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RESOLUCAO SAAE-ARA SA: N° 001/2018.

Aprova a Instru¢do Normativa do Setor
Administrativo, que dispée sobre os procedimentos
para disciplinar hordrio de trabalho, o registro de
Sfrequéncia ao servico, as auséncias do local de
trabalho dos servidores do Servico Autonomo de
Agua e Esgoto do Municipio de Aracruz — ES.

O Diretor Geral do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto do Municipio de Aracruz — ES, no
uso de suas atribuigdes que lhe sdo conferidas pela Lei de criagdo da SAAE n® 10 de
20/04/1967, Lei Orglnica Municipal e pela Constitui¢do Federal do Brasil.

CONSIDERANDO a Lei 4.155 de 22 de dezembro de 2017, que dispde sobre a reorganizagdo
da estrutura da Controladoria Geral do Municipio;

CONSIDERANDO, por fim, a Resolugdo n® 227 de 25 de agosto de 2011, e alteragbes , do
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, que aprova o "Guia de orientagdo para
implantagio do Sistema de Controle Interno na Administra¢do Publica";

CONSIDERANDO a Lei 2.898 de 31 de margo de 2006 — Estatuto dos Servidores Publicos
do Municipio de Aracruz-ES;

CONSIDERANDO a Lei n° 3.943, DE 13/07/2015, que instituiu Nova Estrutura
Organizacional do Servico Auténomo de Agua e Esgoto — SAAE do Municipio de Aracruz.

RESOLVE:

Art.1° - Fica aprovada e implantada, nos termos desta Resolugfo, a Instrugdo Normativa do
Setor Administrativo, que dispde sobre os procedimentos para disciplinar horario de trabalho,
o registro de frequéncia ao servigo, as auséncias do local de trabalho dos servidores do
Servico Auténomo de Agua e Esgoto do Municipio de Aracruz — ES.

Paragrafo unico. A Instrugdo Normativa do caput deste artigo constitui parte integrante desta
Resolugo.

Art. 2° - Toda estrutura organizacional do SAAE-ARA ¢ abrangida pela Instru¢do Normativa
aprovada nesta Resolugdo de modo que todas as chefias deverdio implementar as normas de
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procedimento de controle estabelecidos em trinta dias, a contar da publicagdo desta
Resolugfo, e da Instrugdo Normativa que a compde.

Art. 3°. Cabera ao Setor Administrativo a divulgag&o da Instru¢fo Normativa ora aprovada.

Art. 4°. Compete a Controladoria Interna dirimir eventuais ddvidas de interpretagio e
execugdo desta Resolugo.

Art. 5°. Esta Resolugéo e a Instru¢do Normativa que o compde entram em vigor na data de
sua publicacdo.

Aracruz, ES, 07 de maio de 2018.

HO MAROCHIO
DIRETOR GERAL

Registre-se e publique-se.
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INSTRUCAO NORMATIVA SA-001/2018

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA
DISCIPLINAR HORARIO DE TRABALHO, O REGISTRO
DA FREQUENCIA AO SERVICO, AS AUSENCIAS DO
LOCAL DE TRABALHO DOS SERVIDORES DO
SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE
ARACRUZ-ES.

VERSAO: 01.00

DATA: 07 de maio de 2018

ATO DE APROVACI\O: Resolucdo SAAE-ARA SA 001/2018
SETOR RESPONSAVEL: Setor Administrativo

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 12 Dispor sobre os procedimentos para disciplinar o horario de trabalho, o registro de
frequéncia ao servico, os atrasos e as auséncias do local de trabalho, dos servidores da
Autarquia - Servico Autdnomo de Agua e Esgoto de Aracruz-ES-SAAE.

Art. 22 Estabelecer procedimentos com objetivo de conferir maior agilidade, transparéncia,
eficiéncia e eficacia quanto ao acompanhamento da assiduidade e pontualidade dos
servidores da Autarquia-SAAE;

Art. 32 Otimizar os procedimentos administrativos da Autarquia- SAAE Aracruz, abrangendo

toda estrutura organizacional e disciplinar normas do Setor Administrativo estabelecendo
atividades minimas a serem observadas.

CAPITULO II
DA ABRAGENCIA
Art. 42 Abrange toda a estrutura organizacional da Autarquia- SAAE Aracruz-ES.
CAPITULO 1lI
DOS CONCEITOS

Art. 52 Para fins desta Instrugdo Normativa considera-se:
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I — Registro de Frequéncia: o meio pelo qual os servidores da Autarquia-SAAE registrardo
diariamente as respectivas frequéncias, permanecendo nos seus locais de trabalho
executando, continua e produtivamente, os servigos de que forem incumbidos.

e O registro da frequéncia sera feito e controlado por meio de sistema eletrénico de
ponto, através de reldgio eletrénico que permite o controle por biometria e digitacdo de
matricula do servidor, cabendo a chefia do Setor Administrativo a responsabilidade da
defini¢cdo de outros meios nos casos excepcionais.

Il -~ Reldgio Eletronico - REP: é um aparelho para registrar o ponto de entrada e saida dos
servidores, permitindo que o servidor coloque suas digitais sobre o leitor 6tico do aparelho,
ou digitar a matricula, homologado pelo Ministério do Trabalho.

Il — Ocorréncias: sdo acontecimentos de situagdes anormais, que nesta Normativa serdo
considerados os erros, problemas, descontos, pagamentos, que acontecem na frequéncia
dos servidores, tais como: faltas, chegadas atrasadas, saidas intermediarias, saidas
antecipadas e servigos extraordinarios.

IV — Faltas Legais: sdo aquelas, devidamente comprovadas, onde sdo admitidas
determinadas situagBes em que o servidor poderd deixar de comparecer ao servico, sem
prejuizo do saldrio. Para contagem desses dias, as dispensas legais serdo computadas
conforme previstas nos art. 78 e as licencas conforme o art. 140 do Estatuto do Servidor
Publico do Municipio de Aracruz.

V - Justificativa: é o relato do motivo pelo qual o servidor se acometeu de situagdes
anormais, sendo justificado pela chefia imediata com apresentagao de documentagdo
comprobatdria.

VI - Tratativas: é a atitude, determinada pelas geréncias e chefias dos Setores, observando a
justificativa, a decisdo apresentada em relatério e com base legal, podendo ser esta para

abono, regularizagdo, compensacgao, troca de horario, pagamento ou desconto.

