Conselho Municipal wIaTazal

de Fiscalizagdo = n PREFEITURA

e
Transparéncia
RESOLUCAO CONFIT N° 008/2021

(CONFIT)

“Dispbe sobre a aprovagdao da Instrucdo
Normativa SRH n° 001-2014 - Versao 06.00,
gue dispde sobre o registro de frequéncia,
controle e autorizagcdo do pagamento de

adicional por servigo extraordinario”.

O CONSELHO MUNICIPAL DE FISCALIZACAO E TRANSPARENCIA, 6rgdo deliberativo
permanente, responsavel pela orientacdo e organizacao dos servigcos afetos a Controladoria-

Geral do Municipio.

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar a Instru¢cdo Normativa SRH n°® 001-2014 - Verséo 06.00.

Art. 2° A aprovacgéo dos procedimentos previstos na Instrugdo Normativa SRH n° 001/2014 —
Versdo n° 06.00 ficard condicionada a edicdo de Decreto do Chefe do Poder Executivo

Municipal.

Art. 3° Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicagéo.

Aracruz/ES, 29 de dezembro de 2021.

LUIS FERNANDO MENDONGCA ALVES
Presidente do Conselho

ADRIANA SOARES ALVES CARLOS EDUARDO CHAGAS CARDOSO
Membra Membro
THAINA MACHADO VASSOLER VITOR DE CARVALHO VECCHI

Membra Membro
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INSTRUGAO NORMATIVA SRH n° 001/2014

"Dispoe sobre os procedimentos para disciplinar
horario de trabalho, o registro da frequéncia ao
servico, as auséncias do local de trabalho dos

servidores da Prefeitura Municipal de Aracruz-ES".
VERSAO: 06.00
DATA: 28/12/2021
ATO APROVAGAO: Resolugdo CONFIT n° 008/2021

UNIDADE RESPONSAVEL: Secretaria de Administragdo e Recursos Humanos

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° Dispor sobre os procedimentos para disciplinar o horario de trabalho, o registro de frequén-
cia ao servico, os atrasos e as auséncias do local de trabalho, dos servidores da Prefeitura Munici-
pal de Aracruz-ES.

Art. 2° Estabelecer mecanismos e procedimentos com vistas a conferir maior agilidade, transpa-

réncia, eficiéncia e eficacia quanto ao acompanhamento das a¢des do Departamento de Pessoal.

Art. 3° Aperfeicoar os procedimentos administrativos do Poder Executivo, abrangendo todas as
Unidades Administrativas da estrutura organizacional, disciplinar normas do Departamento De
Pessoal e estabelecer atividades minimas a serem observadas.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 4° Abrange toda a Administragao Direta do Municipio de Aracruz.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 5° Para fins desta Instrucido Normativa considera-se:
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| - Registro de Frequéncia: o meio pelo qual os servidores publicos municipais registraréo diaria-
mente as respectivas frequéncias, permanecendo nos seus locais de trabalho executando, conti-

nua e produtivamente, os servigos de que forem incumbidos.

Paragrafo Unico: O registro da frequéncia seré feito e controlado por meio eletrénico, através de
reldgio biométrico, cabendo ao Secretario Municipal de Administracdo a responsabilidade da defi-

nicdo de outros meios nos casos excepcionais.

Il - Ponto eletrénico: é um programa pratico que usa um aparelho para registrar o ponto de entra-
da e saida dos funcionarios, permitindo que o funcionario coloque suas digitais sobre o leitor ético
de um aparelho, também conhecido e comercializado como relégio biométrico, para reconheci-

mento do mesmo;

lll — Ocorréncias: sdo acontecimentos de situagdes anormais, que nessa Instrugdo Normativa se-
rao considerados os erros, problemas, descontos ou pagamentos, que acontecem na frequéncia
dos servidores, tais como: faltas, atrasos, saidas intermediarias, saidas antecipadas, que poderao
ser justificadas, por meio do Sistema Eletrénico de Justificativas ou mediante preenchimento de
formulario de Justificativa de Auséncia de Registro de Frequéncia, a ser fornecida pelo Setor de
Recursos Humanos, nos casos excepcionais, preenchida pelo servidor e aprovado pelo Respon-

savel da Unidade Executora a que pertence.

IV — Faltas Legais: sao aquelas, devidamente comprovadas, em que a prépria legislagao traba-
Ihista admite determinadas situagcdes em que o Servidor podera deixar de comparecer ao servico,
sem prejuizo do salario. Para contagem desses dias, as dispensas legais serdo computadas con-
forme previstas nos art. 78 do Estatuto do Servidor Municipal e art. 473 da Consolidacao de Leis

do Trabalho, conforme regime que se enquadrar o Servidor.

