GESTAO DE PESSOAS

LEANDRO MODA

(Secretaria Municipal de Infraestrutura e Servigos Publicos)
FRANCIELE REGINA PORTILHO BAPTISTA
(Secretaria Municipal de Promogao da Saude)
FABIO DA SILVA PRADO

(Secretaria Municipal de Esporte e Lazer)
YEDA LEONE MARTINS

(Secretaria Municipal de Educacgéo)
DAGMAR RIBEIRO IMIDIO PAVAN
(Sindserjun)

ANGELA MARIA DE PAIVA

(Sindserjun)

Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

CARLOS UMBERTO ROSSI
Secretario Adjunto de Gestédo de Pessoas

Registrada na Secretaria Municipal de Administragdo e Gestdo de
Pessoas do Municipio de Jundiai, ao segundo dia do més de outubro
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REPUBLICADO, POR CONTER INCORREGOES:
ATO NORMATIVO N° 9/2025, DE 25 DE SETEMBRO DE 2025

CLAUDIA GEORGE MUSSELI CEZAR, Diretora-Presidente do Instituto
de Previdéncia do Municipio de Jundiai - IPREJUN, no uso de suas
atribuigOes legais, especialmente nas disposi¢des previstas nos artigos
56, incisos Il e IX da Lei Municipal n® 5.894, de 12 de setembro de
2002, com suas alteragbes posteriores, resolve, em atendimento ao
disposto no Processo SEI IPJ.0000492/2025, instituir o Manual de
Gerenciamento de Frequéncia do IPREJUN.

CLAUDIA GEORGE MUSSELI CEZAR
Diretora-Presidente do IPREJUN

MANUAL DE GERENCIAMENTO DE FREQUENCIA
CAPITULO I Dos Objetivos

Art. 1°. O presente Manual estabelece normas e procedimentos para

o gerenciamento da frequéncia dos Servidores Publicos do Instituto de
Previdéncia do Municipio de Jundiai - IPREJUN, especificando os tipos
de eventos e ocorréncias previstos, o fundamento legal de cada um
deles e como devem ser tratados.

CAPITULO Il Dos Conceitos Basicos

Art. 2°. Para os efeitos deste Manual, define-se:

| — Web-ponto: sistema de gerenciamento eletrénico do ponto
dos servidores do IPREJUN através da

Internet;

Il — Jornada de Trabalho: total de horas diarias e/ou semanais
a serem cumpridas pelos servidores, de acordo com o horario de
trabalho estipulado, e conforme estabelecido no Estatuto Municipal, em
legislagéo especifica ou no contrato de trabalho;

n — Horario de Trabalho: periodo de trabalho diario acordado e
comprovado pelo registro da entrada, saida e intervalo para refei¢éo;
v - Horario de Trabalho extraordinario: trabalho realizado fora
do horario de trabalho acordado com o servidor.

V - Hora para compensagao: trabalho em horario extraordinario, dentro
da faixa horaria compreendida entre 06h45 (seis horas e quarenta e
cinco minutos) e 18h (dezoito horas), de segunda a sexta-feira, sem
necessidade de autorizagéo prévia da chefia.

VI — Hora extraordinaria diurna: trabalho em horario extraordinario,
dentro da faixa entre 05h00 (cinco horas) e 20h00 (vinte horas), de
segunda a sabado, com necessidade de autorizagao prévia da chefia
VII — Hora extraordinaria noturna: trabalho em horario extraordinario,
dentro da faixa entre 20h00 (vinte horas) e 05h00 (cinco horas), de
segunda a sabado, com necessidade de autorizagéo prévia da chefia
VIII - Escala: indica a duragéo diaria da jornada e o ciclo de trabalho do
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servidor;

IX- Frequéncia: registro do comparecimento do servidor ao trabalho,
com as devidas ocorréncias que ensejam, redugdo, compensagao ou
aumento da jornada;

X- Ocorréncias: eventos que interferem na frequéncia do servidor ao
trabalho, traduzidas em auséncias, impontualidades, justificativas legais
ou administrativas e trabalho em horario especial ou extraordinario;

XlI- Gestor de RH: servidor devidamente designado pelo Diretor-
Presidente do IPREJUN, para atuar nos assuntos referentes aos
servidores deste.

