CAMARA MUNICIPAL DE MUCURICI

Estado do Espirito Santo
CNPJ 01.170.325/0001-85
Rua Rio de Janeiro, n°® 22 — Centro — CEP 29.880-000 — Mucurici — ES Fone (27) 3751-1342

SISTEMA DE ADMINISTRAGAO DE RECURSOS HUMANOS - SRH

INSTRUGAO NORMATIVA -~ SRH n° 001/2023

“Dispée sobre critérios e procedimentos
para a utilizagdo do sistema digital de
ponto eletrénico, expediente de trabalho,
controle de frequéncia, banco de horas
dos servidores da Camara Municipal de
Mucurici e da outras providéncias.”

Versao: 2
Aprovada em: 19/01/2023.
Ato de Aprovagao: Portaria n° 09, de 19 de janeiro de 2023.

Unidade Responsavel: Controladoria Interna e Secretaria de Administrativa —
Departamento de Recursos Humanos.

Unidade Executora: Controladoria Interna e Secretaria de Administrativa -
Departamento de Recursos Humanos.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE MUCURICI - ESTADO DO ESPIRITO
SANTO, no uso das atribui¢des que lhe sdo conferidas; e

CONSIDERANDO que Instrugdo Normativa SRH n° 001/2022, deve ser atualizada
sempre que fatores organizacionais legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de

verificar a sua adequagédo, bem como manter o processo de melhoria continua.
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CONSIDERANDO, que o sistema de Controle Interno € exercido em obediéncia ao
disposto na Constituicdo Federal, Lei Complementar Federal n°. 101/2000, Lei

Orgéanica do Municipio e demais legislagbes, bem como as normas especificas do
TCEIES, e;

CONSIDERANDO o disposto da Lei Complementar n°. 01/93 - Estatuto dos Servidores
Publicos de Mucurici, Lei Municipal 559/2021, que instituiu o Sistema de Controle
Interno da Camara Municipal de Mucurici, e Portaria n® 22/2022, de 27 de junho de
2022, que instituiu o banco de horas dos servidores da Céamara Municipal de
Mucurici/ES, e

CONSIDERANDO o disposto na Resolugdo Normativa do TCE/ES n° 227/2011,
alterada pela Resolugao TC 257 de 07/03/2013, que versa da implantagéo do Sistema
de Controle Interno no Estado do Espirito Santo.

RESOLVE:

Art. 1 Expedir a Verséo 2, da Instrugdo Normativa SRH n° 001/2022 que estabelece
critérios e procedimentos para a utilizagdo do sistema digital de ponto eletrénico,
expediente de trabalho, controle de frequéncia, manutengéo do cadastro do pessoal e
procedimentos para o registro do banco de horas, no ambito da Camara Municipal de
Mucurici, Estado do Espirito Santo.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 2 Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade disciplinar o expediente de trabalho,
estabelecer critérios e procedimentos relativos ao controle de frequéncia dos
Servidores por meio do sistema digital de ponto eletrénico, bem como auséncias/faltas,
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compensagdes de horas, banco de horas dos servidores em exercicio da Camara
Municipal Mucurici.

Paragrafo unico: em caso de falha no sistema digital de registro do ponto eletrénico, o
Servidor devera comunicar imediatamente, de maneira formal, ao setor competente,
que verificando a impossibilidade de solugdo do problema adotara as medidas
necessarias, bem como fornecera folha para respectivo registro do ponto, conforme
modelo apresentado no anexo | dessa Instrugdo Normativa, na qual contera
obrigatoriamente a assinatura do Chefe Imediato/Presidente da Camara Municipal,
atestando a veracidade das informagdes.

CAPITULO Il

DA ABRANGENCIA

Art. 3 Consideram-se Servidores Municipais para fins desta Instrugdo Normativa:

I.  Os servidores detentores de cargos de provimento efetivo e em
comissao;

Il. O servidor admitido por tempo determinado, nos termos do art.37,
IX, da Constituigdo Federal;

lll. Os estagiarios.

§ 1° As disposigdes desta Instrugdo Normativa no se aplicam ao Presidente da Camara
Municipal, Vereadores e Setor Juridico (Procuradores e Assessores).

