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PORTARIA N.° 110/2014, 09 de junho de 2014

Regulamenta, no ambito da Fundagdo de Previdéncia dos Servidores
Publicos Municipais Efetivos de Bauru — FUNPREV, a organizagdo e o
funcionamento dos servicos administrativos e da outras providéncias.

GILSON GIMENES CAMPOS, Presidente da Fundagédo de Previdéncia dos
Servidores Publicos Municipais Efetivos de Bauru — FUNPREV, Estado de
Sao Paulo, no uso de suas atribuicdes legais, conferidas pelo art. 20, incisos
VIl e Xl, da Lei Municipal n.® 4.830/2002,

Considerando o Estatuto dos Servidores Publicos Municipais (Lei Municipal
n.° 1.574/1971)

Considerando o Regime Juridico Unico (Lei Municipal n.° 3.373/1991)

Considerando a Lei do Regime Disciplinar do Servidor Publico Municipal de
Bauru (Lei Municipal n.° 3.781/1994)

Considerando as Leis Municipais n.° 5.975/2010 e 6.006/2010, que
instituiram os Planos de Cargos, Carreiras e Salarios da Prefeitura Municipal
de Bauru (exceto Secretarias da Educagéao e da Saude) e desta Fundagéo

Considerando a Lei Municipal n.° 5.804/2009, que regula os atos e processos
administrativos no ambito da Administracdo Publica Municipal

Considerando os Decretos Municipais n.° 12.372/2013 (Regulamenta a
prestacdo de servicos extraordinarios e horas feriadas no ambito da
Administracdo Municipal) e 11.855/2012 (Regulamenta o art. 105, do Estatuto
dos Servidores Publicos Municipais no ambito da Prefeitura Municipal de
Bauru)

Considerando a Resolugcdo n.° 44/2014, do Conselho Curador desta
Fundagéo (Dispbe sobre procedimentos a serem observados no controle
interno, para prevengao de desvios normativos, verificando a regularidade dos
atos praticados na execugdo da aplicagdo dos recursos financeiros da
FUNPREYV)

Considerando o Regimento Interno desta Fundagéo (Resolu¢do n.° 9/2004,
do Conselho Curador)
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RESOLVE:

Art. 1°. Todos o0s expedientes (cartas, oficios, circulares,
processos administrativos etc.) recebidos por quaisquer
servidores desta Fundagdo deverdo ser encaminhados ao
responsavel pelo Servico de Recepgéo e Protocolo, que
procedera ao devido registro em sistema ou livro,
autuando se necessario, e, apos, devera obrigatoriamente
ser encaminhado a Presidéncia para ciéncia e
determinagdes necessérias.

Paragrafo tnico  Quaisquer pedidos administrativos deverdo ser
protocolizados no Servigo de Recepgédo de Protocolo
desta Fundagdo, para serem devidamente autuados,
numerados e rubricados, e, apds, encaminhados a
Presidéncia para ciéncia e determina¢des necessarias.

Art. 2°, A Divisdo Financeira devera observar, rigorosamente o
disposto nos arts. 02.° e 03.°, da Resolugédo n.° 44/2014 e
posteriores alteragdes, do Conselho Curador desta
Fundagdo, para pedidos ou ofertas de instituigdes
financeira para movimentagdo ou aplicagdo de verbas
previdenciarias em fundos de investimentos, sob pena de
os pedidos serem indeferidos e arquivados.

Art. 3°. Com excegéo dos veiculos oficiais, somente poderéo ser
estacionados 02 (dois) veiculos no estacionamento
subterréneo desta Fundagao, objetivando evitar acidentes
e abalroamentos.

§ 1° A Presidéncia da FUNPREV, ouvida a Divisdo
Administrativa, emitird autorizagdo para cumprimento do
“caput’, fornecendo controle eletrénico do portdo para os
veiculos autorizados, ficando sob responsabilidade dos
mesmos a guarda e conservagdo do equipamento
disponibilizado.

§2° O acesso ao estacionamento subterraneo podera também
ser franqueado aos servidores e/ou beneficiarios que
forem submetidos a Pericia Médica para facilitagéo de seu
embarque e desembarque.
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§ 3.° Para cumprimento do § 2.°, deste artigo, um controle
eletrénico do portdo de acesso a garagem ficara sob a
responsabilidade do chefe do Setor de Beneficios.

Art. 4°. O horario de funcionamento e atendimento ao publico, na
FUNPREYV, é das 08h as 12h e das 13h as 17h.