CAPITULO Il DAS NORMAS E PROCEDIMENTOS

Secao | Da Jornada de Trabalho

Art. 3°. A jornada normal de trabalho dos servidores publicos
municipais do IPREJUN é de 08 (oito) horas diarias e 40 (quarenta)
horas semanais, exceto:

| — 0s servidores sujeitos atualmente a jornada de 30 (trinta)
horas semanais, com remuneragéo proporcional;

I} — servidores sujeitos a jornada diferenciada: médicos,
assistente social.

§ 1°. Durante a jornada diaria superior a 06 (seis) horas, os servidores
deverao observar um intervalo de, no minimo, 01 (uma) hora para
refeicdo e descanso.

§ 2°. Na jornada de que trata o inciso | deste artigo, o intervalo para
refeicdo e descanso sera de 30 (trinta) minutos, cumpridos dentro da
jornada de trabalho.

§3°. A jornada de trabalho dos servidores do Instituto de Previdéncia
devera ser cumprida, obrigatoriamente, dentro da faixa horaria
compreendida entre 7h00 (sete horas) e 18h (dezoito horas), de
segunda a sexta-feira.

§ 4°. Casos excepcionais poderdo ser autorizados mediante processo
devidamente justificado, autorizado pelo Diretor Presidente, em
conjunto com o Diretor da area.

Secao Il Do Registro do Ponto

Art. 4°. E obrigatéria a marcagéo eletronica do ponto para todos os
servidores do IPREJUN.

§ 1°. Excetuam-se do disposto no “caput” deste artigo:

| — 0s ocupantes de cargo de Diretor de provimento em
comissao;

1I- os servidores que, pela natureza de seu cargo ou fungéo, estejam
impossibilitados da marcagéo, mediante solicitagcdo expressa e devida
autorizagao do Diretor Presidente;

§ 2°. O registro do ponto sera feito através do sistema biométrico,
mediante a impressao digital ou reconhecimento facial do servidor,
exceto nos casos em que as suas condigdes fisicas ndo permitirem,
hipétese na qual o registro far-se-a com a utilizagéo do formulario de
controle manual de frequéncia, e, nos casos em que o trabalho for
realizado fora da sede e desde que previamente autorizado pela chefia,
sera realizado por meio eletrénico.

§ 3°. Salvo disposic¢édo ou autorizagdo expressa em contrario, €
obrigatorio o registro das marcages didrias: entrada no trabalho, saida
e retorno das refei¢des, e saida ao final do expediente ou antecipada,
devendo ser registrada as demais saidas necessarias durante a
jornada de trabalho.

§ 4°. As informacgdes a serem langadas no formulario de controle
manual de frequéncia nao poderao conter rasuras, sendo que, em
caso de erro, principalmente relativo a horarios, o servidor devera
providenciar a corregdo em campo proprio previsto.

§ 5°. A falta de langamento de qualquer horario relativo a jornada
cumprida, implica na perda do numerério, salvo se o servidor
comprovar, por qualquer meio licito, que prestou servigcos ao IPREJUN
no periodo, e for ratificado pela chefia imediata.

§ 6°. Em caso de afastamento ou quando o servidor encontrar-

se em gozo de férias, o relatério mensal de frequéncia devera ser
encaminhado normalmente ao Gestor de RH, com observagdes nesse
sentido.

Art. 5°. No caso de realizagdo de servigos externos que impegam o
regular registro do ponto, a chefia imediata comunicara o Gestor de RH
para justificagdo no sistema de ponto eletronico.

Art. 6°. Amarcagao do ponto é obrigagéo pessoal e intransferivel do
servidor, sob pena da aplicacao de penalidades administrativas.
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Paragrafo unico. Para os fins previstos no “caput” deste artigo,
considera-se infragao administrativa por descumprimento de normas
legais e regulamentares a habitual omiss&o do servidor no cumprimento
da obrigagédo de marcagéo do ponto.

Art. 7°. A frequéncia dos servidores devera ser validada pela chefia
imediata e/ou mediata.

