Mobiliarios, Banco Central do Brasil ou orgao competente,

c) Prova de inscricdo no Cadastro Macional de Pessoa Juridica — CNPJ;
d) Certificado de Regularidade do FGTS — CRF;

e) Contrato Social ou Estatuto Social;

f) Certiddo da Fazenda Municipal,

q) Certiddo da Fazenda Estadual;

h) Certidao de Divida Ativa da Unigo;

i) Certidao Estadual de Distribuigbes Civeis (Faléncia e Concordata);

j) Declaragao, em folha timbrada e devidamente assinada, de inexisténcia
de suspensdo, inabilitagdo ou condenagio na Comissdo de ‘alores
Mobiliarios e Banco Central do Brasil;

k) Declaragdo, em folha timbrada e devidamente assinada, de
conhecimento da Politica de Investimentos e Cédigo de Etica vigentes,
disponiveis no site do IPREJUN;

1) Relatdrios de Sustentabilidade (conforme as normas da GRI) que
detalham as acfes e métricas ESG da instituicio efou Certificacbes
ESG, se houver.

IV = Pra o Distribuidor, apresentar 0s seguintes documentos:

a) Solicitacdo em folha timbrada e devidamente assinada, do
credenciamento da Instituigao Financeira na categoria de Distribuigao;
b) Ato de registro ou autorizagdo expedida pela Comissao de Valores
Mobiliarios, Banco Central do Brasil ou érgdo competente,;

c) Comprovagido gque todos Agentes Autonomos de Investimentos
estdo com a certificagbes validadas junto @ ANCORD ou ANBIMA, nas
situagoes exigiveis,

d) Prova de inscrigdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica — CNPJ;
e) Certificado de Regularidade do FGTS - CRF;

f) Contrato Social ou Estatuto Social,

g} Certiddo da Fazenda Municipal;

h) Certidao da Fazenda Estadual;

i) Certidao de Divida Ativa da Uniao;

j) Certidao Estadual de Distribuictes Civeis (Faléncia e Concordata);

k) Declaragdo, em folha timbrada e devidamente assinada, de
inexisténcia de suspenséo, inabilitagao ou condenacao na Comissao de
Valores Mobiliarios e Banco Central do Brasil;

I} Declaragdo, em folha timbrada e devidamente assinada, de
conhecimento da Politica de Investimentos e Cédigo de Etica vigentes,
disponiveis no site do IPREJUN;

m) Contrato de distribui¢do firmado com o Administrador do fundo que
esta distribuindo, quando ndo se tratar de distribuicdo propria;

n) Relatorios de Sustentabilidade (conforme as normas da GRI) que
detalham as agdes e meétricas ESG da instituicdo efou Certificacdes
ESG, se houver.

\ — Para Corretora, apresentar os seguintes documentos:

a) Solicitagdo em folha timbrada e devidamente assinada, do
credenciamento da Instituigdo Financeira na categoria de Corretora;

b) Ato de registro ou autorizagdo expedida pela Comissdo de Valores
Mabiliarios, Banco Central do Brasil ou drgao competente;

¢) Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica — CNPJ;
d) Certificado de Regularidade do FGTS — CRF;

e) Contrato Social ou Estatuto Social;

f) Certidao da Fazenda Municipal;

g) Certiddo da Fazenda Estadual;

h) Certidao de Divida Ativa da Unigo;

i) Certidao Estadual de Distribuigtes Civeis (Faléncia e Concordata);

i} Declaragdo, em folha timbrada e devidamente assinada, contendo a
informacao se a corretora & ou nfo dealer do Tesouro Nacional;

k) Declaragdo, em folha timbrada e devidamente assinada, de
inexisténcia de suspensao, inabilitacao ou condenagao na Comissdo de
Valores Mobiliarios e Banco Central do Brasil;

I} Declaragado, em folha timbrada e devidamente assinada, de
conhecimento da Politica de Investimentos e Cédigo de Elica vigentes,
disponiveis no site do IPREJUN;

m) Relatérios de Sustentabilidade (conforme as normas da GRI) que
detalham as agfes e meétricas ESG da inslituiggo efou Certificagies
ESG, se houver.

