PREFEITURAMUNlC[PALDEGUACUi
Estado do Espirito Santo

DECRETO N° 12.553, DE 18 DE AGOSTO DE 2022

APROVA A VERSAO 2 DA INSTRUCAO
NORMATIVA N° 07/2018.

O Prefeito Municipal de Guagui, Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribui¢des legais;
CONSIDERANDG o Processo 2362/202_] da Superintendéncia de Recursos Humanos;

CONSIDERANDO o que dispde os artigos 31, 70 e 74 da Constituicdo Federal, 29, 70, 76 ¢ 77 da
Constitui¢do Estadual, 59 da Lei Complementar n® 101/2000 e 86 da Lei Organica do Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo, além da Lei Municipal n° 3.816/2011, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno
do Municipio de Guagui;

CONSIDERANDO por ﬁnﬁ. que a referida instru¢do normativa visa se adequar aos preceitos
estabelecidos pela Resolugdo TC n°. 227, de 25 de agosto de 2011, expedida pelo TCE/ES.

RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar para todos os efeitos, a Instrug¢ao Normativa SSP n° 07/2018-versao 02, que tem por
finalidade disciplinar o horario de trabalho, o registro da freqiiéncia ao servigo, os atrasos e as auséncias no
horéario de expediente, bem como a utilizagdo do sistema de registro eletronico de ponto da Secretaria Municipal
de Satde de Guagui-ES, assegurando assim maior agilidade, transparéncia, eficiéncia e eficacia quanto ao
acompanhamento das ag¢des do Departamento de Recursos Humanos, além de otimizar os procedimentos
administrativos do Poder Executivo, conforme segue em anexo.

Art. 2° - A Instrugdo normativa ora aprovada sera parte integrante do presente decreto.
Art. 3° - Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicacdo.
Art. 4° - Revogam-se as disposi¢des em contrario e em especial o Decreto n® 12.524/2022.

Guagui - ES, de 18 de agosto de 2022.
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PREFEITURAMUNlCIPALDEGUACUi
Estado do Espirito Santo
INSTRUCAO NORMATIVA N2 07/2018

Versao: 02
Aprovagdo em: 18/08/2022
Ato de aprovagdo: Decreto n2 12.553/2022

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Saude

i -DAFINALIDADE

A presente Instru¢do Normativa tem por finalidade disciplinar o horario de trabalho, o registro da
frequéncia ao servi¢o, os atrasos e as auséncias no horario de expediente, bem como a utilizagao do
sistema de registro eletrénico de ponto da Secretaria Municipal de Saude de Guagui-ES, assegurando
assim maior agilidade, transparéncia, eficiéncia e eficacia quanto ao acompanhamento das ac¢des da
Superintendéncia de Recursos Humanos, além de otimizar os procedimentos administrativos do

Poder Executivo.

7] - DAABRANGENCIA
A presente Instru¢do Normativa abrange todas as Unidades da Estrutura Administrativa da Secretaria

Municipal de Saude.

1 -CONCEITOS

Para os fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:

1. Registro de Frequéncia: O meio pelo qual os servidores publicos municipais registram
diariamente a respectiva frequéncia, permanecendo no seu iocal de trabalho, executando, continua e
produtivamente, os servigos de que forem incumbidos, sendo obrigatdrio para todos os Servidores
efetivos ou n3o desta Secretaria Municipal de Saude, com exceg¢do do Secretdrio, Comissionados e

Motoristas.

2. Ponto Digital: E um programa pratico que usa um aparelho para registrar o ponto de
entrada e saida dos servidores, permitindo que coloque suas digitais sobre o leitor 6tico de um
N\

aparelho, também conhecido com o relégio biométrico, para reconhecimgnto do mesmo.
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3. Ocorréncias: Acontecimentos de situagdes anormais, que nesta Normativa serdao

considerados os erros, problemas, descontos ou pagamentos que acontecem na frequéncia dos

servidores, tais como: faltas, atrasos, saidas intermedidrias, saidas antecipadas.

Jornada de Trabalho: Duracdo da jornada realizada pelo servidor no local em que exerce suas
funcdes ou atribui¢des, inclusive quando no cumprimento de agenda externa definidas em legislacao

vigente.

4. Controle de Frequéncia: Acompanhamento dos registros de frequéncia dos servidores no

exercicio de suas func¢des e atribui¢des funcionais e regimentais.

5 Escala de Trabalho: Distribuicio mensal da jornada de trabalho do servidor, observada a

carga hordaria especifica do respectivo cargo;

6. Apuragdo de Faltas: E o somatdrio das faltas decorrentes da inassiduidade do servidor,
tendo como referéncia o periodo correspondente a 30 (trinta) dias. Os minutos que excederem a 31

min serdo arredondados para 1 hora.
7. (trinta) dias. Os minutos que excederem a31 min serdo arredondados paral hora.