§ 2° A jornada de trabalho do Setor Juridico (Procuradores e Assessores), sera
disciplinada em outro diploma normativo competente.
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Art. 4 Os servidores ocupantes de cargos em comissao ou fungéo gratificada, deverao
observar o disposto na Lei Complementar n°. 01/93, podendo serem convocados

(previamente e mediante justificativa) sempre que houver interesse da Administragéo.

Art. 5 O registro biométrico da atividade funcional sera realizado pessoalmente na
unidade de lotagéo do servidor, através de sistema que armazenara, diariamente, de

forma automatizada, seus horarios de entrada e saida, suas saidas e retornos
intermediarios.

§ 1°. O registro de ponto seré efetivado através de leitor biométrico por meio da
leitura digital;

§ 2°. Caso seja comprovado que servidor néo possua digitais capazes de serem
reconhecidas pelo leitor biométrico, havera o cadastro de senha especifica;

§ 3°. Havendo casos de impossibilidades do registro do ponto de servidores,
estas serdo informadas ao Controle Interno, bem como ao Departamento de Recursos
Humanos, os quais analisardo e imediatamente - no prazo impreterivel de 24 horas,
informaréo ao Presidente da Camara para deliberagdo no mesmo prazo (24 horas).

CAPITULO Il

DO FUNDAMENTO LEGAL

Art. 6 A presente Instrugdo Normativa, tenciona para padronizar os procedimentos
para disciplinar horario de trabalho, o registro de frequéncia de servigo dos servidores

do Poder Legislativo Municipal, com amparo nas seguintes legislagoes:

. Constituicdo Federal Brasileira;
Il. Lei Orgénica do Municipio de Mucurici/ES;
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ll.  Lei Complementar Municipal n°® 01/93, que dispde sobre o Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais de Mucurici/ES:

IV. Lei Municipal n°® 559/2011, que instituiu o Sistema de Controle Interno no
ambito do Municipio de Mucurici/ES;

V. LeiFederal n®8.429/1992, Lei de Improbidade Administrativa;

VI. Legislagao do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo (TCEES);

VII. Lei 13.709/2018 - Lei Geral de Prote¢io de Dados Pessoais (LGPD).

CAPITULO IV
DOS CONCEITOS

Art. 7° Para efeito desta Instrugdo Normativa considera-se:

Il Carga horaria de trabalho: definida em legislagdo ou regulamento
especifico para cada cargo ou fungao;

Il. Jornada de trabalho: periodo durante o qual o servidor devera prestar
servico ou permanecer a disposigdo do 6rgdo ou entidade no qual exerce suas
fungdes com habitualidade;

. Jornada fixa de trabalho: aquela na qual o servidor devera cumprir a
totalidade da sua jornada diaria de trabalho, conforme previsédo na Lei n® 737/2019:

V. Registro de Frequéncia: meio pelo qual os servidores registrarao
diariamente as respectivas frequéncias — entrada e saida em seu érgéo ou entidade
de exercicio.

V. Ponto eletrénico: € um programa pratico que usa um aparelho para
registrar a entrada e saida dos funcionérios, permitindo que estes coloquem suas
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digitais sobre 0 leitor Optico de um aparelho.

VL. Compensagéo de horas: Acordo que pode ser feito entre Gestor e
Servidor possibilitando a diminuig&o ou prolongamento da jornada de trabalho integral
nos casos previstos em legislagcdo especifica ou em Termo de Compensacgéo de
Carga Horéria, devendo ser cumpridas até o més subsequente ao da ocorréncia, a
ser estabelecida pela Chefia Imediata, respeitada a duragdo semanal da jornada de
trabalho;

VIIL. Banco de horas: & a redugdo ou supresséo da jornada de trabalho em
determinados horarios ou dias, em razdo do acimulo de horas trabalhadas em outros
dias do més, a serem gozadas em comum acordo com a Chefia Imediata, no mesmo
més da geragao do crédito.

VIIL. Tratativas: & a atitude, determinada pelo Presidente da Camara,
acompanhada de justificativa/relatério com base legal, podendo ser esta para abono,
regularizagéo, compensagao, troca de horario, pagamento ou desconto etc.

IX. Faltas Legais: sdo aquelas, devidamente comprovadas, que a prépria
legislagdo prevé determinadas situagbes em que o Servidor podera deixar de
comparecer ao servigo, sem prejuizo do salario. Para contagem desses dias, as
dispensas legais serdo computadas conforme previsto no art. 113 do Estatuto do
Servidor Municipal.

