DECRETO N.° 41.105, DE 07/01/2022.

DISPOE SOBRE A APROVACAO DA INSTRUCAO
NORMATIVA SRH N.° 001/2014 — VERSAO 06.00, QUE
DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA
DISCIPLINAR HORARIO DE TRABALHO, O REGISTRO
DA FREQUENCIA AO SERVICO, AS AUSENCIAS DO
LOCAL DE TRABALHO DOS SERVIDORES DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE ARACRUZ-ES, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE ARACRUZ, ESTADO DO ESPIRITO SANTO,
USANDO DAS ATRIBUICOES LEGAIS, QUE LHE SAO CONFERIDAS PELO
DISPOSTO NO INCISO XIX DO ARTIGO 55 DA LEI ORGANICA DO
MUNICIPIO;

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada a Instrugdo Normativa SRH n.° 001/2014 — Versao n.° 06.00,
que dispde 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.

Art. 2° Fica revogado o Decreto Municipal n.° 32.029, de 26 de dezembro de 2016,
que aprovou a Instrucdo Normativa SRH n.° 001/2014 — Versao n.° 05.00.

Art. 3° Ficam revogadas todas as disposi¢des em contrario.

Art. 4° Este Decreto entra em vigor a partir de 03 de janeiro de 2022.

Prefeitura Municipal de Aracruz, 07 de janeiro de 2022.

LUIZ CARLOS COUTINHO
Prefeito Municipal



INSTRUGAO NORMATIVA SRH n° 001/2014

"Disp6e sobre os procedimentos para disciplinar
hordrio de trabalho, o registro da frequéncia ao
servigo, 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
frequéncia ao servigo, os atrasos e as auséncias do local de trabalho, dos servidores da Prefeitura

Municipal de Aracruz-ES.

Art. 2° Estabelecer mecanismos e procedimentos com vistas a conferir maior agilidade,
transparéncia, eficiéncia e eficacia quanto ao acompanhamento das ac¢des do Departamento de
Pessoal.

Art. 3° Aperfeigoar 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 Il
DA ABRANGENCIA

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

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 5° Para fins desta Instrugcdo Normativa considera-se:



| - Registro de Frequéncia: o meio pelo qual os servidores publicos municipais registrardo
diariamente as respectivas frequéncias, permanecendo nos seus locais de trabalho executando,

continua e produtivamente, os servigos de que forem incumbidos.

Paragrafo Unico: O registro da frequéncia sera feito e controlado por meio eletronico, através de
relégio biométrico, cabendo ao Secretario Municipal de Administragdo a responsabilidade da

definicdo de outros meios nos casos excepcionais.

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

reconhecimento do mesmo;

lll — Ocorréncias:sdo acontecimentos de situagdes anormais, que nessa Instrugao Normativa
serdo 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 Responsavel da Unidade Executora a que pertence.

IV — Faltas Legais: sdo aquelas, devidamente comprovadas, em que a prépria legislagdo
trabalhista admite determinadas situagées em que o Servidor podera deixar de comparecer ao
servico, sem prejuizo do salario. Para contagem desses dias, as dispensas legais serado
computadas conforme previstas nos art. 78 do Estatuto do Servidor Municipal e art. 473 da

Consolidagao de Leis do Trabalho, conforme regime que se enquadrar o Servidor.

Exemplos de falta legal: em caso de falecimento do cénjuge, ascendente, descendente, irmé&o ou
pessoa que, declarada em sua Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, viva sob sua
dependéncia econdmica; em virtude de casamento; em caso de nascimento de filho, em caso de
doacgéo voluntaria 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 Justica,
periodo de licenca-maternidade ou aborto n&o 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 especifico.

V — Justificativa: é o relato do motivo pelo qual o Servidor se acometeu de situagbes anormais,
justificando o ocorrido 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. O nado fornecimento de justificativa implicara em



descumprimento desta Instru¢ao Normativa, culminando em descontos no vencimento dos dias de

ocorréncias injustificadas;

VI - Tratativas: ¢ 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¢bes Normativas.