Art. 4° - Para o Fundo de Investimento se submeter ao processo de
credenciamento, devera obrigatoriamente apresantar.

a) Questionarioc ANBIMA Padrdo Due Diligence para Fundos de
Investimentos — Secao 2 f Anexo |, preenchido, atualizado e devidamente
assinado pelos responsaveis pela instituigdo financeira;

b) Ultimo regulamento.

CAPITULOD IV
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 5° - O Credenciamento de Instituicao Financeira ndo implicara, para
o IPREJUN, em qualquer hipdtese, na obrigatoriedade de aplicagdo ou
adesdo a nenhum fundo de investimento ou ativo financeiro emitido,
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administrado, gerido ou distribuido pela credenciada,

Art. 68° - O IPREJUN podera solicitar, a seu critério, esclarecimentos e
informagoes complementares das Instituigbes Financeiras.

Art. 7° - As regras constantes neste Regulamento poderao ser alteradas
a qualguer momente por modificagdes no mercado financeiro e de
capitais, legais ou a interesse do IPREJUN.

Art. 8% - O IPREJUN disponibilizara publicag8o com a relagao de todas
as InstituicGes Financeiras e fundos credenciados no seu site.

Art. 9° - As Instituicoes Financeiras e fundos credenciados deverdo iniciar
um novo processo de credenciamento, preferencialmente 60 (sessenta)
dias antes do término do credenciamento vigente,

Art. 10° — O credenciamento tera validade de 24 (vinte e guatro) meses,
contados a partir da emiss3o do Termo de Credenciamento, expedido
pelo IPREJUM, sendo necessario, apos esse perfodo, um novo
credenciamento.

Paragrafo Unico: O Termo de Credenciamento é o documento pelo
qual se formaliza a relagdo entre o IPREJUN e a unidade credenciada,
demonstrando o cumprimento das condigbes de sua habilitagdo e
aptidao para intermediar ou receber as aplicagfes dos recursos.

Art. 11 - Este ato normative entra em vigor na data de sua publicagao,
devendo ser disponibilizado por meio do site do IPREJUN, com acesso
a todos os servidores, participantes e interessados e eventuais casos
omissos deverao ser dirimidos pelo Conselho Deliberativo,

CLAUDIA GEORGE MUSSELI CEZAR
Diretora-Presidente

INSTRUCAO NORMATIVA IPREJUM N° 005 DE 25 DE SETEMBRO
DE 2025

Dizpde sobre os procedimentos para gestao e migragao de processos
administrativos fisicos e eletrdnicos do Instituto de Previdéncia

do Municipio de Jundiai - IPREJUN para o Sistema Eletrnico de
Informagdes da Prefeitura Municipal de Jundiai (SEI-Multiorgaos), e da
outras providéncias.

CLAUDIA GEORGE MUSSELI CEZAR, Diretora-Presidente do Instituto
de Previdéncia do Municipio de Jundiai - IPREJUN, no uso de suas
atribuigdes legais, especialmente nas disposicdes previstas no Artigo
56, IX da Lei Municipal n® 5.894, de 12 de setembro de 2002, e face ao
que consta no processo SEI IPJ.0000212/2024;

CONSIDERANDO:

o A necessidade de modernizagdo da gestdo processual no
ambito do IPREJUN, em conformidade com os principios da eficiéncia,
economicidade, transparéncia e celeridade processual, previstos no Art,
37 da Constituigdo Federal;

» Q disposto na Lei Municipal Lei 8.424 que prevé o uso de
meio eletrdnico para o ordenamento de processos,
. A implantagdo e consolidacdo do Sistema Eletrdnico de

Informagdes da Prefeitura Municipal de Jundiai (SEI-PMJ) como sistema
oficial de gestdo de processos e documentos eletrénicos no Municipio,
conforme Decreto 26.136, alterado pelo Decreto Municipal Decreto
33.559;
. A necessidade de unificar a tramitagdo dos processos
administrativos do IPREJUN no SEI- PMJ, garantindo a integracao e a
rastreabilidade das informacgbes;
. O disposto na Lei Federal n® 12.527, de 18 de novembro de
2011 (Lei de Acesso a Informacgao),