8. Justificativa: E o relato do motivo pelo qual o Servidor se acometeu de situagdes anormais,

justificando o ocorrido em formulario préprio em anexo.

9. Faltas Injustificadas:S30 as auséncias do servidor ao trabalho para as quais ele nao
apresenta nenhuma justificativa a chefia imediata, ocasionando o desconto em sua remuneragao,

referente ao dia ou horas correspondentes.

10. Apuragio de Atrasos: E o somatéric de atrasos decorrentes de impontualidade do

servidor, tendo comoreferénciaoperiodocorrespondentea30(trinta)dias.

11. Abono de Falta: Auséncias justificadas, de acordo com a legislagdo vigente;

¥

12. Declaragdo de comparecimento: Documento que justifica a al/séncia de até 50% das horas

ndo trabalhadas em virtude de um atendimento médico ou realizagdo de e ! es, para/w/
Wl _
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sua satide ou acompanhamento de pessoa da familia. Cursos, palestras, treinamentos, reunides fora

do Municipio, Seminarios, oficinas, eventos, congressos, capacitagdes.

13. Frequéncias e quencial: Formulario a ser utilizado em caso de falha no sistema eletronico
de pontos, preenchido em ordem sequencial de hordrio de entrada e saida ou em situa¢des que ndo

estejam nesta Normativa.

v -DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

1. Constituicdo Federal, artigos31,70e74;

2 Constituicdo Estadual, artigos29,70,76e77;

3. Lei Complementar n2. 101/2000, artigo 59;

4 Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, artigo 86;

5. Lei Municipal n2. 3.816/2011, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio

de Guagui;

6. Lei Municipal n2 4.164, de julho de 2017, que dispde Sobre a Regulamentacdo da Estratégia
da Saude da Familia e Programa de Agentes Comunitdrios de Salde, Estabelecida Pela Politica
Nacional de Atencao Basica e da Outras Providéncias;

7. Lei Municipal N2 4.161, de julho de 2017, Dispde Sobre o Centro d e Atengdo Psicossocial e

da outras Providéncias.

4 -DAS RESPONSABILIDADES
1. Da Secretaria Municipal de Saude:
1.1, A instalacdo dos pontos eletronicos;

1.2.A Manutencgdo e/ou Substituicdo em caso de problemas;
1.3. O Fornecimento de veiculo para deslocacao do servidor e facilidades de seu
cadastramento a fim de apuragdo da sua jornada de trabalho;
1.4. Promover a divulgacdo e a implementacdo desta Instrugdo Normativa, mantendo-a
atualizada, orientando as unidades executoras e supervisionando sua aplicacao;
1.5. Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com o controle interno
para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto

de alteracdo, atualiza¢ao ou expansao;

2, Da Coordenagdo, Superintendéncia, Referéncia

j Ze Geréncias dos Pr amas de

N
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Atencdo a Saude e Vigilancias em Saude:

2.1. Prestar assisténcia e supervisionar todas as diretorias, coordenadorias, programas e
atividades da Satde, efetuando visitas nas unidades e levantando necessidades de recursos humanos,
equipamentos, infraestrutura e outros;

2.2. Emitir relatdrios e pareceres em relagdo aos atos, atividades, assiduidade e
pontualidade dos servidores nos programas e servicos relacionados a Saude, responsabilizando-se
pelas informagdes prestadas;

2.3. Relacionaremonitorarosprincipaisproblemasdiagnosticadospelasreferénciastécnicas;
2.4. Ao receber as informagdes e/ou problemas relatados das unidades, analisar e tentar
resolver os problemas e, caso ndo seja possivel, encaminhar a Superintendéncia Administrativa;

2.5, Realizara¢desdeinformacdeseduvidaslevantadaspelosservidoresabrangidasporestainstr
ucdoNormativa;

2.6. Encaminhar & Superintendéncia Administrativa, até o 32 dia util do més subsequente, a
justificativa, de acordo com as regras desta Instrugdo Normativa, para abono de falta dos servidores

que atuam na Unidade.

3. Das Referéncias Técnicas dos Programas de Atengdo a Saude e Vigildncias em Saude.

3.1. Acompanhar a rotina do servidor referente a sua frequéncia com o preenchimento de
formuldrios especificos caso haja a necessidade de justificar as faltas;

3.2 Remeter a coordenacdo do Programa todos os relatérios de cumprimento de metas,
sempre que solicitado pela chefia imediata, em duas vias, mantendo sempre uma via arquivada no

setor responsavel.