Exemplos de falta legal: em caso de falecimento do cbnjuge, ascendente, descendente, irmao ou
pessoa que, declarada em sua Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, viva sob sua dependén-
cia econdmica; em virtude de casamento; em caso de nascimento de filho, em caso de doagao vo-
luntaria de sangue, para o fim de se alistar eleitor, no periodo de tempo em que tiver de cumprir as
exigéncias do Servigo Militar referidas na letra "c" do art. 65 da Lei n°® 4.375, de 17 de agosto de
1964 (Lei do Servigo Militar), quando for arrolado ou convocado para depor na Justi¢a, periodo de
licenca-maternidade ou aborto nao criminoso, afastamento por motivo de doenga ou acidente de
trabalho (até os primeiros 15 dias), comparecimento como jurado no Tribunal do Juri, nos dias em
que foi convocado para servigo eleitoral, entre outras previstas no ordenamento juridico especifi-

Co.

V - Justificativa: é o relato do motivo pelo qual o Servidor se acometeu de situagdes anormais,
justificando o ocorrido por meio do Sistema Eletronico de Justificativas ou mediante preenchimen-
to de formulario de Justificativa de Auséncia de Registro de Frequéncia, a ser fornecida pelo Setor

de Recursos Humanos. O nao fornecimento de justificativa implicara em descumprimento desta
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Instrucdo Normativa, culminando em descontos no vencimento dos dias de ocorréncias injustifica-

das;

VI - Tratativas: é a atitude, determinada pelos gestores das Unidades Executoras que o gestor do
Sistema de Recursos Humanos devera seguir, observando a justificativa, a decisdo apresentada
em relatério e com base legal, podendo ser esta para abono, regularizagdo, compensacéo, troca

de horario, pagamento ou desconto;

VIl - Unidades Executoras: as diversas unidades da estrutura organizacional sujeitas as rotinas

de trabalho e aos procedimentos de controle estabelecidos nas Instru¢des Normativas.

VIl — Servidor Publico: Segundo as disposi¢cdes constitucionais em vigor, servidores publicos
sao todos aqueles que mantém vinculo de trabalho profissional com os 6rgaos e entidades gover-
namentais, integrados em cargos ou empregos de qualquer delas: Unido, Estados, Distrito Fede-
ral, Municipios e suas respectivas Autarquias, Fundacgdes, Empresas Publicas e Sociedades de
Economia Mista. Trata-se de designacao genérica e abrangente, introduzida pela Constituicdo Fe-
deral de 1988, uma vez que, até a promulgacéo da carta hoje em vigor, prevalecia a denominacao

de funcionario publico.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 6° A Instrugdo Normativa que se apresentada, tem como objetivo a padronizagao dos procedi-
mentos para disciplinar horario de trabalho, o registro da frequéncia ao servico e as tratativas de
auséncias do local de trabalho dos servidores do Poder Executivo Municipal, com base nos se-

guintes dispositivos:
I - Constituigdo da Republica Federativa do Brasil, de 05 de outubro de 1988;

Il — Lei Federal n°® 8.429 de 02 junho de 1992; dispde sobre as san¢des aplicaveis aos agentes pu-

blicos;
lll - CLT - Consolidagao das Leis do Trabalho;

IV - Lei Complementar n° 621 de 08 de margo de 2012, dispbe sobre a Lei Organica do Tribunal

de Contas do Espirito Santo;

V - Resolugao n° 227 de 25 de agosto de 2011 do Tribunal de Contas do Estado do Espirito San-

to;

VI - Lei Municipal n® 2.898 de 31 de marco de 2006, dispde sobre o Estatuto dos Servidores Publi-

cos da Administracdo Direta, Autarquias e Fundagdes Publicas do Municipio de Aracruz-ES;
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VII - Lei Municipal n° 3.550 de 29 de fevereiro de 2012, que dispde sobre o Sistema de Controle

Interno, cria a Controladoria Geral do Municipio e da outras providéncias;

VIII - Decreto N.° 23.792 de 18 de abril de 2012, regulamenta a aplicagédo da Lei N.° 3.550 de 29
de fevereiro de 2012, no que diz respeito aos Sistemas Administrativos, a serem implementados

pela Controladoria Geral do Municipio, e da outras providéncias.