Secao lll Das Ocorréncias
Sub-Secao | Das faltas

Art. 8°. Considera-se falta a auséncia do servidor num periodo igual ou
maior que a metade de sua jornada diaria de trabalho, podendo ser:

|- Legal: falta prevista no Estatuto dos Funcionarios Publicos do
Municipio de Jundiai ou em legislagéo especifica, federal, estadual ou
municipal, com excegao da falta prevista no inciso Il deste artigo, que
tem disciplina propria;

11— Injustificada: quando o servidor ndo comunica o motivo da falta ou o
motivo alegado ndo encontra justificativa legal ou administrativa;

lll- Abonada: falta disciplinada no art. 89-A, em combinagéo com o
inciso XXII do art. 55, ambos da Lei Complementar n° 499, de 22 de
dezembro de 2010 (Estatuto Funcional),

IV- Justificada: quando o servidor comunica o motivo da falta ocorrida
em virtude de caso fortuito, forga maior, ou por compensacao de banco
de horas, e este é aceito pela chefia, levando-se em conta o periodo e
as circunstancias em que ocorreu.

§ 1°. Quando as faltas tiverem reflexos sobre direitos do servidor,

sera considerada a auséncia minima de 1 (um) dia, somando-se as
auséncias de Y2 (meio) periodo, desprezando-se as fragdes, exceto
quanto a remuneragédo mensal, que observara todo tempo perdido,
seja para pagamento ou desconto. § 2°. A comunicagao da falta legal
prevista no inciso | deste artigo devera ser imediata e estar instruida
por documentagéo oficial encaminhada ao Gestor de RH do IPREJUN,
através do processo no Sistema SEI.

§ 3°. Para a configuragéo da falta que trata o inciso IV deste artigo,
somente serdo aceitas justificativas inseridas no sistema manual ou
eletrdnico, dentro do més da auséncia, salvo se ocorrer a partir do
ultimo dia util, quando podera ser comunicada no més subsequente.

Sub-Secao Il Da Falta Abonada

Art. 9°. Os servidores terdo direito a 6 (seis) auséncias anuais, em
dia de sua livre escolha, com anuéncia da sua chefia, limitado a 3
(trés) auséncias no semestre, em intervalo n&o inferior a 15 (quinze)
dias, observado o disposto no art. 89-A, da Lei Complementar n° 499,
de 22 de dezembro de 2010 (Estatuto Funcional), e no art. 45 da Lei
Complementar n° 511, de 29 de marco de 2012 (Estatuto do Magistério
Publico Municipal),

§ 1°. As auséncias de que trata o “caput” deste artigo serdo abonadas
previamente pelo superior imediato, mediante requerimento via
processo no Sistema SEI.

§ 2°. Se apds a falta, o Gestor de RH verificar que o servidor ndo tinha
direito a falta abonada, sera langada como falta injustificada com a
decorrente perda da remuneragéo do dia e demais consequéncias
legais.

§ 3°. Para efeito da contagem do intervalo referido no caput deste
artigo, serdo considerados os sabados, domingos, feriados e pontos
facultativos.

§ 4° Para a primeira falta abonada do ano nao sera exigido intersticio
de 15 dias, exceto para servidores recém nomeados, que deveréao
trabalhar 30 dias antes da primeira abonada.

Sub-Secéo lll Dos Atrasos e das Saidas Antecipadas ou Durante o
Expediente

Art. 10. Considera-se atraso a auséncia do servidor ao trabalho por
periodo inferior a metade de sua jornada diaria.

§ 1°. Nao serdo descontados os atrasos registrados na entrada no
primeiro periodo, ndo excedentes a 10 (dez) minutos diarios.

§ 2°. Excetuados os 10 (dez) minutos previstos no § 1° deste artigo,
havera a perda do periodo de auséncia correspondente, com o
consequente desconto proporcional nos vencimentos do servidor,
exceto nos casos justificados em que autorizada a compensacéo pela
chefia imediata ou mediata, tratado no presente manual.
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Art. 11. Considera-se saida antecipada a auséncia do servidor que,
tendo iniciado a sua jornada diaria, deixa o trabalho apds ter cumprido
mais que a sua metade, sem retorno efetivo.

Art. 12. Considera-se saida durante o expediente a auséncia do
servidor que, tendo iniciado a sua jornada diaria, deixa o trabalho com
previsao de retorno, desde que a permanéncia seja superior a metade
de sua jornada.

Art. 13. Apresentada a competente declaragao de horas, nos casos
legalmente aceitos, os periodos de atraso, saida antecipada ou durante
o expediente, serdo abonados pela chefia, mediante processo aberto
no SEl com essa finalidade.