4, Da Superintendéncia Administrativa da SEMUS(LeiComplementarn?.054-2013):
4.1. Coletar mensalmente, até o 22 dia util de cada més, as frequéncias do sistema digital de
registro de ponto eletrénico em todos os setores da Secretaria Municipal de Saude;

4.2. Revisar e Divulgar esta Instru¢ao Normativa;
4.3. Fiscalizar eventualmente as frequéncias nos locais de trabalho;

4.4. Orientar e subsidiar aos servidores da Secretaria Municipal de Saude nos procedimentos
relativos ao registro e controle do ponto, de modo a garantir o fiel cumprimento das jornadas de
trabalho fixadas na lei e respeito ao compromisso do servidor como Municipio;

4.5. Fechar mensalmente o registro de ponto dos servidores dé cada setor e encaminhara o setor
de Recursos Humanos da Secretaria de Gestdo Administrativa e ;(ec rsas Humanos, até o 52 dia util do
més subsequente. [
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5. Da Controladoria:

5.1. Prestar apoio técnico na fase de elaboragdo das Instrugdes Normativas e em suas
atualizages, em especial em relagdo a identificagdo e avaliagdo dos pontos de controle;

5.2. Por meio de atividade de auditoria interna, inspe¢do e demais procedimentos de
controle, avaliar a eficidcia da presente instrugdo normativa, propondo a sua alteracdo para
aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagdo de novas versoes e/ou instru¢des normativa;
5.3, Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental e/ou

em base de dados, de forma que contenha sempre a versdo atualizada de cada Instru¢do Normativa.

vi —PROCEDIMENTOS
1 Da Escala de Trabalho:
14: O servidor devera cumprir sua jornada de trabalho, de acordo com a especificidade de

cada servico e estabelecida por Lei, dentro do horério de expediente da Unidade onde estiver lotado;
1.2. Toda alteracdo da escala de trabalho e do cadastro do servidor devera ser, de imediato,
comunicada ao Setor de Recursos Humanos pela Superintendéncia Administrativa para as devidas
alteracdes e implantacdes de sistemas, de controle e apuragdo da frequéncia;

1.3. Todasasocorrénciasqueproduziremdescontoemfolhadepagamentodoservidorporfaltad
ejustificativaserdoderesponsabilidadedomesmo;

1.4. A jornada de trabalho dos profissionais de saide pode ser de 20, 30 ou 40 horas
semanais, conforme legislacdo nacional vigente e demais normas e regulamentos municipais de cada
programa. Na acumulagdo de cargos na Prefeitura Municipal de Guagui, devera ser observado o
permitido no inciso XVI do art.37 da Constituicdo Federal, bem como a compatibilidade de horario,
tendo como carga horaria maxima de 40(quarenta) horas;

1.5. A jornada de trabalho e/ou o horério de expediente poderdo ser alterados mediante a
necessidade e o interesse do servico plblico municipal e sempre acompanhado pelo setor de
Recursos Humanos da PMG;

1.5.1. O horario de funcionamento da sede da Secretaria Municipal de Saude seguira o
horario da sede da Prefeitura;

1.5.2. O Setor de Transporte funcionard em regime de escala, ininterruptamente,

inclusive nos finais de semana e feriados. /

2. Do Hordrio de Trabalho:
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2.1, O horario de trabalho dos servidores lotados nas Unidades de Saude, Programas e

Vigilancia Sanitaria serd de 07h as 17h, com intervalo de 02 (duas) horas para o almogo, de segunda a

sexta-feira.

2.2, O registro de frequéncia deverd ser efetuado dentro do horario determinado com uma
tolerancia maxima de 15(quinze) minutos na entrada;

2.3. Sobre o registro da entrada e saida do Ponto Eletrénico no intervalo da intrajornada
para descanso e/ou alimentagdo, ficam facultativos e/ou isentos os Agentes Comunitarios de Satde e
de Endemias que estiverem em trabalho de campo no periodo, devendo o servidor informar a
auséncia de registro na folha de justificativa e esta deverd estar assinada pelo coordenador e/ou
chefia imediata;

2.4. Sobre o registro de ponto eletrdnico, ficam isentos os Agentes Comunitarios de Saude,
lotados na microarea rural de abrangéncia da Unidade Basica de Saude, que deverdo justificar sua

jornada de trabalho mediante a apresentac¢do da sua produgdo a chefia imediata.