CAPIiTULO V
DAS RESPONSABILIDADES
Secgéo |
Do Secretario de Administragao e Recursos Humanos
Art. 7° Sao responsabilidades do Secretario de Administracdo e Recursos Humanos:

I - Promover a divulgacdo e implementagcdo dessa Instrugdo Normativa, mantendo-a atualizada,

orientando as areas executoras e supervisionar sua aplicagao;

Il - Promover discussbdes técnicas com as Unidades Executoras e com a unidade responsavel pelo
Sistema de Controle Interno, caso haja necessidade, para definir as rotinas de trabalho e os res-

pectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragéo, atualizagdo ou expansao;

lll - Através da chefia imediata gerenciar, dirigir e controlar os trabalhos que lhe sao afetos, res-
pondendo pelos encargos a ele (a) atribuido (a), determinar a distribuigdo, controle, orientagao e

coordenacao dos servigos do Sistema de Recursos Humanos;

IV - Assumir responsabilidade pelo fornecimento de informagbes a Controladoria Geral do Munici-

pio, as Unidades Executoras e Servidores Publicos;

V - Solicitar as Unidades Executoras, todos os relatérios e dados afins, a serem encaminhados

mensalmente ao Departamento de Pessoal;

Secao ll
Dos Responsaveis pelas Unidades Executoras
Art. 8° Sao responsabilidades dos Responsaveis pelas Unidades Executoras:

| - Atender as solicitagdes da Unidade Responsavel pela Instrucdo Normativa, quanto ao forneci-

mento de informacgdes e a participagdo no processo de atualizagbes;

Il - Alertar a unidade responsavel pela Instru¢do Normativa sobre alteragdes que se fizerem ne-
cessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagédo, tendo em vista, principalmente, o

aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;
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lll - Manter a Instrugdo Normativa a disposicado de todos os funcionarios da unidade e da Prefeitu-

ra Municipal zelando pelo fiel cumprimento da mesma;

IV - Cumprir fielmente as determinagbes da Instrugdo Normativa, em especial quanto aos procedi-

mentos na geragdo de documentos, dados e informacgoes;

V - Informar por escrito, ao chefe imediato, a pratica de atos irregulares ou ilicitos levando em con-

sideracao os termos prescritos na Lei Municipal n°® 2.898 de 31 de mar¢o de 2006;

VI - Manter no desempenho das tarefas a que estiverem encarregados, atitudes de independén-

cia, serenidade e imparcialidade;

VII - Guardar sigilo sobre dados e informagdes obtidas em decorréncia do exercicio de suas fun-
¢bes e pertinentes a assuntos sob a sua fiscalizacao, utilizando-os exclusivamente para a elabora-

¢ao de relatérios ou para expedicdo de recomendacgoes;

VIl - Encaminhar ao Departamento de Pessoal, até o dia 15 (quinze) de cada més, informacdes e
tratativas contidas no Sistema Eletronico de Justificativas ou mediante preenchimento de formula-
rio de Justificativa de Auséncia de Registro de Frequéncia, a ser fornecida pelo Setor de Recursos

Humanos, nos casos excepcionais.
Secaol lll
Do Controlador Geral do Municipio
Art. 9° Séo responsabilidades do Controlador Geral do Municipio:

| - Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes da Instrucdo Normativa, em especial no que

tange a identificagcédo e avaliagado dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

Il - Através da atividade de Auditoria Interna, avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de
controle inerente ao SRH (Sistema de Recursos Humanos), propondo alteragdes nas Instru¢des

Normativas para aprimoramento dos controles;

lll - Manter no desempenho das tarefas a que estiverem encarregados, atitudes de independéncia,

serenidade e imparcialidade;

IV - Informar por escrito, ao Chefe do Poder Executivo, a pratica de atos irregulares ou ilicitos le-

vando em consideracao os termos prescritos na Lei Municipal n°® 2.898 de 31 de margo de 2006;

V - Guardar sigilo sobre dados e informagdes obtidos em decorréncia do exercicio de suas fun-
¢bes e pertinentes a assuntos sob a sua fiscalizacao, utilizando-os exclusivamente para a elabora-

¢ao de relatérios ou para expedicdo de recomendacgdes.
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CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 10. Compete a Subsecretaria de Recursos Humanos a orientagcdo técnica quanto as
atividades de cadastro e registro de frequéncia, e também, duragéo da jornada de trabalho, escala
de trabalho, local de trabalho, bem como as proibicbes de ordem legal nas unidades da Prefeitura

Municipal de Aracruz.