Vil - Abono: é a atitude da chefia imediata em liberar o servidor das atividades do trabalho,
sem prejuizo do dia e da remuneragdo, desde que sejam por motivos justificados.

VIII -~ Compensacdo: é a opgdo do servidor, pela ndo remunera¢do das horas extras, sendo
compensadas em folgas posteriormente, desde que acordadas por escrito.

IX —Troca de horario: ¢ a solicitagdo do servidor por escrito, com outro colega para troca do
hordrio nas escalas de trabalho, sendo deferido pela chefia imediata.

X — Unidades Executoras: as diversas unidades da estrutura organizacional sujeitas as

rotinas de trabalho e aos procedimentos de controle estabelecidos n strucgdes
Normativas.
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XI - Servidor Publico: segundo as disposi¢Bes constitucionais em vigor, servidores publicos
sdo todos aqueles que mantém vinculo de trabalho profissional com os érgdos 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 designacdo genérica e abrangente, introduzida
pela Constituigdo Federal de 1988, uma vez que, até a promulgacio da carta hoje em vigor,
prevalecia a denominagdo de funcionario publico.

Xll — Inconsisténcias no registro de ponto: é a auséncia de marcacdo no ponto eletrdnico,
sem justificativa.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 62 A Normativa que se apresenta vem padronizar os procedimentos para disciplinar
horario de trabalho, o registro da frequéncia ao servigo e as tratativas de auséncias do local
de trabalho dos servidores da Autarquia-SAAE Aracruz, com amparo nos seguintes

dispositivos legais:

I - Constituicao da Republica Federativa do Brasil, de 05 de outubro de 1988;

Il — Lei Federal n? 8.429 de 02 de junho de 1992, dispde sobre as sang¢des aplicaveis aos
agentes publicos;

Il — Lei Complementar n2 621 de 08 de marco de 2012, dispde sobre a Lei Organica do
Tribunal de Contas do Espirito Santo;

IV — Resolugdo n? 227 de 25 de agosto de 2011 do Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo;

V - Lei Municipal n2 2.898 de 31 de marc¢o de 2006, dispde sobre o Estatuto dos Servidores
Publicos da Administracdo Direta, Autarquias e FundagGes Publicas do Municipio de Aracruz-
ES;

VI — Lei Municipal n? 3.632 de 29 de novembro de 2012, que dispde sobre o Sistema de
Controle Interno, cria a Controladoria Geral do Municipio e da outras providéncias.

VH - Lei n. 3.943/2015 — Disp&e sobre nova estrutura administrativa do SAAE
VHI - Lei n. 3.939/2015 — Disp&e sobre o novo plano de cargos e carreira do SAAE.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES
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Secao | — Da chefia do Setor Administrativo

Art. 72 S3o responsabilidades da chefia do Setor Administrativo:

I - Promover a divulgagdo e implementagdo dessa Instrucio Normativa, mantendo-a
atualizada, orientando as areas executoras e supervisionar sua aplicagio;

Il - Promover discussBes técnicas com os setores Executores e com o 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 alteracdo, atualizacio ou
expansao;

lil - Através da chefia imediata gerenciar, dirigir e controlar os trabalhos que lhe s3o afetos,
respondendo pelos encargos a ele (a), determinar a distribuicio, controle, orientagio e
coordenacdo dos servigos do setor Administrativo Recursos Humanos;

IV - Assumir responsabilidade pelo fornecimento de informagdes a Controladoria Interna da
Autarquia, aos Setores executores e aos Servidores da Autarquia;

V - Solicitar aos Setores Executores, todos os relatdrios e dados afins, a serem encaminhados
mensalmente ao Setor Administrativo (Recursos humanos);

Sec¢ao Il — Dos responsaveis pelas DivisGes e Setores executores

Art, 82 S3o responsabilidades dos gerentes de divisdes e dos chefes dos setores de toda
estrutura organizacional da Autarquia:

I - Atender as solicitagdes do Setor Responsavel pela Instrugdo Normativa, quanto ao
fornecimento de informacGes e a participagdo no processo de atualizages;

Il - Alertar o Setor Responsavel pela Instrugdo Normativa sobre alteragbes 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;

1l - Manter a Instrugdo Normativa a disposi¢ao de todos os servidores da Autarquia velando
pelo fiel cumprimento da mesma;

IV - Cumprir fielmente as determinagdes da Instrugdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos na geracdo de documentos, dados e informagdes;

V - Informar por escrito, ao chefe imediato, a pratica de atos irregulares ou ilicitos levando
em consideragdo os termos prescritos na Lei Municipal n® 2.898 de 31 de margo de 2006;
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VI - Manter no desempenho das tarefas a que estiverem encarregados, atitudes de
independéncia, serenidade e imparcialidade;

VIl - Guardar sigilo sobre dados e informacdes obtidas em decorréncia do exercicio de suas
fungdes e pertinentes a assuntos sob a sua fiscalizaco, utilizando-os exclusivamente para a
elaboracdo de relatérios ou para expedigdo de recomendacdes;

VIII - Proceder com as tratativas no sistema eletronico de ponto de cada servidor e prestar

informac¢Ges necessdrias, para efeito de elaboracdo da folha de pagamento até o dia 18 de
cada més.

IX - Mensalmente o Setor Administrativo encaminhard o relatério de ocorréncia para as
devidas justificativas que deverd ser devolvido até o dia 18 de cada més. Em caso de nao

observancia do prazo, o superior apresentara a justificativa para a efetivacdo do pagamento
no més subsequente.

Secdo Il - Do Controlador Interno
Art. 92 S3o responsabilidades do Controlador Interno da Autarquia:

I - Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes da Instrucdao Normativa, em especial no

que tange a identificacdo e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de
controle;

Il - Através da atividade interna, avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle
inerente ao Setor Administrativo (Recursos Humanos), propondo alteragdes nas Instrugdes
Normativas para aprimoramento dos controles;

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

IV - Informar por escrito, ao Diretor Geral do SAAE, a pratica de atos irregulares ou ilicitos
levando em consideragdo os termos prescritos na Lei Municipal n® 2.898 de 31 de margo de
2006 (Estatuto);

V - Guardar sigilo sobre dados e informagdes obtidos em decorréncia do exercicio de suas
fungBes e pertinentes a assuntos sob a sua fiscalizacdo, utilizando-os exclusivamente para a
elaboracdo de relatdrios ou para expedigdo de recomendagdes.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Sec¢do | - Da Jornada de Trabalho
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Art. 102 A jornada maxima de trabalho dos servidores publicos sera fixada em razdo das
atribuicbes pertinentes aos respectivos cargos, respeitada a duragdo mdxima de 40
(quarenta) horas semanais, observado os limites minimos de 04 (quatro) horas e maximos

de 08 (oito) horas didrias, ressalvadas as excecdes legais contidas nos atos do Diretor Geral e
decisdes judicias.