VIIl — Servidor Publico: Segundo as disposi¢gbes constitucionais em vigor, servidores publicos
sdo todos aqueles que mantém vinculo de trabalho profissional com os 6rgdos e entidades
governamentais, integrados em cargos ou empregos de qualquer delas: Unido, Estados, Distrito
Federal, Municipios e suas respectivas Autarquias, Fundagdes, Empresas Publicas e Sociedades
de Economia Mista. Trata-se de designagado genérica e abrangente, introduzida pela Constituigao
Federal de 1988, uma vez que, até a promulgagdo da carta hoje em vigor, prevalecia a

denominagao de funcionario publico.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 6° A Instrucdo Normativa que se apresentada, tem como objetivo a padronizagdo dos
procedimentos para disciplinar horario de trabalho, o registro da frequéncia ao servigo e as
tratativas de auséncias do local de trabalho dos servidores do Poder Executivo Municipal, com

base nos seguintes dispositivos:
I - Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, de 05 de outubro de 1988;

Il — Lei Federal n°® 8.429 de 02 junho de 1992; dispbe sobre as sangdes aplicaveis aos agentes
publicos;

lll - CLT - Consolidacao das Leis do Trabalho;

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

de Contas do Espirito Santo;

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

Santo;

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

Publicos da Administracao Direta, Autarquias e Fundagdes Publicas do Municipio de Aracruz-ES;



VII - Lei Municipal n® 3.550 de 29 de fevereiro de 2012, que dispbe sobre o Sistema de Controle
Interno, cria a Controladoria Geral do Municipio e da outras providéncias;

VIl - Decreto N.° 23.792 de 18 de abril de 2012, regulamenta a aplicagdo 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.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES
Secéo |
Do Secretario de Administragao e Recursos Humanos
Art. 7°Sao responsabilidades do Secretario de Administragdo e Recursos Humanos:

I - Promover a divulgagédo e implementacdo dessa Instrugdo Normativa, mantendo-a atualizada,

orientando as areas executoras e supervisionar sua aplicagao;

Il - Promover discussdes 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
respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragdo, atualizagdo ou

expansao;

lll - Através da chefia imediata gerenciar, dirigir e controlar os trabalhos que lhe sdo afetos,
respondendo pelos encargos a ele (a) atribuido (a), determinar a distribuigao, controle, orientagédo

e coordenacédo dos servigcos do Sistema de Recursos Humanos;

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

Municipio, 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;

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

I - Atender as solicitagbes da Unidade Responsavel pela Instrucdo Normativa, quanto ao

fornecimento de informagdes e a participagéo no processo de atualizagdes;



Il - Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteragcdes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagdo, tendo em vista, principalmente,

o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;

lll - Manter a Instrugcdo Normativa a disposicao de todos os funcionarios da unidade e da

Prefeitura Municipal zelando pelo fiel cumprimento da mesma;

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

procedimentos na geragao de documentos, dados e informagdes;

V - Informar por escrito, ao chefe imediato, a pratica de atos irregulares ou ilicitos levando em
consideracao os termos prescritos na Lei Municipal n° 2.898 de 31 de margo de 2006;

VI - Manter no desempenho das tarefas a que estiverem encarregados, atitudes de
independéncia, serenidade e imparcialidade;

VIl - Guardar sigilo sobre dados e informagdes obtidas em decorréncia do exercicio de suas
fungbes e pertinentes a assuntos sob a sua fiscalizagdo, utilizando-os exclusivamente para a

elaboracgdo de relatérios ou para expedi¢do de recomendacdes;

VIl - Encaminhar ao Departamento de Pessoal, até o dia 15 (quinze) de cada més, informagoes e
tratativas contidas no Sistema Eletronico 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.
Secao lll
Do Controlador Geral do Municipio
Art. 9°S30 responsabilidades do Controlador Geral do Municipio:

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

tange a identificagédo e avaliagcdo 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 Instrugbes

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

levando em consideragéo 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
fungbes e pertinentes a assuntos sob a sua fiscalizagdo, utilizando-os exclusivamente para a

elaboracao de relatérios ou para expedicdo de recomendacdes.



CAPIiTULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

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

Municipal de Aracruz.

Secao |
Da Jornada Semanal de Trabalho

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

seguinte duracgéo:

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.

Secao ll
Da Jornada de Trabalho para servigos de natureza continuada
Art. 12. Os Servidores que exergam atividades que, pela sua natureza, em razdo do interesse
publico, tenham que desenvolver servigos continuados, deverdo desempenhar suas atividades em

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

requisitos:

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

cargos e vencimentos;

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

ser escalada obrigatoriamente no domingo.



Art. 13. Poderdo 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
descanso), em escala de revezamento os servidores que:(Alterado pela Instru¢ao Normativa
SRH n° 001/2014 — Versao 06.00)

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

continuadas de atendimento ao publico, de domingo a domingo;

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

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

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

ao recebimento de horas extras.