Secdo |
Da Jornada Semanal de Trabalho

Art. 11. A jornada semanal dos servidores publicos da Prefeitura Municipal de Aracruz tera a

seguinte duracéo:

I - 20 (vinte) horas;

Il - 25 (vinte e cinco) horas;

lll - 30 (trinta) horas;

IV - 40 (quarenta) horas;

V - 44 (quarenta e quatro) horas.

Paragrafo unico. Excetuam-se ao disposto neste artigo outras previsbes legais, bem como

decisdes judiciais.

Secaol ll
Da Jornada de Trabalho para servigos de natureza continuada
Art. 12. Os Servidores que exercam atividades que, pela sua natureza, em razéo do interesse pu-
blico, tenham que desenvolver servicos continuados, deverdo desempenhar suas atividades em

escala de revezamento, obedecendo ao disposto nesta Instru¢do Normativa e aos seguintes re-

quisitos:

I - Carga horaria semanal ndo superior a prevista para cada cargo, conforme lei do plano de car-

gos e vencimentos;

Il - Uma folga semanal, preferencialmente aos domingos, devendo ao menos uma folga do més

ser escalada obrigatoriamente no domingo.
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Art. 13. Poderao desempenhar suas atividades sob jornada de 12 x 36 (doze horas de trabalho
por trinta e seis horas de descanso), 24 x 48 (vinte e quatro horas de trabalho por quarenta e oito
horas de descanso), 24 x 72 (vinte e quatro horas de trabalho por setenta e duas horas de des-

canso), em escala de revezamento os servidores que: (Alterado pela Instru¢do Normativa SRH
n° 001/2014 — Versao 06.00)

| - Prestarem servigos em locais de trabalho com funcionamento de 24 (vinte e quatro) horas conti-

nuadas de atendimento ao publico, de domingo a domingo;

Il — Prestarem servigos em locais de trabalho com funcionamento de 24 (vinte e quatro) horas con-

tinuadas de atividades internas, sem atendimento ao publico, de domingo a domingo;
[l — Prestarem servigos de vigilancia do patriménio.

§ 1° O servidor que ultrapassar a jornada diaria relativa a seu cargo ou de sua escala de reveza-
mento, apos o décimo sexto minuto em diante, quando requisitado para atendimento de situagdes
eminentemente emergenciais e devidamente autorizado pela chefia imediata tera direito ao recebi-

mento de horas extras.

§ 2° As escalas de dias de trabalho e de dias de folga deverao ser elaboradas pelo Setor onde o
servidor esta lotado e encaminhado para Geréncia de Recursos Humanos. Compete ao setor de
lotagdo dar ciéncia ao servidor das suas responsabilidades quanto o fiel cumprimento do registro

da frequéncia em dias de trabalho.
Secaol lll
Do Cadastro do Servidor no Registro de Frequéncia

Art. 14. O Setor de Recursos Humanos efetuara, a partir da liberacido do numero da matricula, o

cadastro do servidor sujeito ao controle de ponto biométrico.

§ 1° Excetua-se ao disposto no caput deste artigo, os servidores que ndo estdo sujeitos ao

controle biométrico em razéo da natureza dos trabalhos executados.

§ 2° O Cadastro sera efetuado em até 05 (cinco) dias uteis apds o inicio da atividade pelo

servidor.

§ 3° E responsabilidade do servidor entrar em contato com o Setor de Recursos Humanos para

realizar o cadastro de ponto biométrico.

Art. 15. A jornada maxima de trabalho Servidores Publicos sera fixada em razdo das atribuicdes
pertinentes aos respectivos cargos, respeitada a duragdo maxima de 44 (quarenta e quatro) horas
semanais, observado os limites minimos e maximos de 04 (quatro) horas e 08 (oito) horas diarias

€ ao seguinte:



Secretaria de
Administracao

n PREFEITURA
www.aracruz.es.gov.br
| - 44 (quarenta e quatro) horas semanais para os ocupantes de cargos para os quais a lei estabe-
leca essa jornada, excepcionalmente constituida de 09 (nove) horas diarias de segunda a quinta-
feira e de 08 (oito) horas diarias na sexta-feira, com intervalo maximo de 01 (uma) hora para des-
canso/alimentagdo, ndo se computando esse intervalo na duragdo da jornada; sendo que para
efeito de calculo de variagdes mensais (horas faltas, noturnas) computar-se-a 220 (duzentas e vin-

te) horas mensais;

