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Controladoria Geral do Municipio (CGM)

INSTRUCAO NORMATIVA

INSTRUGAO NORMATIVA CGM N° 001/2026
INSTRUGAO NORMATIVA CGM N° 001/2026

Assunto: Regulamenta o procedimento de auditoria periddica e acompanhamento do controle de jornada, frequéncia e
assiduidade instituido pelo Oficio Circular n° 07/2026 - SEAMO.

A CONTROLADORA-GERAL DO MUNICIPIO DE JOAO LISBOA, no uso de suas atribuicdes legais, e considerando as
determinacBes contidas no item V1 do Oficio Circular n® 07/2026 - SEAMO,

RESOLVE:
| -DO OBJETO

Art. 1° Edta Instrugdo Normativa estabelece os procedimentos, prazos e fluxos de trabaho a serem adotados pela
Controladoria-Geral do Municipio (CGM) para a fiscalizago e auditoria da jornada de trabalho, frequéncia e assiduidade dos
servidores publicos municipais.

Il - DO CRONOGRAMA E DO PLANO DE AUDITORIA

Art. 2° A CGM e aborara, até o ultimo dia Util de cada més, um Plano Mensal de Auditoria de Frequéncia, definindo por
sorteio ou matriz de risco quais Secretarias e 6rgaos serdo auditados no més subsequente.

e Paragrafo Unico: Asauditorias de que trata o caput ocorreréo de oficio, de forma periédica e sem aviso prévio aos
Orgéos fiscalizados.

I11 - DA REQUISICAO DE DOCUMENTOSE PRAZOS

Art. 3° Ficam os Secretérios Municipais e Dirigentes de érgaos obrigados a manter sob guarda e apresentar a CGM, no prazo
improrrogavel de 05 (cinco) dias Uteis apds a notificacdo formal, os seguintes documentos fiscais:

e | - Copiaintegral dos livros de ponto manuais dos servidores efetivos (item 1.1 do Oficio SEAMO);

¢ || - Relatdrios mensais de atividades detalhados e validados dos cargos em comissdo (item 3.2, "a"' do Oficio SEAMO);

I11 - CertificagBes formais e circunstanciadas de frequéncia assinadas pela chefiaimediata (item 3.2, "b" do Oficio

SEAMO);

¢ |V - Escalas de plantéo e mapas de frequéncia dos profissionais da Salde e do Magistério (item 4.1 do Oficio
SEAMO).

IV - DOS PROCEDIMENTOS DE ANALISE E CONFORMIDADE

Art. 4° A equipe de auditoria da CGM realizara o cruzamento de dados entre os registros de frequéncia fisicos e as folhas de
pagamento processadas pelo setor de Recursos Humanos.

e §1° Serdp verificadas rasuras, omissdes de assinatura, preenchimentos uniformes ("'ponto britanico") e a fidedignidade
dos relatérios dos comissionados.

e § 2° Constatada qualquer inconsisténcia, atraso ou auséncia sem justificativalegal, a CGM notificara o Secretario da
pasta para apresentar defesa ou justificativa no prazo de 05 (cinco) dias Uteis.

V - DOSENCAMINHAMENTOSE SANGCOES

Art. 5° Apés a andlise das justificativas, a CGM emitira o Relatério Final de Auditoria de Freguéncia, que sera
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encaminhado:

® | - Ao Setor de Recursos Humanos, para aplicac&o imediata de desconto proporcional naremuneraggo em caso de faltas
ou atrasos ndo justificados (Art. 104, |, do Estatuto);

* |1 - A Procuradoria-Geral do Municipio ou 6rgéo competente, com recomendaco de abertura de Processo
Administrativo Disciplinar (PAD), caso identificada reincidéncia ou fraude no sistema de registro (Art. 177 do
Estatuto);

e |1l - Ao Gabinete do Prefeito, para conhecimento geral do indice de assiduidade do municipio.

VI - DISPOSICOES FINAIS

Art. 6° Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo, com efeitos operacionais a partir de 01 de agosto
de 2026.

Karlla Adrielle Lima Carvalho

Controladoria Geral do Municipio (CGM)
Publicado por: Karlla Adrielle Lima Carvalho
Controladora
Cadigo identificador: hzllke214bb20260729090717
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