao final de cada mês
	1
	Emite o formulário “Registro Individual de Frequência”, com preenchimento dos campos de identificação do órgão, servidor, unidade administrativa e horário oficial.

	
	
	2
	Encaminha o formulário à respectiva unidade administrativa do servidor.

	Servidor
	Diariamente, ao chegar e ao sair do local de trabalho
	3
	Registra o horário de entrada / saída e assina, gradativamente, no decorrer do mês, o formulário “Registro Individual de Frequência”.

	Chefia Imediata
	Durante o período de cada expediente
	4
	Após o tempo de tolerância de 15min, recolhe o formulário e o disponibiliza novamente no final do expediente.

	Servidor
	Ao chegar, e se houver atraso
	5
	Justifica-se à Chefia Imediata que decide sobre o registro, ou não, da frequência.
Do mesmo modo, em caso de saída antecipada.

	Chefia Imediata
	Até o 5º (quinto) dia do mês subsequente
	6
	Assina o formulário “Registro Individual de Frequência” e o envia, protocolado, à área de Recursos Humanos do respectivo órgão municipal.

	Área de Recursos Humanos
	De acordo com o calendário mensal da folha de pagamento
	7
	Com base no formulário “Registro Individual de Frequência”, faz a apuração das faltas, lança no formulário “Ocorrência de Falta”, em 2 (duas) vias, encaminha uma via à Secretaria Municipal de Administração – SEMAD e arquiva a outra via.

	
	
	8
	Arquiva o “Registro Individual de Frequência”.


	PROCEDIMENTO 7.2: Justificativa de Faltas ao Trabalho

	TEMPO ESTIMADO: 3 (três) dias

	EXECUTANTE
	QUANDO
	ITEM
	DESCRIÇÃO

	Servidor
	Até o 3º (terceiro) dia útil após falta ao trabalho
	1
	Solicita justificativa de falta apresentando documento comprobatório à Chefia Imediata, de acordo com o que prevê a legislação pertinente.

	Chefia Imediata
	Imediatamente após a entrega do documento pelo servidor
	2
	Examina a veracidade e validade do documento apresentado pelo servidor.

	
	
	3
	Lança no formulário “Registro Individual de Frequência” a ocorrência informada pelo servidor, no campo correspondente ao dia e expediente que faltou.

Obs: Incorrendo em situação de Licença Médica, deverá adotar os procedimentos relativos ao assunto, em norma específica.

	
	
	4
	Anexa o documento apresentado ao formulário.


8.
Diagramas

8.1. Controle de Frequência
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	Área de Recursos Humanos - RHs
	Tempo Previsto

	Emite o formulário “Registro Individual de Frequência”.
	Ao final de cada mês

	Envia o formulário à unidade administrativa do servidor.
	



	Servidor
	Tempo Previsto

	Registra os horários de entrada / saída no formulário.
	Diariamente, ao chegar e ao sair do local de trabalho



	Chefia Imediata
	Tempo Previsto

	Após o tempo de tolerância de 15min recolhe o formulário e o disponibiliza novamente no final do expediente.
	Durante o período de expediente



	Servidor
	Tempo Previsto

	Justifica-se à Chefia Imediata, que decide sobre o registro, ou não, da frequência.
	Ao chegar, e se tiver em atraso



	Chefia Imediata
	Tempo Previsto

	Assina o formulário e o envia, protocolado, ao RH do órgão municipal.
	Até o 5º (quinto) dia do mês subsequente



	Área de Recursos Humanos - RHs
	Tempo Previsto

	Com base no formulário “Registro Individual de Frequência” faz a apuração das faltas, lança no formulário “Ocorrência de Falta” e o encaminha à Secretaria Municipal de Administração – SEMAD.
	De acordo com o calendário mensal da folha de pagamento




8.2. Justificativa de Faltas ao Trabalho.



	Servidor
	Tempo Previsto

	Solicita justificativa da falta apresentando documento à chefia imediata, de acordo com o que prevê a legislação pertinente.
	Até o 3º (terceiro) dia útil após falta ao trabalho



	Chefia Imediata
	Tempo Previsto

	Lança no formulário “Registro Individual de Frequência” a ocorrência informada pelo servidor.
Obs: Incorrendo em situação de Licença Médica deverá adotar os procedimentos relativos ao assunto, em norma específica.
	Imediatamente após a entrega do documento pelo servidor

	Anexa o documento apresentado ao formulário.
	




São Luís,  de  de 2012.