O disposto na Lei Federal n® 13.709, de 14 de agosto de 2018
{LE| Geral de Protegdo de Dados Pessoais);
. O disposto na Lei Federal n® 14.129, de 29 de margo de 2021
(Lei de Governo Digital);
- A politica de Seguranca da Informagdo do IPREJUN (Ato
Normativo 3/2023)
. A politica de Classificagao da Informagao do IPREJUN (Ato
Normativo 6/2022)
2 A necessidade de estabelecer procedimentos claros para a
transicdo dos processos fisicos e daqueles existentes no sistema legado
SEI IPREJUN para o SEl-Multiorgdos/IPREJUN;

A importancia de preservar o histérico e a integridade dos
processos durante o periodo de transigio e apos a migragao;

RESOLVE:
CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS
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Art. 17 Esta Instrugao Normaliva estabelece os procedimentos para a
gestdo de processos administrativos fisicos e eletrdnicos existentes no
IPREJUN e disciplina a migragdo dos processos em tramitagio para o
Sistema Eletronico de Informagbes da Prefeitura Municipal de Jundiai
(SEl-Multiorgdos), nas unidades administrativas correspondentes ao
IPREJUN.

Art. 27 Para os fins desla norma, considera-se.

| - Processo Fisico: Processo administrativo autuado e tramitado
em suporte papel.

I - Processo Eletrénico SEI-IPREJUN: Processo administrativo
autuado e tramitado no sistema SEl legado, base de dados do IPREJUN.
mn - Processo Eletronico SE-Multiorgdos/IPREJUN: Processo
administrativo autuado e tramitado no sistema SEI Multidrgdos da
Prefeitura Municipal de Jundiai, no 6rgéo IPREJUN.

v - Processo Eletrdnico  SEI-Multidrgdos/PMJ:  Processo
administrativo autuado e tramitado no sistema SEI-Multiorgdos/PMJ nas
unidades IPREJUN e IPREJUN-BENEFICIOS.

v - Processo Concluido: Processo que teve sua tramitagao
finalizada, com decisdo administrativa definitiva ou cumprimento integral
de seu objeto, e que aguarda arquivamento ou destinagao final, conforme
Tabela de Temporalidade de Documentos aplicavel,

Vi - Processo em Tramitagdo: Processo que ainda demanda atos
administrativos para sua conclusao.

Vil - Digitalizagao: Conversao do processo fisico (suporte papel)
para o formato digital.

Vil - Termo de Migragéo de Processo: Documento formal inserido
no processo (com suporte fisico ou digital) que atesta a sua digitalizagao
& migragdo para 0 ambiente eletrénico dentro do SEl-MLF":iOI'gSOS.’
IPREJUN, indicando o nimero do novo processo.

CAPITULO II
DOS PROCESSOS EM SUPORTE FiSICO

Art. 3° Os processos fisicos j@ concluidos na data de publicagio desta
norma deverao:

I - Ser mantidos em suporte fisico no arguivo do IPREJUN,
observando-se os prazos de guarda definidos na Tabela de Temporalidade
de Documentos aplicavel.

[} - Ter seus documentos digitalizados em formato PDF e
disponibilizados em sistema interno de gestdo documental do IPREJUN,
exclusivamente para fins de pesquisa e consulta interna.

Paragrafo Unico. A digitalizagao mencionada no inciso Il ndo substitui o
processo fisico original para fins legais e de arquivamento.

1 - Conter validagdo do arguive em formato PDF, de forma a
assegurar que fodas as paginas constantes do processo fisico foram
digitalizadas e adicionadas ao arquivo, validagao esta que sera realizada
sempre que houver necessidade de consulta ao respectivo processo
(digitalizado ou fisico) nao validado previamente, e que sera registrada
em campo proprio no sistema interno de gestao documental do IPREJUN.

Art. 4° Os processos fisicos em tramitagdo deverao ser migrados para
o SEl-Multidrgaos/IPREJUN na primeira necessidade de incluséo de
novo documento ou despacho.

§ 1° A migragao ocorrera mediante os seguintes passos:

1 — Verificagdo da digitalizagao integral do processo fisico em
formato PDF pesquisavel. Caso o arquivo PDF figue com mais de 80MB,
devera ser dividido em varios arquivos com no maximo 80MB cada.