§1° O acesso e a permanéncia nas dependéncias desta
Fundacgéo fora deste horario sera permitido somente:

- mediante autorizagdo da Presidéncia, ouvida a Diviséo
Administrativa,

Il - aos servidores que realizem horario de trabalho
diferenciado,

] - aos vigias.

§ 2° Para cumprimento do inciso | do paragrafo anterior, o
cidaddo interessado, o segurado, o beneficiario, o
conselheiro, o servidor ou o diretor, deverdo encaminhar
expediente a Divisdo Administrativa, solicitando
autorizacdo, com a devida justificativa, para apreciagéo e
encaminhamento a Presidéncia, para andlise e eventual
deferimento. Em se tratando de conselheiro, servidor ou
diretor, o expediente deverd ser encaminhado com a
ciéncia da sua chefia imediata.

Art. 5°, Todo o material e os equipamentos (telefone, veiculos,
computadores, copiadoras/impressoras e etc.) deverao ser
utilizados pelos servidores lotados nesta Fundagéo
exclusivamente no cumprimento das suas respectivas
obrigagdes e competéncias, somente nos horarios de
expediente.

§ 1° Os Conselhos Curador e Fiscal poderdo utilizar os
equipamentos e os materiais definidos no “caput’
exclusivamente no cumprimento das respectivas
obrigacdes e competéncia, nos horérios das reunioes.

§ 2° O Comité de Investimentos, deve observar o disposto no
art. 11, da Resolugdo n.° 38/2012, dentro de suas
respectivas obrigacdes e competéncias.
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A utilizagdo das linhas telefénicas, bem como o acesso a
internet, deve ser pelo tempo necessario e no interesse
das atividades afetas ao servigo.

A Secdo de Informatica e Estatistica disponibilizara um
sistema de cadastramento de senhas pessoais para
utilizagéo das linhas telefénicas, bem como, identificara os
terminais de computadores para tarifagdo da utilizagdo e
controle de acesso a sitios indevidos,

Os eventuais abusos serdo comunicados a Presidéncia
através de relatérios de utilizagdo, ficando autorizada a
tarifacdo do servidor, estagiario ou menor aprendiz que
comprovadamente fizer uso particular das linhas
telefénicas ou da internet,

Fica autorizada a consulta as contas particulares de
correio eletrénico,

Todos os servidores lotados nesta Fundacéo, inclusive
aqueles cedidos, poderdo cadastrar correios eletrénicos
com seus nomes e patronimicos, seguidos de
“@funprevbauru.com.br’, para a comunicagdo oficial
eletrénica, observada a necessidade do servico e
manifestacdo do Centro de Processamento de Dados
desta Fundagéo (Segé&o de Informatica e Estatistica).

Ficam terminantemente vedadas aos servidores, além de
outras estipuladas nas legislagbes consideradas, as
seguintes condutas:

- ausentar-se do servigo durante o expediente, sem prévia
autorizacao da chefia imediata;

- retirar, sem prévia anuéncia da autoridade competente,
qualquer documento ou objeto da reparticao;

- opor resisténcia injustificada ao andamento de processos
ou execucao de servigo;

- referir-se, depreciativamente, em informacgao, parecer ou
despacho, ou por qualquer meio de divulgagdo, as
autoridades constituidas e aos atos desta Fundagéo,
podendo, porém, em trabalho devidamente assinado,
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aprecia-lo sob o aspecto doutrinario e da organizagdo e
eficiéncia do servigo;

- promover manifestacdo de aprego ou desapre¢o no
recinto desta Fundacao;

- deixar de comparecer ao servigo sem causa justificada;

- tratar de interesses particulares na reparticao;

- cometer a pessoa estranha a reparti¢do, fora dos casos
previstos em lei, o desempenho de atribuicdo que seja de
sua responsabilidade ou de seu subordinado;

- valer-se do cargo para lograr proveito pessoal ou de
outrem, em detrimento da dignidade da funcdo publica;

- atuar, como procurador ou intermediario, junto a
qualquer reparticdo publica, salvo quando se tratar de
interesse de parentes até o segundo grau, ou de conjuge
ou companheiro;

- exercer mesmo fora das horas de trabalho, emprego ou
funcdo em empresas, estabelecimentos ou instituicdes
que tenham relagbes com esta Fundagdo em matéria que
se relacione com a finalidade da reparticdo ou servigo em
que esteja lotado;

- praticar atos de sabotagem contra esta Fundagdo e o
servico publico;

- proceder de forma desidiosa;

- utilizar pessoal ou recursos de materiais da reparticdo
em servigos ou atividades particulares;

- exercer quaisquer atividades que sejam incompativeis
com o exercicio do cargo ou fungdo e com o horario de
trabalho.