Área Gestora do Processo:

Stella Karine Matos Gomes

Superintendência da Área de Registro e Documentação

SRD / SEMAD

Aprovação:

Maria Margaret Reis

Secretária Municipal de Administração

SEMAD
ANEXOS
Anexo I (Modelo)

	REGISTRO INDIVIDUAL DE FREQUÊNCIA
	Mês / Ano:
	


	Órgão Municipal:
	

	Nome:
	Matrícula:

	Cargo:
	Função:

	
	

	Unidade Administrativa:



	Horário de Trabalho

	Manhã
	Tarde

	Entrada:


	Saída:
	Entrada:


	Saída:

	
	
	
	


	Dia
	Manhã
	Tarde 

	
	Hora
	Rubrica
	Hora
	Rubrica
	Hora
	Rubrica
	Hora
	Rubrica

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	
	
	
	

	17
	
	
	
	
	
	
	
	

	18
	
	
	
	
	
	
	
	

	19
	
	
	
	
	
	
	
	

	20
	
	
	
	
	
	
	
	

	21
	
	
	
	
	
	
	
	

	22
	
	
	
	
	
	
	
	

	23
	
	
	
	
	
	
	
	

	24
	
	
	
	
	
	
	
	

	25
	
	
	
	
	
	
	
	

	26
	
	
	
	
	
	
	
	

	27
	
	
	
	
	
	
	
	

	28
	
	
	
	
	
	
	
	

	29
	
	
	
	
	
	
	
	

	30
	
	
	
	
	
	
	
	

	31
	
	
	
	
	
	
	
	


	Chefia Imediata:
	Visto (Área de Recursos Humanos):

	São Luís,    /    /     
	São Luís,    /    /     

	
	
	
	
	
	

	
	


Instrução de Preenchimento do Anexo I

1.
Nome do Impresso.


Registro Individual de Frequência.

2.
Finalidade

Servir de instrumento para registro de frequência do servidor e comprovar a sua assiduidade e pontualidade.

3.
Âmbito de Aplicação.

Em todos os Órgãos Municipais (Administração Direta, Administração Indireta, Autarquias e Fundações), que compõem a estrutura orgânica da Prefeitura de São Luís.
4.
Emitente

Área de Recursos Humanos do órgão municipal de lotação do servidor, sendo preenchido gradativamente pelo servidor e assinado pela chefia imediata e visado ao final pela Área de Recursos Humanos. 

5.
Processo de Emissão. 

Eletrônica e manualmente. 

6.
Frequência

Mensal. 

7.
Nº e Distribuição de Vias. 

Emitido em 1 (uma) via, a qual deverá ser encaminhada às Áreas de Recursos Humanos do órgão municipal de lotação do servidor. 

8.
Preenchimento

Campos preenchidos pela Área de Recursos Humanos:

8.1. Mês/ Ano
Informar o mês e o ano de registro da frequência.
8.2. Órgão Municipal

Informar o nome e a sigla do Órgão Municipal onde o servidor está lotado.
8.3. Nome

Registrar o nome completo do servidor.
8.4. Matrícula

Registrar o número da matrícula funcional do servidor.
8.5. Cargo

Registrar o título do Cargo a que o servidor foi nomeado.

8.6. Função

Registrar o nome da Função que o servidor exerce.

8.7. Unidade Administrativa (Setor de Lotação)

Indicar, conforme a estrutura organizacional do Órgão Municipal onde o servidor exerce efetivamente suas atividades, o nome e a sigla do setor onde está lotado.
8.8. Visto (Área de Recursos Humanos)
Campo destinado para a assinatura do responsável pela área de Recursos Humanos

do Órgão Municipal de lotação do servidor, e respectiva data.

8.9. Horário de Trabalho (Manhã: Entrada e Saída)

Registrar o horário de entrada e de saída do servidor.
8.10. Horário de Trabalho (Tarde: Entrada e Saída)

Registrar o horário de trabalho de entrada e de saída do servidor.
Campos preenchidos pela Chefia Imediata:

8.11. Chefia Imediata / São Luís ___/___/_____

Campo destinado para a data de ciência e assinatura do Chefe Imediato do servidor.

Campos preenchidos pelo servidor: 

8.12. Manhã

Registrar o horário de entrada e de saída e alocar sua rubrica. 
8.13.  Tarde

Registrar o horário de entrada e de saída e alocar sua rubrica. 
	Órgão Municipal:
	Unidade Administrativa:
	Mês/Ano:
	


	Nº
	NOME
	MATRÍÍCULA
	DIA
	TOTAL DE FALTAS

	
	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24
	25
	26
	27
	28
	29
	30
	31
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Legenda:

F: Falta
	Observações:
	São Luís, ___/___/____

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	Coordenador de RH
	


F-SEMAD/SRDnº01.01

Instrução de Preenchimento Anexo II
1. Nome do Impresso

Ocorrência de Falta.