Il - 40 (quarenta) horas semanais para os ocupantes de cargos para os quais a lei estabeleca
essa jornada, constituida de 08 (oito) horas diarias, com intervalo maximo de 02 (duas) horas para
descanso/alimentacao, ndo se computando esse intervalo na duracao da jornada; sendo que para
efeito de calculo de variagbes mensais (horas faltas, noturnas) computar-se-a 200 (duzentas) ho-

ras mensais;

lll - 30 (trinta) horas semanais para os ocupantes de cargos para os quais a lei estabeleca jornada
de 06 (seis) horas diarias, durante 05 (cinco) dias na semana, sendo que para efeito de calculo de

variagdes mensais (horas faltas, noturnas) computar-se-a 180 (cento e oitenta) horas mensais;

IV - 25 (vinte) horas semanais, para os ocupantes de cargos com jornada de 05 (cinco) horas dia-
rias, durante 05 (cinco) dia na semana, sendo que para efeito de calculo de variagdes mensais

(horas faltas, noturnas) computar-se-a 150 (cento e cinquenta) horas mensais;

V - 20 (vinte) horas semanais, para ocupantes de cargo com jornada de 04 (quatro) horas diarias,
durante 05 (cinco) dia na semana, sendo que para efeito de célculo de variagbes mensais (horas,

faltas, noturnas) computar-se-a 120 (cento e vinte) horas mensais.

Secgéao IV
Do Registro de Frequéncia

Art. 16. O registro da frequéncia ao servigo é obrigatério a todos os servidores, investidos em car-

gos em comissao, efetivos ou contratados temporariamente.

§ 1° Ficam dispensados da comprovacgao de frequéncia os ocupantes dos seguintes cargos politi-
cos e em comissao: o Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios, Subsecretarios, Procurador-Geral, Sub-
procuradores-Gerais, Controlador-Geral e Subcontrolador-Geral. (Alterado pela Instru¢cdo Nor-
mativa SRH n° 001/2014 — Versao 06.00)

§ 2° Os servidores efetivos investidos nos cargos em comisséo descritos no caput, mesmo em es-

tagio probatério, estarédo isentos do registro em ponto biométrico.

Art. 17. O registro de frequéncia descrito no artigo anterior sera por meio de ponto biométrico, em

observancia aos indicadores de avaliacao fixados nos Art. 28 e 29, incisos IV e V, da Lei Municipal
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n° 2.898/2006 (Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Aracruz — ES) e demais legisla-

¢oes pertinentes.

Instrucao Normativa SRH n° 001/2014 — Versao 06.00)

a) Coerdenader—de—Comunicacdotnterna; (Revogado pela Instru¢ao Normativa SRH n°
001/2014 — Versao 06.00)

b) -Assesseres-delmprensa: (Revogado pela Instru¢ao Normativa SRH n° 001/2014 — Ver-
sdo 06.00)

c) Ceoerdenador—de—neovas—midias—e+redes—soeciais; (Revogado pela Instrucao Normativa
SRH n° 001/2014 — Versao 06.00)

d) -Ceerdenadeor-deRelacionamento-comalmprensa; (Revogado pela Instru¢cao Normativa
SRH n° 001/2014 — Versao 06.00)

e) GCeoerdenador—de—Relacdo—Publica; (Revogado pela Instru¢do Normativa SRH n°
001/2014 — Versao 06.00)

§ 2° Também ficam dispensados da necessidade de registro de ponto biométrico, os ocupantes

dos seguintes cargos efetivos:
a) Procurador do Municipio;

b) Auditor de Controle Interno; (Alterado pela Instru¢ao Normativa SRH n° 001/2014 — Ver-
sdo 06.00)
c) dJdornalista. (Revogado pela Instru¢ao Normativa SRH n° 001/2014 — Versao 06.00)

§ 3° Os servidores descritos nos §§ 1° e 2°, deverado ter a comprovagao de frequéncia apresenta-
da a Geréncia de Recursos Humanos, até o dia 15 (quinze) de cada més, ratificada pelo seu su-

perior imediato ou dirigente maximo da Secretaria ou Orgéo de lotagdo dos servidores

§ 4° Caso a data citada coincida com feriado, sabado ou domingo, o prazo contar-se-a no primeiro

dia util subsequente.

Art. 18. Os servidores sujeitos ao registro em ponto biométrico deverédo efetuar a marcagéo de
ponto no inicio, no intervalo de refeicao e ao final do expediente de cada jornada de trabalho, sal-
VO 0S casos excepcionais, analisados e aprovados pelo dirigente do setor ao qual o servidor esteja

subordinado.
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Art. 19. No caso de inoperancia ou inexisténcia do Sistema de Ponto Biométrico, o Setor de Re-

cursos Humanos providenciara outro meio de registro de frequéncia.