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

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

Art. 14. O Setor de Recursos Humanos efetuara, a partir da liberagao 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 razdo 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

e ao seguinte:



| - 44 (quarenta e quatro) horas semanais para os ocupantes de cargos para os quais a lei
estabelega 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 descanso/alimentagdo, ndo se computando esse intervalo na duragéo da jornada; sendo que
para efeito de calculo de variagdes mensais (horas faltas, noturnas) computar-se-a 220 (duzentas

e vinte) 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/alimentagéo, ndo se computando esse intervalo na duragéo da jornada; sendo que para
efeito de calculo de variagbes mensais (horas faltas, noturnas) computar-se-a 200 (duzentas)

horas mensais;

Il - 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
diarias, durante 05 (cinco) dia na semana, sendo que para efeito de calculo de variagbes 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 calculo de variagbes mensais (horas,

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

Secao IV
Do Registro de Frequéncia

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

cargos em comissao, efetivos ou contratados temporariamente.

§ 1° Ficam dispensados da comprovagao de frequéncia os ocupantes dos seguintes cargos
politicos e em comissao: o Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios, Subsecretarios, Procurador-Geral,
Subprocuradores-Gerais, Controlador-Geral e Subcontrolador-Geral.(Alterado pela Instrugao
Normativa SRH n° 001/2014 — Verséao 06.00)

§ 2° Os servidores efetivos investidos nos cargos em comissao descritos no caput, mesmo em

estagio probatdrio, estardo 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



n® 2.898/2006 (Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Aracruz — ES) e demais

legislagdes pertinentes.

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

a) Goordenador—de—GComunicagdo—tnterna;(Revogado pela Instrugdo Normativa SRH n°
001/2014 — Versao 06.00)

b) -Assessores—delmprensa;(Revogado pela Instru¢gdo Normativa SRH n° 001/2014 —
Versao 06.00)

Cc) Coordenador—de-novas—midias—eredes—sociais; (Revogado pela Instru¢do Normativa
SRH n° 001/2014 — Versao 06.00)

d) -Coeordenador-de-Relacionamentio-com-a-tmprensa;(Revogado pela Instru¢gao Normativa
SRH n° 001/2014 — Versao 06.00)

e) Coordenador-de-Relagdo-Publica;(Revogado pela Instrugdao 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¢dao Normativa SRH n° 001/2014 —
Versao 06.00)
c) dJornalista.(Revogado pela Instrucdo Normativa SRH n° 001/2014 — Versao 06.00)

§ 3° Os servidores descritos nos §§ 1° e 2° deverdo ter a comprovagdo de frequéncia
apresentada a Geréncia de Recursos Humanos, até o dia 15 (quinze) de cada més, ratificada pelo

seu superior imediato ou dirigente maximo da Secretaria ou Orgado de lotagao 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 refeicdo e ao final do expediente de cada jornada de trabalho,
salvo 0s casos excepcionais, analisados e aprovados pelo dirigente do setor ao qual o servidor

esteja subordinado.



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

Recursos 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 Saude serdo regularizadas pelo
Setor de Pericia da Subsecretaria de Recursos Humanos, e comunicadas ao chefe imediato pelo

servidor, assim que o mesmo apresentar o atestado médico.

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

de 15 (quinze) minutos diarios.

Art. 23. Para que a compensacéo das auséncias possa ocorrer, as horas extras ou excedentes,
que serao 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

chefia imediata.

§ 2° Os casos excepcionais serdo tratados pelo Secretario de Administragdo e Recursos

Humanos juntamente com o Secretario da pasta.

Secgao Vi
Das Compensacgodes e Trocas de Horario

Art. 24. As trocas de horario de trabalho serdo permitidas, com limite de 02 (duas) por més,
mediante apresentacao de justificativa.

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

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



§ 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 Orgao de lotag&o do servidor podera abonar até seis
faltas do servidorpara tratar de assuntos de seu interesse pessoal, em cada ano civil, desde que o
mesmo nao tenha, no exercicio anterior, nenhuma falta injustificada.(Alterado pela Instrugao
Normativa SRH n° 001/2014 — Versao 06.00)

§ 1° Os casos excepcionais deverdo ser avaliados pelo Secretario a que o servidor estiver

subordinado.

§ 2° O disposto no caput deste artigo ndo gera direito a falta, apenas permite que a falta seja
abonada pelo dirigente maximo da Secretaria ou Orgdo de lotagdo do servidor, a depender do

critério de conveniéncia e oportunidade.

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

24 desta Instrucdo Normativa, bem como as demais previsdes legais.

§ 4° O superior imediato ou dirigente maximo da Secretaria ou Orgdo de lotagdo que abonar
indevidamente 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¢cao Normativa SRH n° 001/2014 — Versao 06.00)

Secao VIl
Da Escala de Trabalho

Art. 26. As necessidades de alteracdo da escala de trabalho, deverdo ser comunicadas com
antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas, em duas vias, a Sec¢ao de Ponto na Geréncia

de Recursos Humanos.