X. Estagio - € ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no
ambiente de trabalho, que visa a preparagéo para o trabalho produtivo de educandos
que estejam frequentando o ensino regular em instituicées de educagao superior, de
educagéo profissional, de ensino médio, da educacdo especial e dos anos finais do

ensino fundamental, na modalidade profissional da educagao de jovens e adultos.
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XI. Justificativa - €& o relato formal, acompanhado de documento
comprobatério (certidées, atestados, -certificados, declaragbes, relatérios de
atividades para saidas a servico, relatérios de viagem, comprovantes de liberagéo do

ponto — originais - e outros) do motivo pelo qual o Servidor ndo cumpriu (integralmente)
sua carga horaria.

XII. Processo administrativo disciplinar - € um instrumento pelo qual a
administragcao publica exerce seu poder-dever para apurar as infragdes funcionais e
aplicar penalidades aos seus agentes publicos e aqueles que possuem uma relagéo
juridica com a administragéo: tais como faltas injustificadas, abandono de emprego ou

ma conduta na periodicidade da jornada de trabalho ou na fidelidade do registro de
ponto eletrénico.

CAPITULO V

DAS RESPONSABILIDADES

Art. 8 Compete ao Departamento de Recursos Humanos:

. Acompanhar, supervisionar e controlar a implementagdo e a
funcionalidade do sistema de ponto biométrico;

Il. Orientar os servidores sobre o sistema de ponto biométrico e as normas
que regem a apuragao mensal de frequéncia;

lll. Guardar sigilo sobre dados e informagdes obtidos em decorréncia do
exercicio de suas fungdes e pertinentes a assuntos sob a sua fiscalizagao, utilizando-
os exclusivamente para a elaboragdo de relatorios ou para expedicdo de
recomendagdes (Lei 13.709/2018).
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IV. Receber até o dia 20 de cada més, os registros de frequéncia dos

servidores.

§ 1°. Caso o dia 20 do més seja feriado, ponto facultativo ou final de semana,

os registros de frequéncia deverao ser entregues no primeiro dia Util anterior.

§ 2°. Na entrega, o ponto devera ser fechado e s6 sera aberto mediante
justificativa idénea e autorizagdo do Presidente da Camara.

§ 3° Nos casos em que o servidor ndo cumprir a jornada de trabalho mensal
que lhe & cabivel, o Responsavel pelo Departamento de RH devera informar,
expressamente ao Controle Interno, bem como a providencia cabivel:

1. Realizar o desconto na folha de pagamento do servidor — que dependera
de autorizagdo expressa da Presidéncia da Camara ; ou em casos
excepcionais:

2. Autorizar o cumprimento das horas, em débito, no mesmo més da

ocorréncia, mediante pactuagéo da referida Compensacgédo de Carga Horaria
entre Controle Interno e o Servidor.

Art. 9 Compete ao Controle Interno:

.  Acompanhar, supervisionar e controlar a implementacdo e a
funcionalidade do sistema de ponto biométrico;

Il. Orientar os servidores sobre o sistema de ponto biométrico e as normas
que regem a apuracgdo mensal de frequéncia;

ll.  Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagbes da Instrugdo
Normativa, em especial no que tange & identificagéo e avaliagdo dos pontos de controle
e respectivos procedimentos de controle.
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IV. Através da atividade interna, avaliar a eficiéncia e eficacia dos
procedimentos de controle inerente ao SRH (Sistema de Recursos Humanos),
propondo alteragdes nas Instrugdes Normativas para aprimoramento dos controles.

V. Manter no desempenho das tarefas a que estiverem encarregados,
atitudes de independéncia, serenidade e imparcialidade.

VL. Informar por escrito, ao Presidente, a pratica de atos irregulares ou ilicitos
levando em consideragéo os termos prescritos na Lei n° 01/93.

VIIl. Guardar sigilo sobre dados e informag6es obtidos em decorréncia do
exercicio de suas fungdes e pertinentes a assuntos sob a sua fiscalizagéo, utilizando-
os exclusivamente para a elaboragdo de relatérios ou para expedigdo de
recomendacgodes (Lei 13.709/2018).