Art. 20. Sera considerado falta grave o registro de frequéncia que nao seja efetuado pelo préprio

servidor, sujeitando-o as punigdes previstas na Lei Municipal n°® 2.898 de 31 de margo de 2006.

Segao V
Dos Atrasos e Auséncias

Art. 21. As auséncias dos servidores em virtude de tratamento de Salude serao regularizadas pelo
Setor de Pericia da Subsecretaria de Recursos Humanos, e comunicadas ao chefe imediato pelo

servidor, assim que 0 mesmo apresentar o atestado médico.

Art. 22. Os atrasos computados na entrada, juntamente com as saidas e retornos intermediarios e
as saidas antecipadas, deverao ser tratados de acordo com o Art. 90, inciso IlI, da Lei n°
2.898/2006 (Estatuto dos Servidores Municipais), ou seja, devera obedecer a tolerancia maxima

de 15 (quinze) minutos diarios.

Art. 23. Para que a compensacgao das auséncias possa ocorrer, as horas extras ou excedentes,
que serdo utilizadas para esse fim, deverao estar devidamente registradas no cartdo de ponto do

servidor.

§ 1° Serdo permitidas apenas 02 (duas) compensagdes no més, observado o limite de 02 (duas)
horas extras por dia, salvo se realizadas em dias de folga, ou autorizado expressamente pela che-

fia imediata.

§ 2° Os casos excepcionais serdo tratados pelo Secretario de Administracdo e Recursos Huma-

nos juntamente com o Secretario da pasta.

Secgao VI
Das Compensacoes e Trocas de Horario

Art. 24. As trocas de horario de trabalho serao permitidas, com limite de 02 (duas) por més, medi-

ante apresentacao de justificativa.

§ 1° As trocas de horario de trabalho serdo idénticas as compensagdes, devendo ser registradas

em cartao de ponto e observando o limite diario de trabalho permitido em lei.



Secretaria de
Administracao

n PREFEITURA
www.aracruz.es.gov.br

§ 2° No caso das escalas de revezamento de 12 (doze) horas, ndo sera permitido realizar troca de

horario que culminem em 24 (vinte e quatro) horas consecutivas de trabalho.

Art. 25. O dirigente maximo da Secretaria ou Org&o de lotagdo do servidor podera abonar até seis
faltas do servidor para tratar de assuntos de seu interesse pessoal, em cada ano civil, desde que
0 mesmo nao tenha, no exercicio anterior, nenhuma falta injustificada. (Alterado pela Instrugao
Normativa SRH n° 001/2014 — Versao 06.00)

§ 1° Os casos excepcionais deverao ser avaliados pelo Secretario a que o servidor estiver subor-

dinado.

§ 2° O disposto no caput deste artigo nao gera direito a falta, apenas permite que a falta seja abo-
nada pelo dirigente maximo da Secretaria ou Orgdo de lotacdo do servidor, a depender do critério

de conveniéncia e oportunidade.

§ 3° Qualquer auséncia ao servigo gera falta ao servidor, devendo ser descontada de seu venci-
mento, nos termos do Art. 90, inciso | da Lei Municipal n® 2.898/2006, salvo o previsto no Art. 24

desta Instrugdo Normativa, bem como as demais previsdes legais.

§ 4° O superior imediato ou dirigente maximo da Secretaria ou Org&o de lotagéo que abonar inde-
vidamente a frequéncia do servidor podera se sujeitar as penalidades disciplinares previstas na
Lei Municipal n® 2.898/2006 (Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Aracruz). (Incluido
pela Instru¢ao Normativa SRH n° 001/2014 — Versao 06.00)

Sec¢ao Vi
Da Escala de Trabalho

Art. 26. As necessidades de alteracao da escala de trabalho, deverao ser comunicadas com ante-
cedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas, em duas vias, a Seg¢édo de Ponto na Geréncia de

Recursos Humanos.

Art. 26. O servidor somente podera executar a nova escala de trabalho apds aprovacao da Gerén-
cia de Recursos Humanos, na data indicada na segunda via da comunicagéo de alteracao da es-

cala de trabalho, contendo a data, assinatura e matricula do servidor autorizado.

Art. 27. Toda alteracdo de Escala de trabalho devera ser alterada imediatamente no cadastro do

servidor, no Sistema de Controle de Frequéncia.