2. Finalidade 

Informar a ocorrência de falta de todos os servidores públicos municipais, para o registro funcional e efeito na folha de pagamento.

3. Âmbito de Aplicação

Em todos os Órgãos Municipais da Prefeitura de São Luís.

4. Emitente

RH do órgão municipal de lotação do servidor.

Obs.: Em caso de não utilização do formulário “Folha Individual de Frequência”, este formulário também será preenchido pela Chefia Imediata do servidor.  

5. Processo de Emissão

Manual.  

6. Frequência

Mensal.

7. N° e Distribuição de Vias 

Emitido em 2 (duas) vias, sendo que uma via fica para controle próprio e a outra via para o RH da Secretaria Municipal de Administração – SEMAD.

8. Preenchimento

8.1. Órgão Municipal

Informar o nome e a sigla do Órgão Municipal onde o servidor está lotado.
8.2. Unidade Administrativa

Indicar, conforme a estrutura organizacional do Órgão Municipal, o nome e a sigla do setor onde o servidor está lotado.

8.3. Mês/Ano

Alocar o mês e o ano a que se refere a ocorrência de falta.

8.4. Nº 

Alocar, sequencialmente, o número referente a cada servidor listado.

8.5. Nome

Informar o nome completo do servidor a que se referem as faltas.

8.6. Matrícula

Registrar o número da matrícula funcional do servidor.

8.7. Dia

Registrar, com F (Falta), quando houver falta, o(s) dia(s) em que o servidor faltou.

8.8. Total de Faltas

Registrar, quando houver, o total de faltas do servidor no mês corrente. 
8.9. Observações

Campo destinado para qualquer informação adicional que se fizer necessária.

8.10. Coordenador de RH 

Campo destinado para a assinatura do responsável pela área de Recursos Humanos, e respectiva data.

Anexo III (Modelo)
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	SOLICITAÇÃO DE ADVERTÊNCIA

	Órgão Municipal:

	

	Nome do Servidor:
	Matrícula:

	
	

	Cargo:
	Função:
	Situação Funcional:

	
	
	 Efetivo   Comissionado

	Unidade Administrativa (Setor de Lotação):

	

	Excelentíssimo(a) Senhor (a) Secretário(a) (ou nível equivalente),

Senhor(a) ..................................................................................................................................................................

Com base no previsto nos arts. 216, 217, 220, 222 e 224 do Estatuto do Servidor Público Municipal, Lei nº. 4.615, de 19 de junho de 2006 e regulamentado pelo Decreto nº. 29.650, de 30 de novembro de 2006, solicita a aplicação da Penalidade de Advertência ao servidor supracitado, pelo motivo a seguir descrito:

...................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................

	São Luís,     /      /

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Chefia Imediata

(carimbo)

	Estou ciente da ocorrência que levou a sanção disciplinar aqui solicitada.

São Luís,   /   / 

	__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Servidor (a)


	O servidor se recusou a assinar.

_____________________________________________

Testemunha 1

_____________________________________________

Testemunha 2


	_________________________________________

Matricula
_________________________________________

                                 Matricula


	Autorizo Emissão de 

Portaria de Advertência.
	

	São Luís,    /     / 
	

	
	Secretário Municipal


Instrução de Preenchimento do Anexo III
1.
Nome do Impresso.


Solicitação de Advertência.

2.
Finalidade

Solicitar aplicação de penalidade disciplinar ao servidor.

3.
Âmbito de Aplicação.

Em todos os Órgãos Municipais (Administração Direta, Administração Indireta, Autarquia e Fundação), que compõem a estrutura orgânica da Prefeitura de São Luís.
4.
Emitente

Chefe Imediato do órgão municipal do servidor.

5.
Processo de Emissão. 

Impresso eletronicamente e preenchido manualmente. 

6.
Frequência

Emitido nos casos previstos para aplicação da penalidade. 

7.
Nº e Distribuição de Vias. 

Emitido em 3 (três) vias, sendo:

· Uma via com o servidor

· Uma via para o dossiê funcional do servidor, na Superintendência de Registro e Documentação – SRD /SEMAD.

· Uma via para publicação, na Coordenação do Diário Oficial – CIOM/SMG/SEMAD.

8.
Preenchimento

Campos preenchidos pelo Chefe Imediato:

8.1. Órgão Municipal

Informar o nome e a sigla do Órgão Municipal onde o servidor presta os seus serviços.
8.3. Nome

Registrar o nome completo do servidor.
8.4. Matrícula

Registrar o número da matrícula funcional do servidor.
8.5. Cargo

Registrar o título do Cargo a que o servidor foi nomeado.