I — Inclusdo, no sistema interno de gestdo documental do
IPREJUN, do numero de péaginas constante do processo fisico e do
processo em formato PDF, e demais campos necessarios ao Termo
de Digitalizagdo do Processo, sendo o funcionario gue incluir os dados
no sistema o responsavel pela validagdo do contetdo do arguivo com
relacao ao processo original.

1] — Geragdo do Termo de Digitalizagdo de Processo, pelo
sistema interno de gestfo documental do IPREJUN, gue contera no
minimo os seguintes dados:

a) Identificagdo do processo fisico original (numero, assunto,
interessado);

b) Data da migragao,

c) Identificacao do servidor responsavel pela digitalizagao/
migragao;

d) Numero do novo processo gerado no SEI-Multiorgdos/
IPREJUN;

&) Declaragdo de que a tramitagdo prosseguira exclusivamente
no Novo processe em meio eletrénico.

I\ — Criagao, de um novo processo no SEI-Multiorgaos/IPREJUN,

na unidade Protocolo, classificado de acordo com Tipo de Processo
relacionado ao processo original.

§2° A criagao e classificagao do novo processo no SEI-Multidrgios/
IPREJUN deve ser supervisionada por um dos representantes do
IPREJUN na Comissdo Permanente de Arquivo e Documentagao
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(COPAD).

\' - Inclus&o, como Gltimo documento no processo fisico original,
do “Termo de Digitalizagdo do Processo” e encaminhamento do processo
fisico original para arquivamento provisério ou definitivo, conforme o
caso, ndo devendo mais receber novos documentos ou tramitagdes apos
o Termo de Digitalizagdo do Processo. Este termo devera ser adicionado
ao arguive PDF come dltima pagina.

Vi = Inclusao, como primeiro documento do novo processo
gerado no SEI-Multiorg@os/IPREJUN, do "Termo de Digitalizacdo do
Processo”, seguido do(s) arquivo(s) PDF contendo a integra digitalizada
do processo fisico (incluindo o ditimo documento - Termo de Digitalizagao
do Processo) como documento externo.

Vil — Tramitagdo do processo para a unidade administrativa
comespondente.

§3° Existindo processos apensos, estes deverao ser digitalizados
seguindo o mesmo procedimento em um processo em separado, e no
SEI-Multiorgaos/IPREJUN deverfo ser anexados ao novo processo em
formato digital.

CAPITULO Il
DOS PROCESSOS NO SEI-IPREJUN

Art. 5° Os processos eletronicos ja concluidos no SEI-IPREJUN na data
de publicagdo desta norma deverdo:

I - Ser mantidos no sistema SEI-IPREJUN.

Il - Permanecer acessiveis no SERIPREJUN exclusivamente
para fins de consulta, pesquisa e validagio de assinaturas eletronicas,
nao devendo ser reabertos para nova tramitagao.

1 - Em caso de necessidade de reabertura do processo, este
devera seguir o procedimento de migragdo para o SEl-Multiorgdos/
IPREJUN.

Art. 6° Os processos eletrdnicos em tramitagao no SEI-IPREJUN
deverdo ser migrados para o SEI-Multidrgos/IPREJUN na primeira
necessidade de inclusdo de novo documento ou despacho.
§ 1° A migragéo ocorrera mediante 0s seguintes passos:

- Geragdo de um arquivo PDF completo do processo eletrbnico
a partir do SEI-IPREJUN

a) Caso o arquivo PDF fique com mais de 80MB, devera ser
dividido em varios arquivos com no maximo 80MB cada;
b} Caso existam arquivos externos anexados a um processo

que ndo sejam convertidos em POF automaticamente pelo SEI, estes
deverdo ser convertides manualmente para PDF e juntados ao PDF
completo na ordem correta das paginas, para manter a completude do
processo.