§ 12 O servidor deverd cumprir sua jornada entre os horérios de 07 (sete) horas e 17
(dezessete) horas, ressalvado os casos de compensacio.

§ 22 O disposto no capuf e no § 12 deste artigo ndo se aplicam:

| — a jornada de trabalho fixada em regime de escalonamento de trabalho, quando
necessaria para assegurar o funcionamento dos servigos publicos ininterruptos, respeitado o
limite semanal;

Il - ao servidor ocupante de cargo em comissdo, submetido ao regime de integral dedicacio
ao servigo, podendo ser convocado a critério da Administracdo;

§ 32 Para efeito de célculo de variagdes mensais (horas, faltas, noturnas), computar-se-a 200
(duzentas) horas mensais.

Art. 11 Em qualquer trabalho continuo, cuja duragdo exceda de 6 (seis) horas, conceder-se-3a
um intervalo, de 1 (uma) a 2 (duas) horas, para repouso ou alimentagio.

Paragrafo Unico. O intervalo no caput do artigo serd fixado e adotado a critério da chefia
imediata de cada setor executante, bem como fiscalizado por esta, uma vez que a duragdo
do intervalo podera acarretar em hordrios distintos de entrada ou saida do servidor,

respeitado o limite minimo e maximo previsto no caput, bem como o artigo 10 e seus
paragrafos.

Secdo Il — Da Jornada Extraordinaria

Art. 12 O servigo extraordinario deverd seguir o que dispde o Estatuto do Servidor Publico
Municipal em seus artigos 77 e 114.

Art. 13 Fard jus ao recebimento do servigo extraordinario, o servidor que ultrapassar a
jornada diaria relativa a seu cargo ou de sua escala de revezamento, apds vigésimo (20)
minuto em diante, quando requisitado para atendimento de situa¢Ges eminentemente
emergenciais e devidamente autorizado pela chefia imediata.

Secdo Il — Da jornada de trabalho nos servicos continuados

Art. 14 Os servidores em atividades que, pela sua natureza, em razdo do interesse publico,
tenham que desenvolver servigos continuados e ininterruptos deverdo desempenhar suas

R
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atividades em escala de revezamento, obedecendo ao disposto nesta Normativa, devendo
observar os seguintes requisitos:

| - Carga hordria semanal ndo superior a prevista para cada cargo, conforme lei do plano de
cargos e vencimentos;

Il - Uma folga semanal, devendo ao menos uma folga do més ser escalada preferencialmente
no domingo.

Art. 15 As suas atividades deverdo ser desempenhadas sob a jornada de 12 X 36 (doze horas
de trabalho por trinta e seis horas de descanso) em escala de revezamento, obedecendo ao
disposto nesta Normativa.

Art. 16 As escalas de dias de trabalho e de dias de folga deverdo ser elaboradas pelo Setor

executor responsavel, e consolidados pelo Setor administrativo enviando as escalas para os
setores de trabalho.

Secdo IV — Do cadastro do servidor no registro de frequéncia

Art. 17 O cadastramento do servidor no registro de frequéncia sera realizado pelo Setor
Administrativo, das seguintes formas:

I - Pelo nimero da matricula;
Il - Com a apresentacdo dos documentos pessoais (RG; CPF; PIS/PASEP/TELEFONE);
1l - Até o 1¢ dia util de inicio do trabalho do servidor na Autarquia.
Se¢do V — Do registro de frequéncia
Art. 18 O registro da frequéncia ao servigo é obrigatdrio para todos os servidores, efetivos
ou ndo, desta Autarquia - SAAE, com excegdo dos Cargos em Comissao, Gerentes de divisdes

e chefes de setores.

Art. 19 Ao servidor efetivo, no periodo do estagio probatério, em hipdtese alguma, devera
ser dispensado do registro de frequéncia do ponto.

Art. 20 O Servidor efetuarad obrigatoriamente no registro de frequéncia as 04 (quatro)
marcacdes da sua jornada didria de trabalho (entrada/intervalo de almogo e ou repouso/
retorno do intervalo/e a saida) no reldgio eletrénico conforme previsdo legal.

§ 12 Os servidores, em caso de trabalho externo, deverdo obedecer ao repouso/alimentagdo
fixado em lei, sem descumprir sua jornada diaria de trabalho de 08 (oito) horas, uma vez que

todos as regionais (postos) do interior disponibilizam o relogio eletronico. O
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§ 22 Em casos excepcionais, nas hipéteses em que o servidor estiver realizando Servicos
externos e quando a localidade contida na Ordem de Servigo for distante da Sede e das
regionais, o registro de ponto sera facultativo e a critério da chefia imediata, que dever3

fiscalizar a jornada do servidor e encaminhar justificativa ao Setor Administrativo ao final de
cada més.

Art. 21 No caso de inoperancia ou inexisténcia do sistema eletrdnico de ponto, a chefia

imediata do Setor solicitara ao Setor Administrativo (Recursos humanos) a formula¢do de
outro meio de registro de frequéncia.

Art. 22 As faltas dos servidores em virtudes de tratamento de satide serdo comunicadas a
chefia imediata com apresentacdo do atestado médico original e regularizadas no Setor
Administrativo, que encaminhara ao Setor de Pericia do Municipio.

Paragrafo Unico. Uma vez que a Autarquia ndo possui quadro técnico para pericia médica, os
prazos e procedimentos deverdo ser cumpridos conforme instru¢do normativa SRH N2 008-
2015 da Secretaria de Administragdo e Recursos Humanos do Municipio de Aracruz.

Art. 23 Sera considerada falta grave o registro de frequéncia que ndo seja efetuado pelo
proprio servidor, sujeitando-o a processo administrativo disciplinar, previsto no Estatuto do
Servidor Publico Municipal.

Art. 24 Os atrasos computados na entrada, juntamente com as saidas e retornos
intermedidrios e as saidas antecipadas, deverdo ser tratados de acordo com o artigo 90,
inciso ll, do Estatuto dos Servidores Municipais, ou seja, deverd obedecer a tolerancia
maxima de 15 (quinze) minutos diarios, acumulativos.