Os Vigias que prestam servicos no &ambito desta
Fundagao deverdo observar e cumprir fielmente a escala
de dias e horarios de trabalhos estabelecidos pela Segéo
de Apoio Administrativo, ficando terminantemente proibida
a substituicdo da jornada de trabalho de um vigia por
outro, sem a devida autorizagédo da chefia imediata.

Ocorrendo o descumprimento de que trata o artigo anterior
serao responsabilizados tanto o servidor que constar na
escala de servico e horario e ndo se encontrar em seu
posto de servico em dia e local estabelecidos, como
aquele servidor que, sem autorizacao da Secao de Apoio
Administrativo, vier a substituir o titular nas referidas
condicoes.
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E obrigatério o registro de ponto, por todos os servidores
publicos municipais (efetivos e ocupantes de fungdes de
confianga — diretores e chefes), estagiarios e menores
aprendizes, bem como, é obrigatério o uso do Cartdo de
Identificagdo Funcional — CIF, por todos os servidores
publicos municipais (efetivos e ocupantes de fungdes de
confianga — diretores e chefes), estagiarios e menores
aprendizes, durante o periodo em que estiverem no
exercicio de suas fungbes e na permanéncia das
dependéncias desta Fundacdo, exceto aos servidores
cedidos a outros o6rgdos, que deverdo observar o
regramento proprio da reparticdo a que esta prestando
Seus servigos.

O registro de ponto no &mbito desta Fundagdo far-se-a
através de equipamento eletrénico com a aposicdo de
digital (biometria).

O relatério do registro de ponto serd encaminhado a
Divisédo na qual o servidor esteja lotado, para ciéncia do
servidor e de sua chefia imediata.

Caso ocorram omissdes ou marcagdes indevidas no
registro de ponto, todo e qualquer langamento de
ocorréncia (abonos, auséncias, horas extraordinarias,
férias, licencas, viagens, cursos e demais ocorréncias) s6
sera valido se houver documento comprobatdrio do fato
com a devida anuéncia do chefe imediato.

O Cartdo de Identificagdo Funcional — CIF sera
devidamente confeccionado, pela Divisdo Administrativa,
apoés modelo a ser aprovado pela Presidéncia desta
Fundacdo, no prazo de 90 (noventa) dias, a contar da
publicagdo desta Portaria, podendo tal prazo ser
prorrogado por igual periodo.

Para os servidores com jornada de trabalho de 08 horas
diarias, o expediente sera dividido em dois periodos com
intervalo para repouso e/ou refeicdo de, no minimo, 01
(uma) hora.
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Os servidores deverdo cumprir rigorosamente os horarios
preestabelecidos ou acordados com as chefias imediatas.

N&o serdo descontadas nem computadas como jornada
extraordinaria as variagdes de horario no registro de ponto
ndo excedentes de cinco minutos, observado o limite
maximo de dez minutos diarios.

Fica estabelecida a tolerancia de no maximo de 05 (cinco)
minutos de atraso apés o horario determinado para o
registro de entrada.

Ocorrendo atraso até o limite mencionado no caput deste
paragrafo, a reposigdo devera ser feita no mesmo dia,
sem prejuizos de vencimentos, ndo sendo permitida a
compensag&o no horario do almogo, devendo o servidor
comunicar a chefia imediata.

O atraso constante e reiterado podera ser considerado
pelo chefe imediato como desidia, levando a punicéo
cabivel ao servidor.

O registro do ponto devera ser efetuado corretamente pelo
servidor nos horarios de entradas e saidas, respeitando e
registrando o horario de repouso e/ou almogo, que ndo
podera ser inferior a 60 (sessenta) minutos.

O néo registro do horario de repouso e/ou almogo n&o
sera considerado como realizagdo de jornada
extraordinaria, bem como ndo poderd ser levado a
anotagdo em eventual banco de horas. O Servico de
Pessoal estd autorizado a desconsiderar esta ndo
anotacao.

Considerando o disposto nos §§ 2° e 3° deste artigo, ndo
serao considerados registros inferiores a 1 (uma) hora
para o intervalo obrigatério entre os dois periodos da
jornada diaria de 8 horas de trabalho.

Em casos excepcionais, desde que justificados pelos
chefes e/ou diretores e apos a autorizagéo expedida pela
Presidéncia desta Fundagdo, serdo permitidos a
convocagao, a execugao e o pagamento de horas extras e
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feriadas para os servidores municipais efetivos, onde se
fizerem imprescindiveis.