Paragrafo unico. No caso de inexisténcia de escala disponivel no Sistema de Controle de Fre-

quéncia, a alteragao dar-se-a imediatamente apds o desenvolvimento ou criagdo da nova escala.
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Art. 28. Todas as ocorréncias que produzirem desconto em folha de pagamento do servidor em
funcao da falta de comunicagao acerca da alteracdo de escala de trabalho sera de responsabilida-

de do Orgao de lotag&o do servidor.

Secao VIl
Do Local de Trabalho
Art. 29. O servidor municipal efetivo ou nao, devera estar lotado em um local de trabalho.

Art. 30. Ocorrendo alteragao de local de trabalho devera ser comunicada a Geréncia de Adminis-
tracdo de Pessoal, com antecedéncia minima de 72 (setenta e duas) horas, em duas vias, conten-

do todos os dados do servidor.

Art. 31. O cadastro biométrico somente sera transferido para o equipamento do novo local de tra-

balho apds o recebimento da comunicagao de alteragao.

Art. 32. A restituicdo dos valores descontados dos servidores em razao da falta de comunicagao
de alteracao de local de trabalho, somente acontecera na folha de pagamento do més subsequen-
te ao desconto, salvo os casos analisados e aprovados pela Secretaria de Administragdo e Recur-

sos Humanos, mediante justificativa escrita e plausivel.

Secgéo IX
Das Proibi¢coes
Art. 33. E proibido ao Servidor Publico Municipal:

| - Faltar no trabalho em dias que possam atrapalhar o andamento do expediente de trabalho em

seu setor, salvo por motivo de doenga ou forga maior;

Il - Ausentar-se do setor em que trabalha, sob qualquer pretexto, salvo com anuéncia da chefia

imediata;

Art. 34. Em horario de expediente, o servidor s6 podera ausentar-se do prédio onde trabalha, com

autorizagao do chefe imediata.

Paragrafo unico. Excetua-se ao disposto no Art. 33 os titulares dos cargos de Prefeito, Vice-Prefei-
to, Secretarios, Subsecretarios, Procurador Geral, Subprocurador Geral, Controlador Geral, Ouvi-
dor Municipal, Coordenador de Comunicacao, Gerentes e Coordenadores Setoriais, e demais car-

gos previstos no Art. 15, § 1° desta Instrucdo Normativa.
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Secao X
Dos Descontos em Folha de Pagamento

Art. 35. Os descontos em Folha de Pagamento, do servidor, em virtude de atraso ou falta sem jus-

tificativa, serdo efetuados no salario do més subsequente.

Secao X -A
Do Servigo Extraordinario

Art. 35-A. A realizagdo de despesa com o adicional por servigco extraordinario dependera de
prévio encaminhamento a Geréncia de Recursos Humanos da Secretaria de Administragao do
formulario de autorizagao na forma do Anexo |, respeitando o prazo minimo de 48 (quarenta e
oito) horas antes da realizagdo de trabalho extraordinario. (Incluido pela Instrucdo Normativa
SRH n° 001/2014 — Versao 06.00)

Art. 35-B. A realizacdo de despesa com o adicional por servico extraordinario resultante de
situacao urgente e nao prevista, cujo o quantitativo de horas seja inferior a 4 (quatro) horas e
autorizada de forma prévia pelo Ordenador de Despesas, podera ser excepcionalmente
comunicada a Geréncia de Recursos Humanos da Secretaria de Administracao na mesma data de
inicio da realizagdo dos trabalhos, desde que nao exceda 2 (dois) dias e sejam observadas as
condicbes do formulario simplificado de servigo extraordinario urgente, na forma do Anexo II.
(Incluido pela Instru¢do Normativa SRH n° 001/2014 — Verséao 06.00)

Art. 35-C. A Geréncia de Recursos Humanos avaliara, objetivamente, a regularidade da
realizacao de servigo extraordinario na forma do Anexo lll, devendo informar a Unidade Gestora:
(Incluido pela Instru¢cao Normativa SRH n° 001/2014 — Versao 06.00)

| - Em caso de irregularidade, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas apds o recebimento do
formulario; (Incluido pela Instrucao Normativa SRH n° 001/2014 — Versao 06.00)

Il - Em caso de regularidade, no prazo de 48 (quarenta e oito) horas apds o recebimento do
formulario de autorizagédo a que se refere o Anexo |. (Incluido pela Instru¢do Normativa SRH n°
001/2014 — Verséao 06.00)

Secgao Xl
Das Disposi¢coes Gerais

Art. 36. O descumprimento dos procedimentos previstos nesta Instrucdo Normativa serdo objeto

de instauragao de Processo Administrativo Disciplinar para apuracéo da responsabilidade por ato
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contrario as normas instituidas, em conformidade com a Lei Municipal n° 2.898/2006 (Estatuto dos

Servidores Publicos do Municipio de Aracruz - ES).