Se¢do VI — Das compensacdes e trocas de horarios

Art. 25 Para que a compensagdo das auséncias possa acontecer, as horas extras ou
excedentes, que serdo utilizadas para esse fim, deverdo estar devidamente registradas no
ponto do servidor. Serdo permitidas apenas 02 (duas) compensacles, de modo que ndo
ultrapasse 04 (quatro) dias no més.

Art. 26 Serdo permitidas somente 03 (trés) trocas de horario de trabalho nas escalas de
revezamento por més, mediante prévio requerimento a chefia imediata e deverdo estar
registradas em ponto eletronico.

Paragrafo unico. No caso das escalas de revezamento de 12 (doze) horas, ndo sera permitido
realizar troca de hordrio que culminem em 24 (vinte e quatro) horas consecutivas de
trabalho.

Secdo VIl - Da escala de trabalho
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Art. 27 As alteragGes da escala de trabalho, com motivos justificados, deverdo ser solicitadas
ao setor administrativo através de protocolo, sendo que a alteragdo sé ocorrerd no més
subsequente a aprovagdo do requerimento.

Art. 28 Toda alteragdo de escala de trabalho deverd ser alterada no cadastro do servidor no
sistema eletrénico de ponto.

Art. 29 O servidor somente poderd executar a nova escala de trabalho apés aprovacio pelo
Setor Administrativo.

Art. 30 Todas as ocorréncias que produzirem desconto em folha de pagamento do servidor
em fungdo da falta de comunicagdo acerca da alteracio de escala de trabalho serad de
responsabilidade do Setor de lotagdo do servidor.

Sec¢do VIl - Do local de trabalho

Art. 31 O servidor efetivo ou n3o, devera estar lotado em um local de trabalho.

Art. 32 Ocorrendo alteragdo de local de trabalho deverd ser comunicada ao Setor
Administrativo, com antecedéncia minima de 72 (setenta e duas) horas.

Art. 33 O servidor somente poderd ser lotado em um novo local de trabalho apds

autorizagdo da Geréncia de divisdo e mediante elaboragdo de Portaria de realocacdo do
servidor.

Paragrafo unico. Inexistindo a geréncia de divisdo, a autorizacdo sera do chefe de setor.
Secdo IX — Das Proibicoes

Art. 34 Ao servidor da Autarquia é proibido:

I - Faltar no trabalho, salvo por motivo de doenga ou forga maior;

Il -, ausentar-se do setor ou prédio em que trabalha, sob qualquer pretexto, salvo com
anuéncia da chefia imediata;

Il - registrar o ponto em periodo antecedente a 15 (quinze) minutos do horario previsto
para sua jornada de trabalho, salvo quando autorizado ou convocado pela chefia imediata;

IV - registrar ponto de outro servidor.;
V - deixar de registrar o ponto eletronico (entrada/intervalo de almogo e ou

repouso/retorno do intervalo/e a saida), salvo hipdteses excepcionais previstas nesta
normativa.

saaecara@saaeara.com.br | www.saaeara.com.br
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Se¢do X — Dos descontos em folha

Art. 35 Os descontos em Folha de pagamento, do Servidor, em virtude de atraso ou falta
sem justificativa e inconsisténcias, serdo efetuados no salario do més subsequente, em

conformidade com esta Instrugdo Normativa, Estatuto do Servidor Municipal e Leis
especificas.

CAPITULO VI
CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 36 O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos serd objeto de
instauracao de Processo Administrativo para apuracdo da responsabilidade da realizac3o do
ato contrario as normas instituidas, na qual terd como base legal para instaura¢do do mesmo
o Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Aracruz-ES.

Art. 37 O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos serd 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 instauragdo do processo
administrativo disciplinar podera encaminhar a Controladoria Geral do Municipio o relatério
final para conhecimento e orientagdes, com objetivo de prevenir novas falhas.

Art. 39 A inobservancia desta Instrugdo Normativa constitui omissdo de dever funcional e
serd punida na forma prevista em lei.

Art. 40 O relatério sobre o registro de frequéncia, poderd ser concedido aos servidores
através da chefia imediata quando solicitado.

Art. 41 E permitido & Controladoria Interna solicitar formalmente, informag8es funcionais de
qualquer servidor quantas vezes forem necessarias, com vistas ao acompanhamento de
frequéncia dos servidores municipais.

Art. 42 Aplica-se, no que couberem aos instrumentos regulamentados por esta Instrugao
Normativa as demais legislagdes pertinentes.

Art. 43 Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto
ao Setor Administrativo, bem como junto a Controladoria Interna do SAAE, 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 Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais
legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequacdo aos requisitos do
Manual de Elaboragio das Normas (instru¢do Normativa SCI n2 001/2012 — Sistema de

Controle Interno do Municipio), bem como manter o processo de melhefia € ntinu\@ A
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Art. 45 Esta Instrugdo Normativa entrard em vigor na data da sua publicacdo.

CAPITULO VIII
DA APROVACAO

Art. 46 E por estarem de acordo, firmamos a presente Instrugdo Normativa em 03 (trés) vias
de igual teor e forma, para todos os efeitos legais.

Aracruz-ES, 07 de maio de 2018.

Elias An{oni elho Maroquio
Diret do SAAE

n

Wamilda Cald ra Silva
Chefe do Setoy Administrativo

Controlador Interno

saaeara@saaeara.com.br | www.saaeara.com.br
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OBJETO - Aquisigdao de meias panturrilhas.

A aquisicdo das meias sdo para cumprimento da Ordem
Judicial 000361.49.2013.8.08.0006, em favor de NADIR
MIRANDA DOS SANTOS.

Aracruz/ES, 08 de maio de 2018.

CLENIR SANI AVANZA
Secretaria Municipal de Salde

Decreto 33.742 de 19/02/2018.

RATIFICAGAO DE AQUISIGAO POR DISPENSA
DE LICITACAO

Publicagdo N° 134379

PROCESSO No°: 6004/18
INTERESSADA: Secretaria Municipal de Salide - SEMSA
ASSUNTO: EPI para a vigilancia Ambiental.

RATIFICAGAO DE AQUISICAO POR DISPENSA DE LICITA-
CAO

FUNDAMENTO LEGAL: Artigo 24, Inciso 1V, da Lei Federal
8.666/93.