3. Do Hordrio Extraordindrio:

3.1. A carga horéria relativa ao trabalho extraordindrio apds a sua jornada habitual deverd ser
autorizada pelo gestor municipal da pasta para fins de remuneracéo, respeitando o limite de 02
(duas) horas por jornada, que deverd ser encaminhada pelo Secretério da Pasta ao Setor de Recursos

Humanos até o dia 20 de cada més.

vii -DO GERENCIAMENTO DA FREQUENCIA
1. Do Servidor:
1.1. Registrar a frequéncia diariamente, observando os critérios e 0s requisitos

estabelecidos nesta Instru¢ao Normativa;

1.2. E obrigatdrio o registro de entrada saida do trabalho, bem como o intervalo de aimogo
e descanso, pois sua falta indicard o descumprimento de sua carga horaria, podendo acarretar
adocdo de medidas legais, exceto quando justificado a falta pela chefia imediata em formuldrio
proprio e as hipdteses do art. 32, inciso lli, desta Instru¢do Normativa;

1.3. E obrigatério o cumprimento de 02 (duas) horas de almogo para todas as unidades
pertencentes a Secretaria de Saude. As Estratégias Saude da Familia cumprirdo o horario do almogo
em escala, visando o ndo fechamento da unidade no periodo, de ydo que permaneca o Enfermeiro

ou Técnico de Enfermagem juntamente com o Agente Comunitayio

eéadde &atendimento aos
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usuarios da Unidade.

1.4, Justificar a sua chefia imediata toda intercorréncia e/ou auséncia do trabalho, no prazo de
24 (vinte e quatro) horas, para efeito de organizacao do servico;

1.5. Apresentar ao setor do RH atestado médico original, bem como, para sua chefia
imediata, entregar copia recibada do mesmo no prazo de até 02 (dois) dias a contar da data de
emissio do atestado, conforme Decreto n® 11.126/2019.

1.6.. N3o sera considerada como justificativa para abono de faltas a alegagao de que o
servidor esqueceu de bater o ponto. As justificativas que apresentarem tal argumento serdao
consideradas como falta ao trabalho ou falta sobre as horas trabalhadas, a depender do caso,
devendo ser encaminhada pelo Secretdrio da pasta ao Setor de Recursos Humanos até o dia 20 de
cada més;

1.7. O servidor que se ausentar para ir ao trabalho deverd apresentar declaragdo de

comparecimento no local de trabalho para justificar as horas em que esteve ausente do servico.

2. Da Coordenagéo e Geréncias dos Programas de Atengdo a Salde e Vigildncias em Saude:
2.1. Garantir que o setor de trabalho esteja aberto no hordrio previsto para que os servidores
possam registrar sua frequéncia corretamente;

2.2, Receber dos servidores os comprovantes de auséncia ou falta no trabalho para fins de
justificativa, analisar e registrar em formulario préprio, bem como o registro de frequéncia manual,
em caso de falha no sistema digital de controle de ponto e encaminhar a Superintendéncia

Administrativa até o 32(terceiro) dia util de cada més.

3. Da Superintendéncia de Recursos Humanos:

3.1. Receber da Superintendéncia Administrativa até o dia 05 (cinco) de cada meés, as
justificativas para que, em caso de intercorréncias, providencie as medidas cabiveis;

3.2. Efetuar o fechamento dos dados mensalmente e encaminhar ao Secretdrio o relatorio
geral para ciéncia e, ap6s andlise do mesmo, encaminha-lo ac setor de Recursos Humanos até o 15¢

dia Gtil do més subsequente com a devida autorizagao.

4. DOS DESCONTOS EM FOLHA DE PAGAMENTO

4.1. As faltas ndo justificadas e/ou sobre horas do més serdo descontadas no més subsequente;

-
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4.2. N3o sera considerada como justificativa para abono de faltas: “ESQUECEU DE BATER O PONTO”.

As justificativas que apresentarem tal argumento serd considerado como falta ao trabalho ou falta
sobre as horas trabalhadas, a depender do caso, tendo poertanto o dia e /e ou periodo subtraido da
sua remuneracao.

4.3 O servidor terd o prazo limite de 03 (trés) dias tteis do més subsequente para recorrer das faltas

que foram descontadas no més anterior.

Vill — DA MOVIMENTACAO DE PESSOAL

1.Todamovimentacdodepessoaldeveraserdevidamentedocumentadapelogestor/secretdrioatravésdef
ormuldrio especifico, comunicado pela Superintendéncia Administrativa da SEMUS ao setor de
Recursos Humanos da PMG, para atualizacdo do cadastro do Ponto Eletronico e da Folha de

Pagamento com antecedéncia de 10 (dez)dias.