Sub-Seciao IV Dos Procedimentos Relativos a Licenga para Trata-
mento de Saude

Art. 14. O servidor que se ausentar do servigo por motivo de doenga
devera comunicar a sua chefia imediatamente, pessoalmente ou por
intermédio de pessoa da familia ou de sua confianga, através de
quaisquer meios de comunicagao disponiveis.

Art. 15. A justificativa da falta por motivo de doenga devera ser
realizada mediante apresentagéo de atestado médico no IPREJUN,

no prazo de até 48 (quarenta e oito) horas Uteis ap6s o primeiro dia de
falta, anexado ao formulario de abono de faltas no Sistema SEI e que
deve ser assinado pela chefia imediata e encaminhado para ratificagéo
do médico do trabalho contratado pelo IPREJUN.

§ 1°. Nos casos de afastamento superior a 15 (quinze) dias, somados
para tanto, os afastamentos pelo mesmo CID em um periodo de 60
(sessenta) dias, o servidor devera submeter-se a avaliagéo do servigo
de saude ocupacional, salvo no caso de servidor contratado em regime
celetista ou ocupante exclusivamente de cargo em comissao, que

sera encaminhado para pericia médica a cargo do Regime Geral de

Previdéncia, por meio do Instituto Nacional do Seguro Social — INSS.
§ 2° Na hipétese prevista no paragrafo anterior, no retorno ao trabalho
o servidor sera submetido a avaliagédo do servigo de saude ocupacional
para reavaliagéo, podendo retornar as suas atividades se considerado
apto.

§ 3° Nao sendo considerado apto ao retorno do trabalho, o servidor
podera ser encaminhado pelo servigo de saude ocupacional para
avaliagéo de pericia médica do IPREJUN.

§ 4°. Os atestados relativos aos afastamentos serédo langados no
sistema de ponto eletrénico.

§ 5°. Na impossibilidade de comparecimento, o servidor devera
encaminhar, por meio de representante, a documentacgéao referente ao
afastamento, no prazo previsto no caput deste artigo.

§ 6°. E facultado ao médico a servigo do IPREJUN rever o atestado
emitido por médico particular, mediante avaliagdo do estado de saude
do servidor.

§ 7°. Em casos excepcionais, devidamente justificados, tais como
internacgéo hospitalar e repouso domiciliar absoluto, o prazo para
apresentagao do atestado médico de que trata o caput deste artigo
podera ser dilatado a critério da chefia imediata.

Art. 16. Na hipotese de o servidor ndo comparecer a consulta médica
de que tratam os § 1°, 2° e 3° do art. 15 deste Manual, sem motivo
justificado, o mesmo ficara impedido do exercicio do seu cargo ou
funcao, até que se verifique a inspecao.

Paragrafo unico. Os dias em que o servidor, por forga do disposto
no caput deste artigo, ficar impedido do exercicio do cargo ou fungéo
serao descontados de sua remuneragao.

Art. 17. O ndo comparecimento do servidor a avaliagao/pericia

médica sem motivo justificado, acarretara a perda da remuneragao
correspondente ao periodo requerido, a critério dos médicos peritos, se
n&o for possivel a convalidagao do laudo ou do atestado médico, em
razao das condi¢des apresentadas pelo paciente.

Art. 18. As declaragdes e atestados médicos relativos a auséncias por
numero de horas inferior a %2 (meio) dia serédo langados no sistema de
ponto eletrénico.

Art. 19. O tempo concedido ao servidor para consultas e exames

durante sua jornada de trabalho, previstos no artigo anterior, justificado
com a apresentacgao de declaragéo ou atestado médico, sera de até
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uma hora antes e uma hora apés o horario informado pelo médico, para
efeito de locomogé&o, ndo havendo necessidade de compensacgao.

Sub-Sec¢do V Dos Procedimentos Relativos a Licenga para Trata-
mento de Saude em Pessoa da Familia

Art. 20. O funcionario que se ausentar do servigo, por motivo de
doenga de pais ou filhos de qualquer condigéo, conjuge do qual ndo
esteja separado, companheiro ou companheira que com ele conviva
comprovadamente, desde que fundamentada a necessidade de
acompanhamento pelo funcionario, devera comunicar a sua chefia
imediatamente, através de quaisquer dos meios de comunicagéo
disponiveis.