PARTES - Secretaria Municipal de Satde de Aracruz e a
Empresa abaixo relacionada:

AGROPAULOS PRODUTOS SANEANTES LTDA ME - CNPJ

13.633.230/0001-30 - Valor R$ 12.678,00 (doze mil, seis-
centos e setenta e oito reais).

OBJETO - Aquisigdo de EPI's para a Vigiléncia Ambiental.

JUSTIFICATIVA: A aquisicdo de EPI's com base no Art. 24,
inc. IV da Lei de licitagBes 8666/93, foi necessaria para dar
continuidade aos trabalhos das equipes da Vigiléncia Am-
biental no combate aos transmissores de endemias (Den-
gue, Zika, Chicungunha).

Ressaltamos que os itens adquiridos nesse processo esta-
vam relacionados no Processo 10.284/16, Pregdo eletréni-
co 80/17, mas foram declarados fracassados ou desertos,
e como ha risco de surto de dengue no Municipio e no
Estado do ES, a aquisicdo se tornou Emergencial.

Aracruz/ES, 26 de abril de 2018.

CLENIR SANI AVANZA
Secretaria Municipal de Salde

Decreto 33.742 de 18/02/18

SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE ARACRUZ

AVISO DE SUSPENSAO - PREGAO ELETRONICO
N° 011/2018
Publicacdo N° 134186

AVISO DE SUSPENSAO - PREGAO ELETRONICO N° 011/
2018

0 Servico Autdnomo de Agua e Esgoto de Aracruz-ES, por
intermédio de sua Pregoeira, designada pela Portaria SA-
AE-ARA 014/2018, torna publico para o conhecimento dos
interessados que esta SUSPENSO o Pregdo n° 011/2018,
cujo objeto é REGISTRO DE PRECOS - AQUISIGAO DE
CALCADOS DE SEGURANGA, com data de abertura marca-
da para 14/05/2018, no sistema do Banco do Brasil sob n°
711008. Tal suspensdo objetiva a reformulagdo do Edital
e seus anexos. A nova data da segdo publica serd infor-
mada através dos mesmos meios de divulgagdo utilizados
anteriormente. Maiores informagdes poderdo ser obtidas
através do telefone (27) 3256-9409 ou através do e-mail:
licitacao@saaeara.com.br.

PATRICIA MOREIRA DOS SANTOS FREITAS

Preaoeira

INSTRUCZ\O NORMATIVA 001/2018
Publicacdo N© 134168

INSTRUCAO NORMATIVA SA-001/2018

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA DISCIPLINAR
HORARIO DE TRABALHO, O REGISTRO DA FREQUENCIA
AO SERVICO, AS AUSENCIAS DO LOCAL DE TRABALHO
DOS SERVIDORES DO SERVICO AUTONOMO DE AGUA E
ESGOTO DE ARACRUZ-ES.

VERSAQ: 01.00

DATA: 07 de maio de 2018

ATO DE APROVACAO: Resolugdo SAAE-ARA SA 001/2018
SETOR RESPONSAVEL: Setor Administrativo

CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art. 1° Dispor scbre 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 Autarauia - Servico Auténomo de Agua e Esgoto de
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Art. 2° Estabelecer procedimentos com objetivo de con-
ferir maior agilidade, transparéncia, eficiéncia e eficicia
quanto ao acompanhamento da assiduidade e pontualida-
de dos servidores da Autarquia-SAAE;

Art. 39 Otimizar os procedimentos administrativos da Au-
tarquia- SAAE Aracruz, abrangendo toda estrutura organi-
zacional e disciplinar normas do Setor Administrativo esta-
belecendo atividades minimas a serem observadas.

CAPITULO II
DA ABRAGENCIA

Art. 49 Abrange toda a estrutura organizacional da Autar-
quia- SAAE Aracruz-ES.

CAPITULO III
DOS CONCEITOS

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

I - Registro de Frequéncia: o meio pelo qual os servidores
da Autarquia-SAAE registrardo diariamente as respectivas
frequéncias, permanecendo nos seus locais de trabatho
executando, continua e produtivamente, os servicos de
que forem incumbidos,

¢ O registro da frequéncia sera feito e controlado por meio
de sistema eletrénico de ponto, através de reldgio eletro-
nico que permite o controle por biometria e digitacdo de
matricula do servidor, cabendo a chefia do Setor Adminis-
trativo a responsabilidade da definico de outros meios
nos casos excepcionais.

IT - Reldgio Eletrdnico - REP: & um aparelho para registrar
o ponto de entrada e saida dos servidores, permitindo que
o servidor coloque suas digitais sobre o leitor ético do apa-
relho, ou digitar a matricula, homologado pelo Ministério
do Trabalho.

III - Ocorréncias: sdo acontecimentos de situagbes anor-
mais, que nesta Normativa serdo considerados os erros,
problemas, descontos, pagamentos, que acontecem na
frequéncia dos servidores, tais como: faitas, chegadas
atrasadas, saldas intermediarias, saidas antecipadas e
servigos extraordinarios.

IV - Faltas Legais: sdo aquelas, devidamente comprova-
das, onde sdo admitidas determinadas situagdes em que
o servidor podera deixar de comparecer ao servigo, sem
prejuizo do salario. Para contagem desses dias, as dispen-
sas legais serdo computadas conforme previstas nos art.
78 e as licencas conforme o art. 140 do Estatuto do Servi-
dor Publico do Municipio de Aracruz.

V - Justificativa: € o relato do motivo pelo qual o servidor

chefia imediata com apresentacéo de documentac8o com-
probatoria.

VI - Tratativas: é a atitude, determinada pelas geréncias
e chefias dos Setores, observando a justificativa, a deci-
sdo apresentada em relatorio e com base legal, podendo
ser esta para abono, regularizacdo, compensacéo, troca de
horario, pagamento ou desconto.

VII - Abono: € a atitude da chefia imediata em liberar o
servidor das atividades do trabalho, sem prejuizo do dia
e da remuneragdo, desde que sejam por motivos justifi-
cados.

VIII - Compensagdo: € a op¢do do servidor, pela ndo re-
muneragdo das horas extras, sendo compensadas em fol-
gas posteriormente, desde que acordadas por escrito.

IX - Troca de horario: é a solicitacdo do servidor por escri-
to, com outro colega para troca do hordrio nas escalas de
trabalho, sendo deferido pela chefia imediata.