Art. 37. O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera também objeto de

infracdo passivel de Improbidade Administrativa, nos termos da Lei Federal n°® 8.429/1992.

Art. 38. Caso entenda cabivel, a autoridade competente pela instauragao do processo administra-
tivo disciplinar podera encaminhar a Controladoria Geral do Municipio o relatério final para conhe-

cimento e orientagbes, com objetivo de prevenir novas falhas.

CAPITULO VII
CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 39. O preenchimento do relatério sobre o registro de frequéncia sera concedido aos servido-
res somente uma vez por més e/ou por requerimento, e tera o prazo maximo de 02 (dois) dias
Uteis para ser entregue, salvo quando o sistema de registro de ponto emitir comprovante diario di-

retamente ao servidor.

Art. 40. E permitido a Unidade Central de Controle Interno solicitar formalmente, informagdes fun-
cionais de qualquer servidor quantas vezes forem necessarias, com vistas ao acompanhamento

de frequéncia dos servidores municipais.

Art. 41. A inobservancia desta Instrugdo Normativa constitui omissdo de dever funcional e sera

punida na forma prevista em lei.

Art. 42. Aplica-se, no que couberem aos instrumentos regulamentados por esta Instrugdo Norma-

tiva e demais legislagdes pertinentes.

Art. 43. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto a
Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos, bem como junto a Controladoria Ge-
ral do Municipio que, por sua vez, através de procedimentos de controle ou de auditoria interna,
aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura organi-

zacional.

Art. 44. Esta Instrugao Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais legais
ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequacao aos requisitos do Manual de Ela-
boragdo das Normas (Instrugdo Normativa SCI N° 001/2012), bem como manter o processo de

melhoria continua.

Art. 45. Esta Instrugcdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicagao.
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CAPITULO VIiI
DA APROVAGAO

Art. 46. E por estar de acordo, firmo a presente instrugdo normativa em 03 (trés) vias de igual teor

e forma, para todos os efeitos legais.
Aracruz — ES, 29 de dezembro de 2021.

MARCUS VINICIUS SOUZA COELHO
Secretario Municipal de Administragcao e Recursos Humanos

LUiS FERNANDO MENDONGCA ALVES
Controlador-Geral do Municipio
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ANEXO |

FORMULARIO DE AUTORIZAGAO DE SERVIGO EXTRAORDINARIO

1. Unidade Gestora:

2. Nome do servidor e matricula:

3. Informe o periodo:

Data de inicio
Data final

4. Informe o valor atualmente
disponivel de créditos orcamentarios
no elemento de despesa
3.1.90.16.00 (Outras Despesas
Variaveis - Pessoal Civil):

5. Informe o servigo a ser executado
pelo servidor:

6. Informe o quantitativo maximo de
horas diarias a serem realizadas:

De segunda a sexta-feira (servigo normal):
Sabados, domingos e feriados (servigo normal):
De segunda a sexta-feira (servigo noturno):
Sabados, domingos e feriados (servigo noturno):

7. O servico a ser executado pelo DSim

servidor visa o atendimento de DNéo

situacdes excepcionais e

temporarias?

8. O servico a ser executado pelo DSim

servidor € inadiavel ou cuja n
J E]Nao

inexecugdo podera acarretar em
prejuizo manifesto a Administragdo?

9. Em caso a resposta positiva para
questdo n° 6 elou 7, exponha
sucintamente os motivos:

Data da solicitacao:

Responsavel (requisitante):

Situacgao:
(Para preenchimento exclusivo pela
Geréncia de Recursos Humanos)

O Despesa regular
[ Despesa irregular e ndo autorizada.

Data da apreciagao:

Assinatura:
Gerente de Recursos Humanos
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ANEXO I

FORMULARIO SIMPLIFICADO DE SERVIGO EXTRAORDINARIO URGENTE

1. Unidade Gestora:

2. Nome do servidor e matricula:

3. Informe a(s) data(s) 1° dia | |
2° dia | |

4. Descreva sucintamente a situagao:

5. Quantitativo de horas:

6. Ratifico expressamente se tratar de | Assinatura:
situacdo urgente e nao prevista.

Data:

Responsavel:
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