VIIl. Auxiliar, controlar e apurar a frequéncia dos servidores, bem como o
cumprimento da jornada de trabalho, cabendo-lhe adotar todas as medidas necessarias
para garantir o fiel cumprimento das normas disciplinadoras da matéria, sob pena de
ser responsabilizado administrativamente

Paragrafo uanico: A auséncia de deferimento/homologagdo das justificativas
apresentadas pelo proprio servidor, no sistema de ponto biométrico, imputara em
desconsideragdo das mesmas, refletindo na folha de pagamento.

Art. 10 Compete ao Servidor:

I.  Observar estritamente os termos da presente Instrugdo Normativa, e
demais diplomas normativos pertinentes, bem como registrar diariamente sua
frequéncia, sendo obrigatério o cumprimento sua jornada de trabalho diariamente com
respectivo registro no ponto biométrico.
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Il.  Informar ao (s) gestor (s) do Controle do Ponto Eletronico, eventuais
ocorréncias de atrasos, impedimentos ou auséncias, com as devidas justificativas,
apresentando os documentos comprobatérios, para que sejam devidamente
processadas dentro do prazo de 03 (trés) dias Uteis, nos termos da Instrugdo Normativa
epigrafada.

ll. Proceder a justificativa do ponto, sempre que necessario, no dia
imediatamente posterior a ocorréncia da inconsisténcia, com a devida observancia dos
prazos estipulados na presente Instrugdo Normativa.

IV.  Conferir o relatério de frequéncia individual, impreterivelmente a partir o
1% (primeiro) dia util do més subsequente ao registro da frequéncia, podendo justificar
a sua discordancia para o Departamento de RH e Controle Interno no prazo de 03 (trés)
dias uteis, os quais emitirdo parecer acolhendo ou nao a justificativa apresentada, e
apos, sera encaminhado ao Presidente da Camara para homologagao.

Paréagrafo Unico: A auséncia de contestacao sobre o registro de frequéncia, no prazo
estabelecido no inciso II, importara na veracidade dos registros colocados a disposicéo
do servidor para fins de langamento na folha de pagamento.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 11 O expediente de trabalho da Camara Municipal de Mucurici — interno e de
atendimento ao publico em geral, sera das 08h as 14h, de segunda a sexta-feira.
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§ 1° A jornada de trabalho dos Servidores sujeitos a prestagao de 30 (trinta)
horas semanais de servigo, sera cumprida, obrigatoriamente, de segunda a sexta-
feira, das 08h as 14h.

§ 2°. REVOGADO

CAPIiTULO VII

DO CADASTRO DO SERVIDOR

Art. 12 O cadastro biométrico do servidor no registro de frequéncia sera realizado pelo
Departamento de Recursos Humanos:

| — Pelo nimero da matricula;
Il - Até o 5° dia util de inicio do trabalho do servidor na instituigéo.

Ill - Cadastrar o turno a ser cumprido pelo servidor, com base em instrumento
normativo préprio.

CAPITULO VIII

DO CONTROLE DE FREQUENCIA

Art. 13 O Controle de frequéncia obedecera aos seguintes critérios:

. O registro de frequéncia do servigo & obrigatério pelos servidores,
ressalvadas as excegbes estabelecidas no artigo 3°, paragrafo Unico, bem como em |
Diploma Normativo préprio.
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Il. O controle da frequéncia devera ser feito diariamente na entrada e saida
da jornada de trabalho e se dara através do sistema digital de ponto eletrénico a ser

coletado mensalmente, e, na falta deste, pelo registro manual em formulario de controle
de frequéncia.

lll. A supervisdo do Controle da Frequéncia sera de responsabilidade do
Controle Interno, podendo ser auxiliado pelo Departamento de Recursos Humanos.

IV. Somente o Presidente da Camara tera autorizagdo para manutengéo ou
modificagdo, sendo de sua inteira responsabilidade o sigilo, a correg¢éo e a idoneidade
das informacgdes prestadas.

V. O acompanhamento dos registros para a realizagdo da manutengao
necessaria sera, preferencialmente, diario.

VI. O Departamento de Recursos Humanos sera responsavel pela guarda e
manutengao do Controle da Frequéncia dos servidores, bem como assim por comunicar
ao Controle Interno e ao Presidente da Camara, eventual falha ou defeito nos
equipamentos que controlam a jornada de trabalho.