X - Unidades Executoras: as diversas unidades da estru-
tura organizacional sujeitas as rotinas de trabalho e aos
procedimentos de controle estabelecidos nas Instrugdes
Normativas.

X1 - Servidor PUblico: segundo as disposi¢des constitucio-
nais em vigor, servidores publicos sdo todos aqueles que
mantém vinculo de trabalho profissional com os 6rgdos e
entidades governamentais, integrados em cargos ou em-
pregos de qualquer delas: Uniao, Estados, Distrito Federal,
Municipios e suas respectivas Autarquias, Fundagdes, Em-
presas Plblicas e Sociedades de Economia Mista. Trata-
se de desighagdo genérica e abrangente, introduzida pela
Constituigdo Federal de 1988, uma vez que, até a promul-
gacdo da carta hoje em vigor, prevalecia a denominagdo
de funcionario publico.

XII - Inconsisténcias no registro de ponto: é a auséncia de
marcacdo no ponto eletrénico, sem justificativa.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 6° A Normativa que se apresenta vem padronizar os
procedimentos para disciplinar horério de trabalho, o re-
gistro da frequéncia ao servico e as tratativas de ausén-
cias do local de trabalho dos servidores da Autarquia-SAAE
Aracruz, com amparo nos seguintes dispositivos legais:

I - Constituicdo da Repulblica Federativa do Brasil, de 05
de outubro de 1988;

II ~ Lei Federal n°® 8.429 de 02 de junho de 1992, dispde
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ITI - Lei Complementar n°® 621 de 08 de margo de 2012,

dispbe sobre a Lei Orgéanica do Tribunal de Contas do Es-
pirito Santo;

IV ~ Resolugdo n® 227 de 25 de agosto de 2011 do Tribunal
de Contas do Estado do Espirito Santo;

V - Lei Municipal n°® 2,898 de 31 de margo de 2006, dispbe
sobre o Estatuto dos Servidores Publicos da Administragao

Direta, Autarquias e FundagOes PUblicas do Municipio de
Aracruz-ES;

VI - Lei Municipal n° 3.632 de 29 de novembro de 2012,
que dispde sobre o Sistema de Controle Interno, cria a
Controladoria Geral do Municipio e dé outras providéncias.

VII - Lei n. 3.943/2015 - Disple sobre nova estrutura
administrativa do SAAE

VIII - Lei n. 3.939/2015 - Dispde sobre o novo plano de
cargos e carreira do SAAE.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Secdo I - Da chefia do Setor Administrativo

Art. 79 S3o responsabilidades da chefia do Setor Adminis-
trativo:

I - Promover a divulgagdo e implementagdo dessa Instru-
c3o Normativa, mantendo-a atualizada, orientando as are-
as executoras e supervisionar sua aplicagéo;

II - Promover discussdes técnicas com os setores Executo-
res e com o 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;

IIT - Através da chefia imediata gerenciar, dirigir e contro-
lar os trabalhos que |he s&o afetos, respondendo pelos en-
cargos a ele (a), determinar a distribuigdo, controle, orien-
tacdo e coordenagdo dos servigos do setor Administrativo
Recursos Humanos;

IV - Assumir responsabilidade pelo fornecimento de infor-
macdes a Controladoria Interna da Autarquia, aos Setores
executores e aos Servidores da Autarquia;

V - Solicitar aos Setores Executores, todos os relatérios e
dados afins, a serem encaminhados mensalmente ao Se-
tor Administrativo (Recursos humanos);

Sec8o 11 - Dos responsaveis pelas Divisdes e Setores exe-

Art. 80 S3o responsabilidades dos gerentes de divisdes e
dos chefes dos setores de toda estrutura organizacional da
Autarquia:

I - Atender as solicitagBes do Setor Responsavel pela Ins-
trugdo Normativa, quanto ao fornecimento de informac8es
e a participacdo no processo de atualizacdes;

I1 - Alertar o Setor Responsavel pela Instrucdo Normativa
sobre alteragdes que se fizerem necessarias nas rotinas de
trabalho, objetivando a sua otimizacdo, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de
controle e o aumento da eficiéncia operacional;

III - Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos
os servidores da Autarquia velando pelo fiel cumprimento
da mesma;

IV - Cumprir fielmente as determinagdes da Instrugdo Nor-
mativa, em especial quanto aos procedimentos na geragéo
de documentos, dados e informacgdes;

V - Informar por escrito, ao chefe imediato, a pratica de
atos irregulares ou ilicitos levando em consideragdo os ter-
mos 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;

VII - Guardar sigilo sobre dados e informagdes obtidas em
decorréncia do exercicio de suas fungdes e pertinentes a
assuntos sob a sua fiscalizacdo, utilizando-os exclusiva~
mente para a elaboragdo de relatérios ou para expedigdo
de recomendacgdes;

VIII - Proceder com as tratativas no sistema eletronico de
ponto de cada servidor e prestar informagbes necessérias,
para efeito de elaboracéo da folha de pagamento até o dia
18 de cada més.

IX - Mensalmente o Setor Administrativo encaminhara o
relatério de ocorréncia para as devidas justificativas que
deverd ser devolvido até o dia 18 de cada més. Em caso
de ndo observancia do prazo, o superior apresentara a jus-
tificativa para a efetivagdo do pagamento no més subse-
quente.

Secdo III - Do Controlador Interno

Art. 99 S3o responsabilidades do Controlador Internc da
Autarquia:

1 - Prestar apoio técnico por ocasido das atualizacbes da
Instrugdo Normativa, em especial no que tange a identi-

firarSA a avuanlincr3na Ane nantne AdAe rantrale o recnertivng
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II - Através da atividade interna, avaliar a eficiéncia e
eficdcia dos procedimentos de controle inerente ao Setor
Administrativo (Recursos Humanos), propondo alteracdes

nas InstrugSes Normativas para aprimoramento dos con-
troles;

IIT - Manter no desempenho das tarefas a que estiverem

encarregados, atitudes de independéncia, serenidade e
imparcialidade;

IV - Informar por escrito, ao Diretor Geral do SAAE, a pra-
tica de atos irregulares ou ilicitos levando em consideragdo
0s termos prescritos na Lei Municipal n© 2,898 de 31 de
mar¢o de 2006 (Estatuto);

V - Guardar sigilo sobre dados e informacgdes obtidos em
decorréncia do exercicio de suas funcBes e pertinentes a
assuntos sob a sua fiscalizagdo, utilizando-os exclusiva-
mente para a elaboragdo de relatérios ou para expedigdo
de recomendagdes.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Secgdo I - Da Jornada de Trabalho

Art. 10° A jornada maxima de trabalho dos servidores pu-
blicos sera fixada em razdo das atribuigbes pertinentes aos
respectivos cargos, respeitada a duragdo maxima de 40
(quarenta) horas semanais, observado os limites minimos
de 04 (quatro) horas e maximos de 08 (oito) horas diérias,
ressalvadas as excegoes legais contidas nos atos do Dire-
tor Geral e decisdes judicias.