Il — Inclusao, no sistema interno de gestao documental do
IPREJUN, do numero total de paginas constante do(s) arquivo(s) PDF,
do nimero do processo, & demais campos necessarios ao Termo de
Migragao do Processo, sendo o funcionario que incluir os dados no
sistema o responsavel pela validagdo do conteudo do arquivo com
relagio ao processo original.

i} — Criacao de um novo processo no SEI-Multiorgaos/IPREJUN,
na unidade Protocolo, classificado de acordo com o Tipo de Processo
relacionado ao processo original,

v — Geragdo do Termo de Migragio de Processo, pelo sistema
interno de gestdo documental do IPREJUN, que conterd no minimo os
sequintes dados:

a) ldentificagdo do processo criado no SEI IPREJUN (numero, assunto,

interessado);

b) Data da migragao;

c) Identificacao do servidor responsavel pela migragao;

d) Mumero do novo processo gerado no SEI-Multidrgdos/
IPREJUN;

€} Declaracao de que a tramitagdo prosseguira exclusivamente

no novo processo no SE-Multisrgdos/IPREJUN.

V - Inclusdo, como Ultimo documento no processo eletrénico original
(SEI-IPREJUN), do “Termo de Migragéo do Processo”, e posterior
conclusdo do processo, que nao devera mais receber novos
documentos ou tramitagGes apods o Termo de Migragdo do Processo.
Este termo devera ser adicionado ao arquive PDF como Ultima pagina.
Il - Inclusdo do “Termo de Migracio do Processo” no novo processo
criado no SEI-Multidrgdos/IPREJUN, e dols) arquivo(s) PDF gerado(s)
no inciso |, incluindo o Gltimo documento Termo de Digitalizag&o do
Processo do inciso V, come decumento externo.

§52° A criagdo e classificagdo do novo processo no SEI-Multiorgdos/
IPREJUN feita no §1° inciso 11l deve ser supervisionada por um dos
representantes do IPREJUN na Comissao Permanente de Arquivo e
Documentagio (COPAD).

§3° Existindo processos apensos, estes deverdo ser migrados seguindo
o mesmo procedimento em um processo em separado, e na SEl-
Multisrgdos/IPREJUN deverdo ser anexados ao novo processo em
formato digital.
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Art. 7% A infraestrutura do sistema SEI-IPREJUN podera ser manlida
nas dependéncias do IPREJUN ou na Companhia de Informatica

de Jundiai (CIJUN), mediante acordo de cooperagdo ou contrato,
garantindo o acesso para consultas aos processos concluidos (Art. 57)
e para insergao dos Termos de Migragao e de Encerramento (Art, 6°, §
12, IV), considerando a baixa demanda de processamento esperada.

CAPITULO IV
DOS PROCESSOS NO SEI-MULTIORGAOS/PMJ

Art. 8° Os processos administrativas que ja tramitam no SEI-
Multiorgaos/PMJ, nas unidades administrativas do IPREJUN dentro

do drgdo PMJ (unidades “IPREJUN" e “IPREJUN-BENEFICIOS),
deverao ser framitados para a unidade Protocolo (IPJ/PR) do sistema
SEl-Multidrgaos/IPREJUN, que os redirecionarao para as unidades
compelentes, onde continuardo sua tramitacac normalmente,

§1° Excetua-se da tramitagéo pela unidade Protocolo do sistema SEI-
Multiorgaos/IPREJUN os processos da unidade IPREJUN-Beneficios,
gue poderdo ser tramitados diretamente para unidade Concesséo de
Beneficios

§2° Todos os novos processos administrativos do IPREJUN deverao
ser autuados diretamente no SEI-Multiorgaos/IPREJUN, nas unidades
competentes.

§3° Nao deve ser incluido mais nenhum documento através das
unidades “IPREJUN" e "IPREJUN-BENEFICIOS" do érgao PMJ. Novos
documentos adicionados ao processo pelo IPREJUN deverdo ser feitos
através das unidades do SEI-Multidrgdos/IPREJUN.

CAPITULO V
DISPOSIGOES FINAIS

Art. 9° Os modelos dos Termos de Digitalizagao e de Migragac do
Processo serfo disponibilizados pelo Departamento de Planejamento,
Gestdo e Finangas.

Art. 10° Cabera a Diretoria de Departamento de Planejamento, Gestao
e Finangas do IPREJUN garantir o cumprimento do disposto nesta
nmorma.

Art. 11° Os casos omissos serdo resolvides pelo Diretor Presidente do
IPREJUN, ouvida a area técnica pertinente.