8.6. Função

Registrar o nome da Função que o servidor exerce.

8.7. Situação Funcional

Indicar se o servidor é efetivo ou comissionado.
8.8. Secretário / Motivos

Campo destinado informar o nome do titular da Secretaria do Órgão Municipal do servidor e expor as motivações que levaram a aplicação da penalidade.

Campos preenchidos pelo servidor: 

8.9. São Luís ___/___/_____   /Servidor 

Campo destinado para a data de ciência e assinatura do servidor.

Campos preenchidos pelas testemunhas: 

8.10. Testemunhas   / Matrícula

Campo destinado para assinatura de ciência das testemunhas e informar as respectivas matrículas.

Campos preenchidos pelo Secretário Municipal do Órgão Municipal: 

8.11. São Luís ___/___/_____   /Secretário Municipal

Campo destinado para a data de autorização e assinatura do Secretário Municipal.

 Anexo IV (Modelo) 
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	SOLICITAÇÃO DE SUSPENSÃO

	Órgão Municipal:

	

	Nome do Servidor:
	Matrícula:

	
	

	Cargo:
	Função:
	Situação Funcional:

	
	
	 Efetivo   Comissionado

	Unidade Administrativa (Setor de Lotação):

	

	Excelentíssimo(a) Senhor (a) Secretário(a) (ou nível equivalente),

Senhor(a) ..................................................................................................................................................................

Com base no previsto nos arts. 216, 217, 220, 222, 224 e 225 do Estatuto do Servidor Público Municipal, Lei nº. 4.615, de 19 de junho de 2006 e regulamentado pelo Decreto nº. 29.650, de 30 de novembro de 2006, solicita a aplicação da Penalidade de Suspensão ao servidor supracitado, pelo motivo a seguir descrito:

...................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................

	São Luís,     /      /__
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Chefia Imediata

(carimbo)

	Estou ciente da ocorrência que levou a sanção disciplinar aqui solicitada.

São Luís,   /   / 

	__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Servidor (a)


	O servidor se recusou a assinar.

_____________________________________________

Testemunha 1

_____________________________________________

Testemunha 2


	_________________________________________

Matricula
_________________________________________

                                 Matricula


	Autorizo Emissão de 

Portaria de Advertência.
	

	São Luís,    /     / 
	

	
	Secretário Municipal


Instrução de Preenchimento do Anexo IV
1.
Nome do Impresso.


Solicitação de Suspensão.

2.
Finalidade

Solicitar aplicação de penalidade disciplinar ao servidor.

3.
Âmbito de Aplicação.

Em todos os Órgãos Municipais (Administração Direta, Administração Indireta, Autarquia e Fundação), que compõem a estrutura orgânica da Prefeitura de São Luís.
4.
Emitente

Chefe Imediato do órgão municipal do servidor.

5.
Processo de Emissão. 

Impresso eletronicamente e preenchido manualmente. 

6.
Frequência

Emitido nos casos previstos para aplicação da penalidade. 

7.
Nº e Distribuição de Vias. 

Emitido em 3 (três) vias, sendo:

· Uma via com o servidor

· Uma via para o dossiê funcional, na Superintendência de Registro e Documentação – SRD /SEMAD.

· Uma via para publicação, na Coordenação do Diário Oficial – CIOM/SMG/SEMAD.

8.
Preenchimento

Campos preenchidos pelo Chefe Imediato:

8.1. Órgão Municipal

Informar o nome e a sigla do Órgão Municipal onde o servidor presta os seus

serviços.
8.3. Nome

Registrar o nome completo do servidor.
8.4. Matrícula

Registrar o número da matrícula funcional do servidor.
8.5. Cargo

Registrar o título do Cargo a que o servidor foi nomeado.

8.6. Função

Registrar o nome da Função que o servidor exerce.

8.7. Situação Funcional

Indicar se o servidor é efetivo ou comissionado.
8.8. Secretário   / Motivos

Campo destinado informar o nome do titular da Secretaria do Órgão Municipal do servidor e expor as motivações  que levaram a aplicação da penalidade.

Campos preenchidos pelo servidor: 

8.9. São Luís ___/___/_____   /Servidor 

Campo destinado para a data de ciência e assinatura do servidor.

Campos preenchidos pelas testemunhas: 

8.10. Testemunhas   / Matrícula

Campo destinado para assinatura de ciência das testemunhas e informar as respectivas matrículas.

Campos preenchidos pelo Secretário Municipal do Órgão Municipal: 

8.11. São Luís ___/___/_____   /Secretário Municipal

Campo destinado para a data de autorização e assinatura do Secretário Municipal.
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