VII. O Controle da Frequéncia do més devera ser coletado mensalmente, pelo
Departamento de Recursos Humanos, mediante Supervisao do Controle Interno.

CAPITULO IX

DA JUSTIFICATIVA DE FALTAS E AUSENCIAS

Art. 14 Eventuais alteragdes no ponto eletronico e as inclusdes das informagées no
sistema de frequéncia estardo relacionadas na justificativa de ocorréncia de frequéncia.
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§ 1° - Os documentos originais comprobatérios da auséncia do servidor
deverio ser anexados a justificativa de ocorréncia de frequéncia;

§ 2° - Todos os comprovantes que justificam faltas dos servidores (certiddes,
atestados, certificados, declaragdes, relatérios de atividades para saidas a servigo,
relatérios de viagem, comprovantes de liberagdo do ponto — originais - e outros)
deverdo ser anexados aos a justificativa de ocorréncia e ao controle de ponto e
encaminhado mensalmente ao Departamento de Recursos Humanos.

§ 3° - Os documentos comprobatérios da falta/auséncia do servidor deverao
ser entregues no prazo maximo de 3 (trés) dias Uteis apds sua emissdo, EXCETO
quando se tratar de atestado médico, o qual devera ser apresentado no prazo fatal de
24h (vinte e quatro) horas, sendo admissivel, em qualquer das situagbes, o envio de

fotografia do respectivo documento, até a devida apresentagéo em sua forma original.

§ 4° - As informagdes descritas na justificativa de ocorréncia é de total
responsabilidade do servidor,

§ 5° - Apos o preenchimento, a justificativa de ocorréncia de frequéncia,
devidamente acompanhada de documento comprobatério, devera ser apresentada ao
responsavel pelo Departamento de Recursos Humanos e na falta deste ao Controle
Interno ou ao Presidente da Céamara, que emitird o respectivo parecer pela
homologagéo ou nao.

Art. 15 A justificativa de ocorréncia de frequéncia devera ser entregue ao Departamento
de Recursos Humanos em até 3 (trés) dias Uteis ap6s a data da ocorréncia, sob pena
de ndo serem consideradas as alteragées e terem as faltas geradas descontadas em
folha de pagamento.

Art. 16 O arquivamento das justificativas de ocorréncia de frequéncia, sera realizado

mensalmente pelo Departamento de Recursos Humanos.
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Art. 17 Sem que haja descontos na parcela de remuneragao diaria, sera admitida
tolerancia de até 15 (quinze) minutos para os casos de atrasos, auséncias e saldas
antecipadas, observados os principios da razoabilidade e proporcionalidade.

Art. 18 As faltas dos servidores em virtude de tratamento de saude seréo regularizadas
perante o Departamento de Recursos Humanos, devendo o atestado médico ser

apresentado no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas.

§1° Compete ao servidor, de imediato, comunicar sua falta em virtude de
tratamento de satde ao seu chefe, bem como apresentar o atestado médico em sua
versao original, em observancia ao § 3°, do artigo 14.

§2° As declarages/atestados medicos parciais serdo aceitos para
complemento da jornada de trabalho.

I.  Nao seréo aceitos em hipétese alguma, os atestados/declaragdes, para o
computo de horas positivas no banco de horas.

Art. 19 A utilizagdo das folgas relativas aos trabalhos prestados a Justi¢a Eleitoral ou
outras definidas pelo estatuto, conforme preceitos legais, devem ser definidas entre o
servidor e a chefia imediata e comunicado previamente ao Departamento de Recursos
Humanos junto dos documentos comprobatorios.

Art. 20 As horas de trabalho registradas em desconformidade com as disposi¢oes desta
Instrugio Normativa ndo serdo computadas pelo sistema de controle diario de
frequéncia, cabendo & chefia imediata a adogédo das medidas cabiveis a sua
adequacgao.

Art. 21 Sera considerada falta grave o registro de frequéncia que n&o seja efetuado

pelo préprio servidor, sujeitando-o a processo administrativo disciplinar, conforme Lei
n°® 01/1993.
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Art. 22 Todas e quaisquer faltas néo justificadas nos termos da presente Instrugao
Normativa, serdo descontadas na folha de pagamento.

Art. 23 Qualquer servigo realizado fora do horario de expediente da Camara Municipal
de Mucurici (em caso de excepcional interesse publico) ou no contraturno de servigo
do servidor (devidamente solicitado e justificado e pelo Presidente da Camara), deve
ser considerado para fins de compensacgéo de horas.