Art. 21. Ajustificativa da falta devera ser realizada mediante
apresentagao de atestado ou relatério médico com o numero do CID ou
descrigao da patologia no IPREJUN, apresentado laudo médico do
paciente indicando a necessidade de acompanhamento e o periodo,
anexado ao formulario de abono de faltas no Sistema SEI e assinado
pela chefia imediata, no prazo de até 48 (quarenta e oito) horas Uteis
apos o primeiro dia de falta.

§1°. Os afastamentos serdo somados a cada periodo de licenga
solicitada, com remuneracéo até o limite de 30 (trinta) dias, apds sem
remuneragao, até o limite de 2 (dois) anos.

§2 ° Alicenga somente sera concedida mediante prova de ser
indispensavel a assisténcia pessoal e permanente do funcionario e esta
nao possa ser prestada simultaneamente com o exercicio do cargo,

ou mediante compensacao de horério, observando o seguinte:

| — O atestado médico sera analisado pela medicina do trabalho
contratado pelo IPREJUN, e se necessario, sera agendada avaliagao
pelo médico do trabalho;

Il — Ao Servigo Social compete realizar as diligéncias necessarias para
verificagdo e emissao de relatério quanto a necessidade de assisténcia
pessoal do servidor, nos termos do §1° deste artigo.

Sub-Secao VI Dos Procedimentos Relativos a Licenga por Acidente
do Trabalho e Doenca Profissional

Art. 22. O acidente do trabalho e a doenca profissional, nos termos
dos arts. 75 a 78 da Lei Complementar n° 499, de 22 de dezembro

de 2010, devera ser imediatamente informado pela chefia do
acidentado ao médico a servigo do IPREJUN, observando os seguintes
procedimentos:

| — encaminhar o servidor acidentado para atendimento médico
em Pronto Socorro;

Il — em caso de acidente grave, acionar o Servigo de Resgate
do Corpo de Bombeiros (Tel. 193 - DDG) ou SAMU (Tel. 192 — DDG);
n — preencher Ficha de Notificagdo Pré-CIAT (Comunicagao
Interna de Acidente de Trabalho);

v — orientar o servidor acidentado que, ao receber alta médica
do hospital, devera agendar atendimento no IPREJUN para abertura do
procedimento de emisséo da CIAT - Comunicagao Interna de Acidente
de Trabalho.

§ 1°. Ao comparecer no atendimento agendado pelo médico a servigo
do IPREJUN, o servidor devera apresentar os seguintes documentos:

| — laudo médico do profissional que o atendeu, constando o nome da
leséo sofrida e o cadigo CID e o tempo total previsto para afastamento,
caso haja necessidade;

Il - Ficha de Notificagdo Pré-CIAT preenchida pela chefia imediata;

1l - em caso de acidente ocorrido no trajeto entre a casa e o trabalho
ou vice-versa, devera ser apresentada cépia do Boletim de Ocorréncia;
IV- abono de faltas preenchido e assinado pela chefia imediata.

§ 2°. Considera-se como dia do acidente, no caso de doenga
profissional ou do trabalho, a data de inicio da incapacidade laborativa
para o exercicio da atividade habitual, ou o dia em que for realizado o
diagnostico, observando-se para esse efeito, o que ocorrer primeiro.

Art. 23. A Comunicagao Interna de Acidente do Trabalho - CIAT devera
ser emitida pelo médico a servigco do IPREJUN, até o primeiro dia util
seguinte ao da ocorréncia e, em caso de morte ou lesdo grave, de
imediato, depois de confirmado o nexo causal.

§ 1°. A CIAT sera emitida em 03 (trés) vias destinadas da seguinte
forma:

a) 12 via ao prontuario médico;

b) 22 via ao servidor;

c) 3?2 via a RH do IPREJUN;

@ jundiai.sp.gov.br

§ 2°. Em caso excepcional, devidamente justificado, a CIAT podera ser
emitida fora do prazo previsto no caput deste artigo.

Art. 24. Quando as circunstancias exigirem sera realizada apuragao
prévia pelo médico a servigo do IPREJUN para determinar o
reconhecimento de acidente de trabalho ou doenga profissional ou
do trabalho, nos termos do disposto nos §§ 3° e 5° do art. 75 da Lei
Complementar n° 499, de 22 de dezembro de 2010.

