GOVERNO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
SECRETARIA DE ESTADO DO AMBIENTE E SUSTENTABILIDADE - SEAS
INSTITUTO ESTADUAL DO AMBIENTE - INEA

ATO DO PRESIDENTE EM EXERCICIO DO CONSELHO DIRETOR

PORTARIA INEA PRES N° 1061 DE 23 DE JULHO DE 2021.

DISPOE SOBRE O CONTROLE INTERNO E
PROCEDIMENTOS RELATIVOS AO
CONTROLE DE FREQUENCIA DOS
SERVIDORES PUBLICOS DO INEA E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PRESIDENTE EM EXERCICIO CONSELHO DIRETOR DO INSTITUTO
ESTADUAL DO AMBIENTE - INEA, no uso das atribuicdes, previstas na Lei 5.101, de
04 de outubro de 2007 e no Decreto Estadual 46.619, de 03 de abril de 2019, conforme
deliberacdo do Conselho Diretor deste Instituto, em reunido realizada no dia 21 de julho
de 2021, e processo administrativo n° SEI-070002/006943/2021,

CONSIDERANDO

- que a Administracdo Publica Estadual deve observar e manter controles internos e
procedimentos relativos ao controle de frequéncia dos servidores pablicos para garantir o
estabelecido no artigo 37, caput, da Constituicdo Federal, principalmente no que tange a
eficiéncia, a impessoalidade e a moralidade;

- que a manutencdo de um controle de frequéncia adequado, através dos cartbes de
frequéncia, permitem identificar, de maneira legitima, os servidores que desempenharam
efetivamente suas jornadas de trabalho, servindo de base, portanto, para a liquidacdo da
despesa, em cumprimento a Lei Federal n° 4.320/1964, em seu art. 63, caput, que afirma
que “a liquidacdo da despesa consiste na verificagdo do direito adquirido pelo credor tendo

por base os titulos e documentos comprobatorios do respectivo crédito”;
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RESOLVE:

Art. 1° - O controle de frequéncia dos servidores do Instituto Estadual do Ambiente,
devera ser realizado conforme as disposicoes desta Portaria.

Art. 2° - O registro da efetividade funcional sera realizado por meio do cartdo de
frequéncia trimestral, a ser disponibilizada pela Secretaria de Estado da Casa Civil e
repassada aos setores de todo o instituto.

Art. 3° - A assinatura do cartdo de frequéncia é o registro de assiduidade diaria do
servidor publico estadual em servico, por meio do qual € apurada a sua frequéncia, sendo
esta a base para a composicao da folha de pagamento mensal.

Paragrafo Unico — O preenchimento dos cartdes de frequéncia é dever e responsabilidade

pessoal do servidor.

Art. 4° - No cartdo de frequéncia devera constar:

| - 0 nome e identidade funcional do servidor;

Il - o cargo ou fungéo/atividade do servidor;

I11 - os afastamentos e licencas previstos em lei;

IV - assinatura do servidor e da chefia imediata ou superior, em todos os meses do

trimestre.

§ 1° - Ficam vedados quaisquer tipos de rasuras e anota¢des manuscritas no cartdo de

frequéncia, inclusive o uso de corretivos.

§ 2° - Havendo inconsisténcias no cartdo de frequéncia recebido, o servidor devera
solicitar nova via, por meio de processo administrativo SEI, com a exposi¢do de motivos,

e encaminhar a Geréncia de Gestdo de Pessoas - GERGP para analise.
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8 3° - Considera-se inconsisténcias os erros de preenchimento nos dados pessoais do
servidor e marcacOes de feriados, férias e licencas especiais, que por imperiosa

necessidade de servigo, 0 mesmo ficara impedido de gozé-los.

Art. 5° - S&o obrigacdes do servidor:

| - Assinar diariamente sua presenca no cartdo de frequéncia;

Il - Apresentar, a chefia imediata, documentos que justifiquem as eventuais auséncias
amparadas por disposicdes legais;

I11 - Promover o acompanhamento de sua frequéncia, responsabilizando-se pelo controle
de sua jornada e apresentar, até o 5° (quinto) dia atil do més subsequente, o seu cartdo de

frequéncia, devidamente assinado, a chefia imediata;

Art. 6° - S8o obrigacOes da chefia imediata:

| - Orientar os servidores para o fiel cumprimento do disposto nesta Portaria;

I - Encaminhar o cartdo de frequéncia dos servidores a Geréncia de Gestdo de Pessoas -
GERGP, até o 5° (quinto) dia util subsequente do final do trimestre;

I11 - Acompanhar e controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade;

IV -Registrar faltas e afastamentos dos servidores e comunicar a GERGP dentro do
mesmo més de ocorréncia;

V- Solicitar a comprovacao de afastamentos, conforme Art. 7° e encaminhar ao Nucleo de
Engenharia de Seguranca, Medicina do Trabalho e Assisténcia ao Servidor -
NUCESMAS, dentro do més de ocorréncia;