Art. 24 Serdo justificadas, sem a necessidade de compensagéo, bem como sem

desconto no salario, as auséncias relativas a:

.  Tratamento de salde, concedida e comprovada de acordo com a
legislagao vigente;

II. Acompanhamento de pessoa da familia para tratamento de enfermidade,
concedida e comprovada de acordo com legislagéo vigente;

ll. Doacéo de sangue, comprovada por documentagéo, dentro dos limites e
de acordo com a legislacdo vigente e sendo vedado o abono de falta por doagéo de
sangue em dia que ndo guarde relagdo com a data da efetiva doagao;

IV. Participagdao em tribunal de juri, ou audiéncia na condigéo de parte ou
testemunha, comprovada por mandado de intimagéo, ou certiddo de comparecimento,
caso nao ocorra a requisi¢ao judicial;

V. Convocagdo do Tribunal Regional Eleitoral, desde que devidamente
comprovado;

VI. Participagdo em evento e capacitagdo, previamente autorizados pelo
Presidente da Camara, mediante documentagdo comprobatéria;

VIl. Os afastamentos (mediante documentagé@o comprobatéria) relativos a:

15de 25




CAMARA MUNICIPAL DE MUCURICI

Estado do Espirito Santo
CNPJ 01.170.325/0001-85
Rua Rio de Janeiro, n® 22 — Centro — CEP 29.880-000 — Mucurici— ES Fone (27) 3751-1342

. Licenga maternidade, nos termos da legislagéo vigente,

Il. Aborto ndo criminoso, nos termos da legislagéo vigente;

lll. Licenga paternidade, nos termos da legislag&o vigente;

IV. Execugéo de servigos externos previamente autorizados pelo Presidente
da Camara;

V. Casamento, nos termos da legislagao vigente,

VI. Falecimento, nos termos da Lei vigente.

CAPITULO X

DA COMPENSAGAO DE HORARIO

Art. 25 Atendida a conveniéncia da Administragdo e a necessidade de servigo, fica

adotado no ambito da Camara Municipal de Mucurici:

Paragrafo unico: A Compensagao de Horas deve ser utilizada somente no interesse

da Administragé@o e néo constitui um direito do servidor.

Art. 26 Para a compensagéao de horas, o servidor devera ter a anuéncia do Presidente
da Camara.

Art. 27 As horas armazenadas para fins de compensagdao devem obedecer aos
seguintes limites:

| - 2 (duas) horas diarias;

Il - 4 (quatro) horas nos dias de sessdes ordinarias, extraordinarias ou especiais
que se inicie a partir das 18 (dezoito) horas, limitado ao término da sesséo.
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Paragrafo tnico: Os limites estabelecidos neste artigo somente poderao ser excedidos
para a realizagéo de servigos inadidveis ou cuja inexecugdo possa acarretar prejuizo
manifesto @ Administrag@o e a justificativa devera ser acompanhada dos documentos
comprobatorios.

Art. 28 A fruicdo das horas acumuladas devera ocorrer, preferencialmente, dentro do
periodo de apuragdo do ponto ou nos periodos subsequentes, observados os seguintes
critérios:

.  Preferencialmente a fruigdo se dara através da redugéo das horas diarias
trabalhadas.

Il. Mediante autorizagdo por escrito do Presidente da Camara podera haver
fruicdo por meio de folga, limitada a 2 (duas) folga por periodo de apuragéo.

Paragrafo tnico: O servidor ndo podera encerrar o periodo de apuragdo com saldo
negativo de horas, sob pena de ter descontado em seus vencimentos o valor
correspondente ao periodo néo trabalhado.

Art. 29 As faltas injustificadas ou nédo autorizadas por escrito ndo poderdo ser

compensadas e deverdo ser langadas como falta no controle eletrénico de frequéncia.

CAPITULO XI

DO BANCO DE HORAS

Art. 30 Sera adotado, como ferramenta de gestao, o banco de horas para os servidores
da Camara Municipal de Mucurici, para execugdo de tarefas, projetos, programas,
dentre outros, de relevancia para o servigo publico.
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Art. 31 Serdo computadas como crédito as horas excedentes realizadas alem da
jornada regular do servidor, para a execugéo de tarefas, de relevancia para o servigo
publico, para o qual o servidor tenha sido previamente autorizado pela chefia imediata
(Presidente da Camara) ou pelo trabalho prorrogado ou antecipado.