§ 19 O servidor deverad cumprir sua jornada entre os hora-
rios de 07 (sete) horas e 17 (dezessete) horas, ressalvado
0s casos de compensagao.

§ 29 O disposto no caput e no § 1° deste artigo ndo se
aplicam:

1 - a jornada de trabalho fixada em regime de escalona-
mento de trabalho, quando necessaria para assegurar o
funcionamento dos servigos publicos ininterruptos, respei-
tado o limite semanal;

IT - ao servidor ocupante de cargo em comissdo, subme-
tido ao regime de integral dedicagdo ao servi¢o, podendo
ser convocado a critério da Administragdo;

§ 390 Para efeito de calcuio de variagdes mensais (horas,
faltas, noturnas), computar-se-4 200 (duzentas) horas
mensais.

Art. 11 Em qualquer trabalho continuo, cuja duragdo ex-
ceda de 6 (seis) horas, conceder-se-a um intervalo, de 1

Paragrafo Unico. O intervalo no caput do artigo sera fixa-
do e adotado a critério da chefia imediata de cada setor
executante, bem como fiscalizado por esta, uma vez que
a duragdo do intervalo podera acarretar em horéarios dis-
tintos de entrada ou saida do servidor, respeitado o limite
minimo e maximo previsto no caput, bem como o artigo
10 e seus paragrafos.

Segdo II ~ Da Jornada Extraordinaria

Art. 12 O servigo extraordinario devera seguir o que dispde
o Estatuto do Servidor Publico Municipal em seus artigos
77 e 114,

Art. 13 Fard jus ao recebimento do servico extraordinario,
o servidor que ultrapassar a jornada diaria relativa a seu
cargo ou de sua escala de revezamento, apds vigésimo
(20) minuto em diante, quando requisitado para atendi-
mento de situagdes eminentemente emergenciais e devi-
damente autorizado pela chefia imediata.

Secdo III - Da jornada de trabalho nos servigos continu-
ados

Art. 14 Os servidores em atividades que, pela sua natu-
reza, em razdo do interesse publico, tenham que desen-
volver servigos continuados e ininterruptos deverdo de-
sempenhar suas atividades em escala de revezamento,
obedecendo ao disposto nesta Normativa, devendo obser-
var 0s seguintes requisitos:

I - Carga horaria semanal ndc superior & prevista para
cada cargo, conforme lei do plano de cargos e vencimen-
tos;

II - Uma folga semanal, devendo ao menos uma folga do
més ser escalada preferencialmente no domingo.

Art. 15 As suas atividades deverdo ser desempenhadas
sob a jornada de 12 X 36 (doze horas de trabalho por trin-
ta e seis horas de descanso) em escala de revezamento,
obedecendo ao disposto nesta Normativa.

Art. 16 As escalas de dias de trabalho e de dias de foiga
deverdo ser elaboradas pelo Setor executor responsavel, e
consolidados pelo Setor administrativo enviando as esca-
las para os setores de trabalho.

Secdo IV - Do cadastro do servidor no registro de frequ-
éncia

Art. 17 O cadastramento do servidor no registro de frequ-
éncia sera realizado pelo Setor Administrativo, das seguin-
tes formas:

I - Pelo nimero da matricula;
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Il - Com a apresentagdo dos documentos pessoais (RG;
CPF; PIS/PASEP/TELEFONE);

III - Até o 10 dia (til de inicio do trabalho do servidor na
Autarquia.

Secao V - Do registro de frequéncia

Art. 18 O registro da frequéncia ao servico ¢ obrigatdrio
para todos os servidores, efetivos ou ndo, desta Autarquia
- SAAE, com excegado dos Cargos em Comissdo, Gerentes
de divisdes e chefes de setores.

Art. 19 Ao servidor efetivo, no periodo do estagio probaté-
rio, em hipétese alguma, devera ser dispensado do regis-
tro de frequéncia do ponto.

Art. 20 O Servidor efetuara obrigatoriamente no registro
de frequéncia as 04 (quatro) marcagdes da sua jornada di-
aria de trabalho {entrada/intervalo de almoco e ou repou-
so/ retorno do intervalo/e a saida) no reldgio eletrdnico
conforme previsao legal.

§ 1° Os servidores, em caso de trabalho externo, deverdo
obedecer ao repouso/alimentacdo fixado em lei, sem des-
cumprir sua jornada diaria de trabalho de 08 (oito) horas,
uma vez que todos as regionais (postos) do interior dispo-
nibilizam o relégio eletrénico.

§ 29 Em casos excepcionais, nas hipdteses em que o ser-
vidor estiver realizando servigos externos e quando a loca-
lidade contida na Ordem de Servico for distante da Sede e
das regionais, o registro de ponto sera facultativo e a cri-
tério da chefia imediata, que devera fiscalizar a jornada do
servidor e encaminhar justificativa ao Setor Administrativo
ao final de cada més.

Art. 21 No caso de inoperancia ou inexisténcia do sistema
eletrdnico de ponto, a chefia imediata do Setor solicitara
a0 Setor Administrativo (Recursos humanos) a formulagdo
de outro meio de registro de frequéncia.

Art. 22 As faltas dos servidores em virtudes de tratamento
de saude serdo comunicadas a chefia imediata com apre-
sentacdo do atestado médico original e regularizadas no
Setor Administrativo, que encaminhara ao Setor de Pericia
do Municipio,

Paragrafo Gnico. Uma vez que a Autarquia ndo possui qua-
dro técnico para pericia médica, os prazos e procedimen-
tos deverdo ser cumpridos conforme instrugdo normativa
SRH N© 008-2015 da Secretaria de Administragdo e Recur-
sos Humanos do Municipio de Aracruz.