Paragrafo unico. Até que seja concluida a apuragéo prévia, os
atestados médicos apresentados, serdo langados no sistema de
folha de pagamento como licenca saude, caso a decisdo seja pelo
reconhecimento do acidente do trabalho ou doenga profissional ou do
trabalho, o sistema sera alterado para constar a que os atestados se
referem, conforme o caso.

Sub-Segao VIl Das Horas Extraordinarias

Art. 25. As horas extraordinarias prestadas de segunda-feira a sabado,
no horario das 5:00 as 20:00 horas, serdo calculadas com acréscimo
de 50% (cinquenta por cento) sobre a hora de trabalho em expediente
normal.

§ 1° Em se tratando de hora extraordinaria noturna, realizada entre
20:00 horas de um dia e 5:00 horas do dia seguinte, o valor da hora
sera acrescido de 20% (vinte por cento) sobre a hora de trabalho
extraordinaria diurna, a titulo de adicional noturno.

§ 2° Nos domingos e feriados, independentemente do horario, as horas
extraordinarias serdo pagas com acréscimo de 100% (cem por cento).
§ 3° Somente sera permitido o servigo extraordinario para atender as
situagdes excepcionais e temporarias, respeitado o limite maximo de 2
(duas) horas diarias, mediante autorizagéo prévia da chefia.

Art. 26. As horas extras realizadas poderéo ser pagas ou
compensadas, por meio de crédito em banco de horas

§ 1°. O pagamento de horas extraordinarias somente podera ocorrer
se aferida, previamente, a viabilidade orgamentario-financeira pelos
6rgéos técnicos competentes.

§ 2°. Nao serdo computadas como extraordinarias as horas de
participagdo em eventos, cursos, seminarios, congressos ou similares
que excedam a jornada de trabalho diaria.

§ 3°. Ante a natureza do cargo de provimento em comissao, sob regime
de dedicacao exclusiva, resta impossibilitado o pagamento de horas
extraordinarias aos servidores do IPREJUN ocupante dos referidos
cargos.

Sub-Secao VIl Do Horario Noturno

Art. 27. O horario noturno é aquele compreendido entre as 20h00 de
um dia e as 05h00 do dia seguinte, sendo o seu valor acrescido de 20%
(vinte por cento) sobre a hora de trabalho extraordinaria diurna.

CAPITULO IV Do Banco de Horas

Art. 28. O Banco de Horas sera constituido das horas extraordinarias
nao pagas, das horas para compensagéo, bem como das horas
resultantes de faltas, saidas antecipadas e atrasos justificados.

§ 1°. As horas extraordinarias serdo langadas no Banco de Horas,
como crédito do funcionario na proporgéo estabelecida no artigo 25 e
seus incisos.

§ 2°. As horas necessarias a compensagao das emendas dos feriados
e as referentes aos atrasos e faltas justificadas, seréo langadas no
banco de horas como crédito e débito na proporgdo de 1:1 (um por um).
§ 3°. A quantidade de horas necessarias a compensagao das emendas
de feriados sera estabelecida em Decreto Municipal anual, e deverado
ser compensadas independentemente de autorizagdo da chefia
imediata.

§ 4°. A quantidade de horas do banco sera limitada ao total de horas
necessarias para a compensagao de emendas e feriados durante o ano
calendario vigente, acrescidas das horas correspondentes a 01 (um)
dia de jornada.

§ 5° - As horas que excederem o limite deverdo ser compensadas até o
final do més subsequente ao da ocorréncia.

Art. 29. As horas resultantes de faltas, saidas antecipadas e atrasos,
devidamente justificados e autorizados pela chefia imediata, até o
maximo de 16 (dezesseis) horas serdo descontados das horas/créditos
existentes no Banco de Horas
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§ 1. No caso de ndo haver horas/créditos no Banco de Horas, as horas
de que trata o “caput” deste artigo poderao ser compensadas, mediante
pedido do servidor e devida anuéncia da chefia, até o més subsequente
ao da ocorréncia.

§ 2° Atingido o limite previsto no caput deste artigo, as horas
resultantes de faltas, saidas antecipadas e atrasos serdo descontadas
da remuneragéo do servidor nos termos da legislagéo

Art. 30. No caso de demissao, exoneracéo e aposentadoria, as horas
de crédito e débito serdo contabilizadas, procedendo-se o pagamento
ou desconto dos dias na rescisao.