Art. 32 A chefia imediata devera justificar previamente a necessidade ao Controlador
Interno, bem como informar a relagdo nominal de servidores autorizados a realizagao
das horas excedentes para inser¢gdo em banco de horas.

Art. 33 E vedada a convocacéo de servidor para a realizagéo das horas excedentes em
horario noturno, finais de semana, feriados ou pontos facultativos, salvo por
convocagéo justificada pelo Presidente da Camara ou em razéo da prépria natureza da
atividade.

Art. 34 Para fins de aferigdo do banco de horas, o sistema de controle contera as
seguintes funcionalidades:

| - compensagéo automatica do saldo negativo de horas apurado com o saldo
positivo existente no banco de horas;

Il - consulta do quantitativo de horas acumuladas.

Art. 35 Compete ao servidor que pretende se aposentar informar a data provavel ao

Presidente da Camara, visando usufruir o periodo acumulado em banco de horas.

Art. 36 E vedado aos servidores faltar ao trabalho, injustificadamente e sem prévia

comunicagao e autorizagdo, para posterior compensagao das faltas no banco de horas.

Art. 37 Nao serdo descontadas nem computadas como jornada excedente as variagbes
de horarios no registro de ponto nao excedente ao limite maximo de 15 (quinze) minutos
diarios.
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Art. 38 As horas executadas além do horario normal de expediente acumuladas no
banco de horas serdo compensadas na mesma proporgéo, observadas a jornada
semanal fixada na lei especifica do servidor.

Art. 39 O registro e o controle do saldo de compensagdes do banco de horas seréo
realizados pelo Departamento de Recursos Humanos atraves de relatério mensal,
supervisionado pelo Controle Interno.

§ 1° Mensalmente, o Departamento de Recursos Humanos encaminhara os
relatérios de banco de horas ao Controle Interno e ao Presidente da Camara para que

esta estabelega, com a participagéo do servidor, a escala de compensagao.

§ 2° Sempre que ocorrer compensagao de horas, devera o Departamento de
Recursos Humanos ser informado previamente a fim de constar no relatério de banco

de horas quantas horas foram compensadas e a qual més se referem.

§ 3° As horas seréo contabilizadas pelo DRH — Departamento de Recursos
Humanos apés o fechamento do periodo as quais serdo acumuladas até completar o
banco minimo de 1 (uma) jornada diaria.

§ 4° A compensagéo das horas se dara em dias inteiros, obedecendo a
correlagdo de 1 (uma) hora trabalhada equivalente a 1 (uma) hora folga.

§ 5° Quando completado o banco minimo de 1 (uma) jornada, o DRH
Departamento de Recursos Humanos encaminhara o relatério ao Presidente da

Camara para que estabelega, com anuéncia do servidor, a escala de compensagao.

§ 6° As horas excedentes contabilizadas no Banco de Horas em nenhuma
hip6tese serdo caracterizadas como servigo extraordinario ou convertidas em pecnia.
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Art. 40 O saldo acumulado no banco de horas devera ser usufruido ap6s o fechamento
do periodo (més) e até o Gltimo dia util do exercicio, exceto as horas relativas ao més

de dezembro e as excedentes que ndo completaram 1 (uma) jornada.

§ 1° As Horas excedentes serdo solicitadas pela Presidéncia da Camara ao
Controle Interno, a quem compete reconhecer a necessidade de prestagéo de servigo
pelo Servidor.

§ 2° A solicitagdo deverd expressar o (s) nome (s) do servidor (es), a
necessidade e o dia a ser trabalhado.

§ 3° Caso o servidor n&o usufrua do saldo no prazo estabelecido o crédito sera
excluido do sistema.

Art. 41 A Presidéncia da Camara ira solicitar ao Controle Interno o pedido de folga
compensatéria do servidor através de memorando, com antecedéncia minima de 2
(dois) dias da data preterida, podendo ser indeferida por motivo justificado.

Art. 42 O servidor podera solicitar ao DRH — Departamento de Recursos Humanos o
relatério diario de suas horas trabalhadas.