Art. 26. O servidor somente podera executar a nova escala de trabalho apods aprovagao da
Geréncia de Recursos Humanos, na data indicada na segunda via da comunicagao de alteragédo

da escala 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
Frequéncia, a alteracdo dar-se-a imediatamente apds o desenvolvimento ou criagdo da nova

escala.

Art. 28. Todas as ocorréncias que produzirem desconto em folha de pagamento do servidor em
funcdo da falta de comunicagdo acerca da alteracdo de escala de trabalho sera de

responsabilidade do Orgao de lotagéo do servidor.
Secgao VI
Do Local de Trabalho
Art. 29. O servidor municipal efetivo ou ndo, devera estar lotado em um local de trabalho.

Art. 30. Ocorrendo alteracdo de local de trabalho devera ser comunicada a Geréncia de
Administragdo de Pessoal, com antecedéncia minima de 72 (setenta e duas) horas, em duas vias,

contendo todos os dados do servidor.

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

trabalho apds o recebimento da comunicacéo de alteragao.

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

Administracdo e Recursos Humanos, mediante justificativa escrita e plausivel.

Secao IX
Das Proibigoes
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

autorizacado do chefe imediata.

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

cargos previstos no Art. 15, § 1° desta Instrugdo Normativa.



Segao X
Dos Descontos em Folha de Pagamento

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

justificativa, serao efetuados no salario do més subsequente.
Secdo X -A
Do Servigo Extraordinario

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

Art. 35-B. A realizacdo de despesa com o adicional por servigo extraordinario resultante de
situagdo 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 Administragdo na mesma data de
inicio da realizagdo dos trabalhos, desde que n&o exceda 2 (dois) dias e sejam observadas as
condigbes do formulario simplificado de servigo extraordinario urgente, na forma do Anexo Il.
(Incluido pela Instru¢cao Normativa SRH n° 001/2014 — Versao 06.00)

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

Il - Em caso de regularidade, no prazo de 48 (quarenta e oito) horas apdés o recebimento do
formulario de autorizagao a que se refere o Anexo I. (Incluido pela Instrugao Normativa SRH n°
001/2014 — Verséo 06.00)

Secgao XI
Das Disposicoes Gerais
Art. 36. O descumprimento dos procedimentos previstos nesta Instru¢do Normativa seréo objeto
de instauragao de Processo Administrativo Disciplinar para apuracao da responsabilidade por ato

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

Art. 38. Caso entenda cabivel, a autoridade competente pela instauracdo do processo
administrativo disciplinar podera encaminhar a Controladoria Geral do Municipio o relatério final

para conhecimento e orientagdes, com objetivo de prevenir novas falhas.

CAPIiTULO VII
CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 39. O preenchimento do relatério sobre o registro de frequéncia sera concedido aos
servidores 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 diretamente ao servidor.

Art. 40. E permitido a Unidade Central de Controle Interno solicitar formalmente, informagdes
funcionais 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

Normativa e demais legislagdes pertinentes.

Art. 43. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderédo ser obtidos junto a
Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos, bem como junto a Controladoria
Geral 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 organizacional.

Art. 44. Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais legais
ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequagao aos requisitos do Manual de
Elaboragédo das Normas (Instru¢do Normativa SCI N° 001/2012), bem como manter o processo de

melhoria continua.

Art. 45. Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicagao.

CAPITULOVIII

DAAPROVACAO



Art. 46. E por estar de acordo, firmo apresente instrugao normativa em 03 (trés)vias de igual teor
e forma,para todos os efeitos legais.

Aracruz — ES, 29 de dezembrode2021.

MARCUS VINICIUS SOUZA COELHO
Secretario Municipal de Administracdo e Recursos Humanos

LUIS FERNANDO MENDONGA ALVES
Controlador-Geral do Municipio



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 orgamentarios
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 (servico 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 | T Sim
servidor visa o atendimento de | [~ Nzo
situagdes excepcionais e
temporarias?

8. O servico a ser executado pelo | C Sim
servidor €& inadiavel ou cuja | [T N3o
inexecugdo podera acarretar em

prejuizo manifesto a Administragdo?

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

Data da solicitagao:

Responsavel (requisitante):

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

[ Despesa regular
[ Despesa irregular e ndo autorizada.

Data da apreciacéo:

Assinatura:
Gerente de Recursos Humanos




ANEXO Il

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 situacao:

5. Quantitativo de horas:

6. Ratifico expressamente se fratar de | Assinatura:
situagdo urgente e nao prevista.

Data:

Responsavel:




ANEXO 1l
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