VI - Atestar a frequéncia de servidor que tenha sido exonerado e ndo procedeu a assinatura
referente ao periodo em que estava em exercicio, por Cl a Geréncia de Gestdo de pessoas;
VIl - Registrar, em periodos em que haja autorizacdo da Presidéncia, os dias em que 0

servidor venha a cumprir sua jornada por trabalho remoto.
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Art. 7° - S&o considerados afastamentos legais, devendo os documentos comprobatorios
ser juntados aos cartdes de frequéncia:
| - Falta abonada por doenca:

a) Se estatutario ou extra-quadro: atestado médico de até 3 dias;

b) Se celetista: apresentar atestado médico de até 15 dias;

Il - Licenca tratamento de salde: Boletim de Inspecdo Meédica, emitido pela
Superintendéncia Central de Pericia Médica e Saude Ocupacional;

I11 - Auxilio Doenca: Documento de concesséo emitida pelo INSS;

IV - Afastamento por casamento: 8 (oito) dias a partir do dia do evento, devendo ser
apresentada a Certidao de casamento;

V - Licenca Maternidade: 180 (cento e oitenta) dias, devendo ser apresentada Certiddo de
nascimento do bebé; Boletim de Inspecdo Médica, emitido pela Superintendéncia Central
de Pericia Medica e Saude Ocupacional; ou documento legal expedido por autoridade
judiciaria, em caso de adogéo;

VI - Licenca Aleitamento: Periodo de, no minimo, 30 (trinta) dias e, no maximo 90
(noventa) dias, devendo ser apresentado Boletim de Inspecdo Médica (BIM), emitido pela
Superintendéncia Central de Pericia Médica e Saude Ocupacional. A renovacgédo da licenga
devera ser feita a cada periodo de 30 (trinta) dias, apresentando novo BIM;

VIl - Licenca Paternidade: 30 (trinta) dias, devendo ser apresentada Certiddo de
nascimento do bebé ou documento legal expedido por autoridade judiciaria, em caso de
adocao;

VIII - Afastamento por Luto: 8 (oito) dias, devendo ser apresentada Certidao de ébito de
cdnjuge, pais, filhos ou irmédos;

IX - Afastamento para Exame Preventivo: 1 (um) dia por ano, devendo ser apresentada

declaracdo de comparecimento;

Paragrafo Unico — Em caso de faltas por doenca acima de 3 (trés dias), a chefia imediata
deverd orientar o servidor a procurar imediatamente o Nucleo de Engenharia de
Seguranca, Medicina do Trabalho e Assisténcia ao Servidor — NUCESMAS, para

orienta¢6es quanto a formalizacdo do afastamento para tratamento de saude.

Art. 8° - Compete a Geréncia de Gestao de Pessoas - GERGP:
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| - Acompanhar, supervisionar e distribuir os cartdes de frequéncia dos servidores aos
setores do instituto;

Il - Receber até o 5° (quinto) dia Util os registros de frequéncia dos setores pertencentes ao
orgéo;

I11 - Responsabilizar-se pela guarda e manutencdo dos cartdes de frequéncia individuais,
com vistas ao controle interno, externo e disciplinar, quando assim solicitados;

IV - Efetuar o langamento de ocorréncias que impactam a frequéncia no sistema SIGRH,;
V - Encaminhar a Diretoria de Gente e Gestdo - DIRGGES, processos devidamente
instruidos para casos que possam gerar apuracdo de faltas e consequentemente abandono

de cargo.

Art. 9° - Compete ao Presidente do INEA:

| - Atestar os cartBes de frequéncia de servidores que tenham sido exonerados e nédo
procederam a devida assinatura no periodo em gque estavam em exercicio e que estavam

subordinados a chefia imediata ou superiores também exoneradas do cargo;

Il - Atestar os cartdes de frequéncia dos servidores que procederam a devida assinatura,

porém tiveram sua chefia imediata ou superiores exoneradas do cargo;

8§ 1° - Os cartdes de frequéncia apresentados ao Presidente devem ser resumidos na forma
de tabela contendo: nome do servidor, id. funcional, cargo ocupado, lotacdo, periodo
trabalhado no 6rgdo, periodo a ser atestado e data da exoneracdo, conforme modelo do
ANEXO I;

§ 2° - O atesto dos cartbes de frequéncia realizado pelo Presidente & meramente

administrativo para fins do cumprimento da legislacéo;

§ 3° - O atesto do Presidente ndo ensejard em qualquer tipo de alibi para respaldar o

exdetentor do cargo exonerado.

Art. 10 - Os casos ndo enquadrados nesta Portaria seréo avaliados pelo Conselho Diretor -

Condir, ap6s manifestacdo da GERGP.
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Art. 11 - Esta Portaria entrard em vigor na data de sua publicacao.

Rio de Janeiro, 23 de julho de 2021

LEONARDO DAEMON D'OLIVEIRA SILVA
Presidente em exercicio do Conselho Diretor do INEA

Publicada em 27.07.2021, DO n° 142, péagina 21.
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ANEXO | - MODELO RESUMO DOS CARTOES DE FREQUENCIA

ATESTO DOS CARTOES DE FREQUENCIA - Data: XX/XX/XXXX

Periodo no Periodo a ser

Nome do servidor ID Funcional Cargo Lotacao INEA atestado

Data exoneragao
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