Art. 43 No caso de convocagéo de servidores para atuar em sessdes plenarias:

§ 1° O periodo de permanéncia dos servidores participantes da solenidade,
serdo computados/acumulados para fins de banco de horas, sendo imperioso o

respectivo registro de chegada e saida na institui¢do, através do leitor de biometria ou
registro manual.
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CAPITULO XII

DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 44 O néao registro do ponto eletrénico por esquecimento sera analisado pelo
Presidente da Camara, mediante justificativa, apresentada formalmente pelo servidor
em até 24 horas contados da falta do registro.

Paragrafo Unico: Pela reiterada pratica de n&o registro do ponto eletrénico, o servidor
incorrera em descumprimento de normas regulamentares.

Art. 45 O servidor estara obrigado a cumprir a jornada de trabalho, sempre respeitando
a carga horaria semanal e diaria referente ao seu cargo.

Art. 46 Eventuais atrasos e saidas antecipadas deverao ser compensados dentro do
mesmo dia até o limite maximo de 15 (quinze) minutos, quando esporadicos e com
justificativas.

Art. 47 O servidor que deixar de cumprir a carga horaria diaria de trabalho por motivo
de falta ou atraso, devera providenciar a justificativa perante a Chefia Imediata que
podera acatar ou rejeitar.

Art. 48 Os indicios que conduzam a possiveis favorecimentos, irregularidades ou
fraudes no controle de frequéncia do servidor, por registro biométrico ou folhas de
presenga, serdo devidamente apurados, podendo acarretar a aplicagdo das

penalidades cabiveis ao servidor, a respectiva Chefia Imediata

Art. 49 Aplicam-se, no que couberem aos instrumentos regulamentados por esta
Instrugdo Normativa as demais legislagbes pertinentes.

Art. 50 O descumprimento dos critérios estabelecidos nesta Instrugdo Normativa
sujeitara o servidor as penalidades previstas na Lei (Estatuto do Servidor).

Art. 51 Os parlamentares nédo se submetem ao registro de controle de frequéncia.
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Art. 52 Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequagéo,
bem como manter o processo de melhoria continua.

Art. 53 Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa serao resolvidos pela Presidéncia
da Camara, conjuntamente com o Controle Interno, por sua vez, através de

procedimentos de controle ou de auditoria interna, aferira a fiel observancia de seus
dispositivos por parte da estrutura organizacional.

Art. 54 Esta Instrugdo Normativa entrara em vigéncia na data de sua publicagéo,
revogando as disposigdes em contrario.

Mucurici/ES, 19 de janeiro de 2023

Aprovo a IN n® 001/2023, verséo 2.

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE, CUMPRA-SE.

i%wu{c/o o S, fw/ N\
‘ Ronaldo de Souza Fagunde :

Presidente da Camara Municipal

Wenio AlVes da Silva
Controlador Interno
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ANEXO |

FICHA DE REGISTRO DE FREQUENCIA - FRF Individual — Mensal

Nome Entrada Assinatura Saida Assinatura

* Em caso em falta, anexar a documentagdo comprobatoria.

.............................................
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ANEXO Il

JUSTIFICATIVA DE REGISTRO DE FREQUENCIA

MATRICULA:

T TEUNCGAO:

llustrissimo Senhor (a) Chefe do Departamento de Recursos Humanos, Controlador (a)
Interno,

Informo a Vossa Senhoria que em cumprimento a Instrugdo Normativa - SRH n° 001/2022, bem
como ao Estatuto dos Servidores Municipais de Mucurici, considerando a (s) justificativa (s)

apresentada (s), para fins de previdéncias junto ao Sistema de Folha de Pagamento, solicito
considerar as seguintes informagdes:

Data da ocorréncia............ e pene g - [ e S

Justificativa/Motivo da ocorréncia:

Anexo:
Mucurici, / /
Servidor requerente
DEFIRO/Homologo a inclusa justificativa. INDEFIRO a inclusa justificativa.

Desconto em pagamento

Em / / Presidente da Camara:

.....................................................
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ANEXO Il

RELATORIO - BANCO DE HORAS

SALDO MES HORAS HORAS SALDO A

SERVIRORA) ANTERIOR | EXCEDENTES | COMPENSADAS | COMPENSAR

Céamara Municipal de Mucurici

Bl o R Departamento de Recursos Humanos

Controladoria Interna
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