Art. 23 Sera considerada falta grave o registro de frequ-
&ncia que ndo seja efetuado pelo préprio servidor, sujei-
tando-0 a processo administrativo disciplinar, previsto no

Art. 24 Os atrasos computados na entrada, juntamente
com as saidas e retornos intermedidrios e as saidas ante-
cipadas, deverdo ser tratados de acordo com o artigo 90,
inciso II, do Estatuto dos Servidores Municipais, ou seja,
deverd obedecer a tolerdncia méxima de 15 (quinze) mi-
nutos diarios, acumulativos.

Secdo VI - Das compensacbes e trocas de horarios

Art, 25 Para gue a compensacao das auséncias possa acon-
tecer, as horas extras ou excedentes, que serdo utiliza-
das para esse fim, deverdo estar devidamente registradas
no ponto do servidor. Serdo permitidas apenas 02 (duas)
compensacdes, de modo que ndo ultrapasse 04 (quatro)
dias no més.

Art. 26 Serdo permitidas somente 03 (trés) trocas de ho-
rério de trabalho nas escalas de revezamento por més,
mediante prévio requerimento a chefia imediata e deverdo
estar registradas em ponto eletrénico.

Pardgrafo Gnico. No caso das escalas de revezamento de
12 (doze) horas, ndo serd permitido realizar troca de ho-
rario que culminem em 24 (vinte e quatro) horas consecu-
tivas de trabalho.

Secgdo VII - Da escala de trabalho

Art. 27 As alteragbes da escala de trabatho, com motivos
justificados, deverdo ser solicitadas ao setor administrati-
vo através de protocolo, sendo que a alteracdo so ocorrerd
no més subsequente a aprovacao do requerimento.

Art. 28 Toda alteracdo de escala de trabalho deverd ser
alterada no cadastro do servidor no sistema eletrdnico de
ponto.

Art, 29 O servidor somente poderd executar a nova escala
de trabalho apds aprovagdo pelo Setor Administrativo.

Art., 30 Todas as ocorréncias que produzirem desconto em
folha de pagamento do servidor em fung&o da falta de co-
municacio acerca da alteracio de escala de trabalho serd
de responsabilidade do Setor de lotagd@o do servidor.

Secdo VIII - Do local de trabalho

Art. 31 O servidor efetivo ou ndo, devera estar lotado em
um local de trabalho.

Art. 32 Ocorrendo alteracdo de local de trabalho deverd
ser comunicada ao Setor Administrativo, com antecedén-
cia minima de 72 (setenta e duas) horas.

Art. 33 O servidor somente podera ser lotado em um novo
local de trabalho apos autorizag@o da Geréncia de diviséo e
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Paragrafo Unico. Inexistindo a geréncia de divis3o, a auto-
rizagdo sera do chefe de setor.

Secdo IX - Das Proibicbes
Art. 34 Ao servidor da Autarquia é proibido:

I - Faltar no trabalho, salvo por motivo de doenga ou forga
maior;

II -, ausentar-se do setor ou prédio em que trabalha, sob
qualquer pretexto, salvo com anuéncia da chefia imediata;

III - registrar o ponto em periodo antecedente a 15 (quin-
ze) minutos do horario previsto para sua jornada de tra-
balho, salvo quando autorizado ou convocado pela chefia
imediata;

1V - registrar ponto de outro servidor.;

V - deixar de registrar o ponto eletrdnico (entrada/interva-
lo de almogo e ou repouso/retorno do intervalo/e a saida),
salvo hipoteses excepcionais previstas nesta normativa.

Secdo X - Dos descontos em folha

Art. 35 Os descontos em Folha de pagamento, do Servidor,
em virtude de atraso ou falta sem justificativa e inconsis-
téncias, serdo efetuados no saldrio do més subsequente,
em conformidade com esta Instrugdo Normativa, Estatuto
do Servidor Municipal e Leis especificas.

CAPITULO VII
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 36 O descumprimento do previsto nos procedimen-
tos aqui definidos sera objeto de instauragdo de Processo
Administrativo para apuragdo da responsabilidade da rea-
lizagBo do ato contrario as normas instituidas, na qual terd
como base legal para instauragdo do mesmo o 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 instauragdo do processo administrativo disciplinar po-
derd encaminhar a Controladoria Geral do Municipio o rela-
tério final para conhecimento e orientagdes, com objetivo
de prevenir novas falhas.

Art. 39 A inobservéncia desta Instrugdo Normativa cons-
titui omiss8o de dever funcional e sera punida na forma

Art. 40 O relatério sobre o registro de frequéncia, podera
ser concedido aos servidores através da chefia imediata
quando solicitado.

Art. 41 E permitido & Controladoria Interna solicitar for-
malmente, informagBes funcionais de qualquer servidor
quantas vezes forem necessarias, com vistas aoc acompa-
nhamento de frequéncia dos servidores municipais.

Art. 42 Aplica-se, no que couberem aos instrumentos re-
gulamentados por esta Instrugdo Normativa as demais le-
gislagbes pertinentes,

Art. 43 Os esclarecimentos adicionais a respeito deste do-
cumento poderdo ser obtidos junto ao Setor Administra-
tivo, bem como junto a Controladoria Interna do SAAE,
por sua vez, através de procedimentos de controle ou de
auditoria interna, aferira a fiel observéancia de seus dispo-
sitivos por parte das diversas unidades da estrutura orga-
nizacional.

Art., 44 Esta Instrugdo Normativa deverd ser atualizada
sempre que fatores organizacionais legais ou técnicos as-
sim o exigirem, a fim de verificar a sua adequagao aos
requisitos do Manual de Elaboragdo das Normas (instrugéo
Normativa SCI n° 001/2012 - Sistema de Controle Interno
do Municipio), bem como manter o processo de methoria
continua,

Art, 45 Esta Instrugdo Normativa entraré em vigor na data
da sua publicagdo.

CAPITULO VIII
DA APROVACAO

Art. 46 E por estarem de acordo, firmamos a presente Ins-
trugdo Normativa em 03 (trés) vias de igual teor e forma,
para todos os efeitos legais.

Aracruz-ES, 07 de maio de 2018.

Elias Anténio Coelho Maroquio
Diretor Geral do SAAE

Wamilda Caldeira Silva

Chefe do Setor Administrativo

André Masioli de Andrade

Controlador Interno

RESOLUGAO SAAE-ARA-001/2018
Publicagdo N° 134167

RESOLUCAO SAAE-ARA SA: N° 001/2018.

Aprova a Instrugdo Normativa do Setor Administrativo,
que dispbde sobre os procedimentos para disciplinar ho-