CAPITULO V Das Atribuigées no Gerenciamento de Frequéncia

Art. 31. Constituem atribuigdes do Gestor de RH do IPREJUN:

| — fazer o controle da frequéncia dos servidores do IPREJUN;
Il - tomar conhecimento e manter-se atualizado com relagéo as normas
e instrugdes referentes a pessoal;

lll- langar, no sistema de ponto, as justificativas referentes faltas
abonadas, atrasos, faltas e saidas antecipadas, bem como outras
ocorréncias referentes a servigos externos autorizados pela chefia;

IV - obter a validagao da frequéncia dos servidores, junto a sua chefia,
para integragdo com a folha de pagamento;

V —realizar outras atividades relacionadas ao controle de frequéncia
dos servidores.

CAPITULO VI Das Disposigoes Transitérias e Finais

Art. 32. Todas as ocorréncias e informagdes nao tratadas através do
sistema de ponto eletrénico, que possam interferir na frequéncia do
servidor, deverdo ser encaminhadas ao Gestor de RH até o terceiro dia
util do més subsequente ao més de competéncia.

Art. 33. Aos servidores do IPREJUN cumpre observar e zelar pelo
cumprimento das normas estabelecidas neste Manual e as chefias o
controle e fiscalizagdo da frequéncia, sob pena de responsabilidade
administrativa.

Art. 34. As horas que compdem o Banco de Horas que excedam ao
limite estabelecido no §4° do art. 28 deverao ser compensadas em
até 180 (cento e oitenta) dias, contados da publicacéo do presente Ato
Normativo.

Art. 35. Os casos omissos que digam respeito ao controle de
frequéncia seréo resolvidos por ato do Diretor Presidente do IPREJUN
que editara, quando necessario, instru¢des complementares ao
cumprimento deste Manual.

Art. 36. Este Ato Normativo entra em vigor em 01 de outubro de 2025,
revogando expressamente o Ato Normativo n°® 03, de 15 de julho de
2018

CLAUDIA GEORGE MUSSELI CEZAR
Diretora-Presidente do IPREJUN

ANEXO |
LAUDO MEDICO LICENGA PARA TRATAMENTO DE SAUDE
FAMILIAR
Servidor:
Cadigo:

Nome do Paciente:
Idade:

Grau de parentesco:

Descrigdo da patologia (letra
legivel):

C:%‘) jundiai.sp.gov.br

Diagnostico(s) provavel(is) (letra
legivel):

Justificativa da necessidade de
assisténcia do servidor (letra
legivel):

Tempo de afastamento sugerido
(por extenso ¢ letra legivel):

Data:

Assinatura / carimbo
(médico prestador das assisténcias)

Parecer do médico:

ANEXO I
Ficha de Acompanhamento Familiar
Licenga para Tratamento de Saude da Pessoa da Familia

SERVICO SOCIAL — INSTITUTO DE PREVIDENCIA DE JUNDIAI
Servidor (a): Data de Nasc:
Sexo: Raga/Cor:
Endereco:
Contato:
Local de Trabalho:
Processo SEI N.°:
Parentesco com a pessoa acompanhada:

Funcéo:

Identificagao da pessoa acompanhada:
Data de Nasc:

Diagnostico (CID):

Inicio do acompanhamento:

Sexo:

Histérico

Local/data

Assistente Social - CRESS/SP

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI
EDITAL N° 26, DE 02 DE OUTUBRO DE 2025

CLAUDIA GEORGE MUSSELI CEZAR, Diretora-Presidente do Instituto
de Previdéncia do Municipio de Jundiai, no uso de suas atribui¢cdes
legais, especialmente as que lhe sdo conferidas pela Lei Municipal n®
5.894, de 12 de setembro de 2002 e suas alteracdes, e face ao que
consta no Decreto Municipal n° 34.688 de 13 de dezembro de 2024, e
no Processo SEI PMJ.0003766/2024,

FAZ SABER que ficam os segurados abaixo notificados da ndo
realizagdo do censo previdenciario no prazo previsto (30/09/2025).

FAZ SABER da necessidade da regularizagéo através do site: https://
jundiai.censomunicipal.com.br/ ou presencialmente na sede do Instituto
de Previdéncia Social do Municipio de Jundiai — IPREJUN, no prazo
de 30 dias a contar desta publicagado, para regularizar a sua situagéo
cadastral:

Servidores ativos:
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