Art. 12° Esta Instrugao Normativa entra em vigor na data de sua
publicagéo.

CLAUDIA GEORGE MUSSELI CEZAR
Diretora-Presidente

ATO NORMATIVO N° 9/2025, DE 28 DE AGOSTOGERE DE 2025

CLAUDIA GEORGE MUSSELI CEZAR, Diretora-Presidente do Instituto
de Previdéncia do Municipio de Jundiai - IPREJUN, no uso de suas
atribuigbes legais, especialmente nas disposicbes 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 | Dos Objetivos

Art. 1% O presente Manual estabelece normas e procedimentos para o
gerenciamento da frequéncia dos Servidores Plblicos do Instituto de
Previdéncia do Municipio de Jundiai - IPREJUN, especificando os lipos
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:

I - Web-ponto: sistema de gerenciamento eletrdnico do ponto
dos servidores do IPREJUN através da

Internet;

[} - Jornada de Trabalho: total de horas diarias e/ou semanais a
serem cumprdas pelos servidores, de acordo com o horario de trabalho
estipulado, e conforme estabelecido no Estatuto Municipal, em legislagao
especifica ou no contrato de trabalho;

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

V - Hora para compensacgao: 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 autorizagao 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 autorizagio prévia da chefia
VIl — Hora extraordinaria noturna: trabalho em horario extraordinario,
dentro da faixa entre 20h00 (vinte horas) e 05h00 (Cir‘ICO horas), de
segunda a sabado, com necessidade de autorizagio prévia da chefia
WIIl - Escala: indica a duragao diaria da jornada e o ciclo de trabalho do
servidor;

IX= Frequéncia: registro do comparecimento do servidor ao trabalho,
com as devidas ocorréncias que ensejam, redugdo, compensacio ou
aumento da jormada;

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

CAPITULO Ill DAS NORMAS E PROCEDIMENTOS
Segdo | Da Jormada de Trabalho
Art. 3° A jornada normal de trabalho dos servidores piblicos municipais

do IPREJUN & de 08 (oito) horas diarias e 40 (quarenta) horas
semanais, exceto:

1 - Os servidores 3ujeitos atualmente & ;ornada de 30 (trinta)
horas semanais, com remuneragdo proporcional;
(] — Servidores sujeitos a jornada diferenciada: medicos,

assistente social,

§ 17, Durante a jornada diaria superior a 06 (seis) horas, os servidores
deverdo observar um intervalo de, no minima, 01 (uma) hora para
refeicao 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 poderao ser autorizados mediante processo
devidamente justificado, autorizado pelo Diretor Presidente, em
conjunto com a Diretor da area.

Secdo Il Do Registro do Ponto

Art. 4°, E abrigatoria a marcagdo eletrénica do ponto para todos os
servidores do IPREJUN.
? 1°. Excetuam-se do disposto no “caput” deste artigo:

— Os ocupantes de cargo de Diretor de provimento em
COMISSa0,
Il— Os servidores que, pela natureza de seu cargo ou fungio, estejam
impossibilitados da marcagio, mediante solicitagéo expressa e devida
autorizagéo 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 nao permitirem,
hipétese na qual o registro far-se-a com a utiizacao 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 disposicdo ou autorizagao expressa em conltrario, &
obrigatdrio o registro das marcacbes diarias: entrada no trabalho, saida
e retorno das refeigbes, e saida ao final do expediente ou antecipada,
devendo ser registrada as demais saidas necessarias durante a
jornada de trabalho.
§ 4° As informages a serem langadas no formulario de controle
manual de frequéncia ndo podero conter rasuras, sendo que, em
caso de erro, principalmente relativo a horarios, o servidor devera
providenciar a corregio em campo proprio previsto.
§ 5° A falta de langamento de qualquer horario relativo a jornada
cumprida, implica na perda do numerario, salvo se o servidor
comprovar, por gualguer meio licito, que prestou servigos ao IPREJUN
no perioda, e for ratificado pela chefia imediata.
§ B° Em caso de afastamento ou quando o servidor encontrar-
se em gozo de ferias, o relatdrio mensal de frequéncia devera ser
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