Excluidas as atividades emergenciais, serdo pagas até 02
(duas) horas diarias, respeitando o limite de até 60
(sessenta) horas mensais a um mesmo servidor, devendo
o montante que ultrapassar tal limite ser anotado no banco
de horas. O servidor, ap6s autorizagdo prévia de sua
chefia imediata, com ciéncia da respectiva diretoria e da
Presidéncia da FUNPREV, podera realizar horas
extraordinarias, sem respectivo pagamento em pecunia,
mas com anotacdo em banco de horas, frente a
necessidade do servigo.

Fica vedado o pagamento em dinheiro das horas extras e
feriadas anotadas para compensacgao.

Fica expressamente proibido o acréscimo de qualquer
percentual sobre as horas anotadas para fins de
compensacao.

O pagamento das horas extras e feriadas de todos os
servidores Publicos Municipais efetivos desta Fundacgéo,
bem como dos servidores cedidos e que estejam
prestando seus servigos a esta Fundagdo com prejuizo
de seus vencimentos, sera feito, exclusivamente, em vista
das marcagdes de digitais no Relégio de Ponto
Eletrdnico.

A Divisdo Administrativa efetuara a anotagdo e controle
das horas extras e feriadas, devidamente autorizadas pela
chefia e diretoria imediata, em banco de horas, podendo o
servidor liguidar o saldo de seu banco até o final de cada
exercicio, a época das férias ou em periodo que anteceder
a aposentadoria.

As horas extras e feriadas executadas aos sabados,
domingos e feriados deverdo ser programadas
previamente de forma que o servidor descanse durante os
dias uteis da semana.

As compensagbes de auséncias ou faltas em servigo
serdo feitas a conta do banco de horas ou através de
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abonos legais, apds manifestacdo do servidor, dentro do
exercicio compreendido entre 01 de janeiro a 31 de
dezembro.

Os servidores desta Fundag&o, apds acordo com a chefia
imediata e com ciéncia da sua diretoria e da Presidéncia
desta Fundacdo, poderdo, eventualmente, exercer sua
jornada semanal em horarios alternativos, desde que tal
exercicio néo prejudique o andamento dos servicos e o
atendimento ao publico e aos segurados, bem como, que
a jornada mensal de trabalho seja cumprida.

Aos servidores que possuem jornada de trabalho de 40
(quarenta) horas, 30 (trinta) horas ou de 20 (vinte) horas
semanais e reduzirem suas jornadas de trabalho, fica
terminantemente proibido o pagamento de horas extras
e/ou feriadas.

Sem prejuizo, revogam-se as disposi¢des em contrario, e,
ainda:

Memorando Interno s/n da Diretoria da Divisdo
Administrativa, de 25 de novembro de 2003.

Memorando Interno da Presidéncia Interina da FUNPREV
n.° 04/2004, de 06 de janeiro de 2004,

Circular da Diretoria da Divisdo Administrativa n.° 02/2004,
de 08 de novembro de 2004.

Portaria da Presidéncia da FUNPREV n.° 32/2005, de 22
de fevereiro de 2005, publicada no Diario Oficial de Bauru
de 24 de fevereiro de 2005.

Comunicado Interno da Diretoria da Divisdo Administrativa
s/n, de 25 de fevereiro de 2005.

Comunicado Interno da Diretoria da Divisdo Administrativa
s/n, de 25 de novembro de 2005.

Circular da Diretoria da Divisdo Administrativa n.° 01/20086,
de 25 de janeiro de 20086.
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§ 8°. Portaria da Presidéncia da FUNPREV n.° 61/2007, de 24
de maio de 2007.

§ 9°. Portaria da Presidéncia da FUNPREV n.° 06/2008, de 21
de janeiro de 2008, publicada no Diario Oficial de Bauru
de 22 de janeiro de 2008.

§ 10°. Aviso da Divisdo Previdenciaria s/n, publicado no Diario
Oficial de Bauru de 07 de margo de 2009.

§ 11°. Circular da Diretoria da Divisdo Administrativa s/n, de 09
de abril de 2009.

§ 12°, Memorando Interno da Presidéncia da FUNPREV n.°
03/2011, de 15 de marco de 2011.

§ 13°. Circular da Diretoria da Divisdo Administrativa n.° 02/2012,
de 25 de janeiro de 2012.

Art. 12°, Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Bauru, S.P., 09 de junho de 2014.

Presidente da FUNPREV