IX-DAS CONSIDERAGOES FINAIS

1. Toda movimentagdo de pessoal e informagbes ndo tratadas por meio do sistema de ponto
eletronico que possam interferir na frequéncia do servidor, devera ser encaminhada a
Superintendéncia de Recursos Humanos até o 52(quinto) dia util do més subsequente ao més de
competéncia;

1.1 Aos servidores em geral cumpre observar e zelar pelo cumprimento das normas
estabelecidas nesta Instrucdo Normativa e, as chefias, cumpre o controle e a fiscalizagdo da
frequéncia, sob pena de responsabilidade administrativa;

1:2. Os casos omissos que digam respeito ao controle de frequéncia serdo resolvidos por
ato do titular da Superintendéncia de Recursos Humanos da Prefeitura Municipal, da

Superintendente Administrativa da SEMUS e do Secretario Municipal de Saude;

2. A inobservancia das tramitagdes e procedimentos de rotina estabelecidos nesta Instrucdo

Normativa, sem prejuizo das orientagdes, sujeitara aos responsdveis as sangdes legais cabiveis;

3. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrucdo poderdo ser obtidos junto a
Secretaria Municipal de Saude que, por sua vez, aferird a fiel observéncia de seus dispositivos por

parte das diversas Unidades Executoras;

4, Outras recomendag¢fes n3do mencionadas nesta ins

¢do Normativa deverdao ser

e
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obedecidas as demais normas vigentes;

5. Esta Instrugcdo 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

Elaborac¢do das Normas, bem como de manter o processo de melhoria continua.

6. Parte integrante da presente Instrugao Normativa:

a) Anexo | — Controle de Frequéncia Mensal,

b) Anexo Il — Formulario de Hora Extra;

c) Anexo lli- Controle de Justificativas;

d) Anexo IV- Fluxograma.

7. Os termos contidos nesta Instrugdo Normativa ndo eximem a observancia das demais

normas competentes, que deverao ser respeitadas;
8. Caberd a Secretaria Municipal de Saude divulgar, cumprir e fazer cumprir as orientacdes
contidas nesta Instru¢ao Normativa;

9. Esta instrugdo entra em vigor a partir da data de sua publicacao.

Guacui/ES, 18 de agosto de 2022.

JULIAN rODRIE G MIRANDA NOLASCO
Secretdria Municipal de Saude

JAQUEKINY NO TRIGO SILVA
ControladorajGerddo Municipio



g oo 4 ;

PREFEITURAMUNICIPALDEGUACUI

Estado do Espirito Santo

Nome:

ANEXO |

CONTROLE DE FRENQUENCIA MENSAL

Cargo:

Setor:Més/Ano:___

Dia

Entrada

Saida

Entrada

Saida

Assinatura

Observagdo

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

Assinatura do Gestor/Coordenador /
/

—
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ANEXOII
| Formulario deCertificagao
L deTrabalhoExtraordinarioeHorasExtras
SETOR: CARGO:
NOMEDOSERVIDOR: 'MESDE REFERENCIA:
" Descrigdodasatividades HORARIODE " TRABALHO !
h | ) : ASSINATURADO
- .desempen PIEEpE oser\{ - TRABALHO | EXTRAORDINARIO SERVIDOR
Dia idoremtrabalhoextraordi |
! nario Entrada Saida  [Entrada Saida HoraExtra |

| Certificamos para as devidas providéncias que o servidor acima qualificado desempenhou

Iservico extraordindrio apods a jornada detrabalhodefinidanosrespectivosplanosdecarreirase de
|

‘vencimentos.

I

‘ Data:

‘ Assinatura:
1
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ANEXO Ill

CONTROLE DE JUSTIFICATIVAS

Setor:Més/Ano:

NOME = | CARGO

e e . e e WD de A e b AR b e e S R e G e Sh e e e e e Ae e e e me e e e e e e B e e e

Nome do coordenador e carimbo



CNPJ n° 27.174.135/0001-20

Prefeitura Municipal de
GuacuiEstado do Espirito

SantoSecretariaMunicipaldeSaide

Sistema de Saude Publica

Procedimentos

para o registro de

frequéncia

ANEXOIV-FLUXOGRAMA

Controle de Frequéncia

ao

servigo,

0s a

trasos,asausénciasnohordriodeexpedienteeautilizagdodosistemaderegistroeletrénicodepontod

aSEMUS

SSP N2 007/2018 — Versdo 02

COORDENACAOQ,
SUPERINTENDENCIA,
REFERENCIA TECNICA E .

SUPERINTENDENCIA GERENCIAS DOS :i%FgEETARIO DE :chhlllJARtS‘J%SS

ADMINISTRATIVA PROGRAMAS DE ATENGCAO
A SAUDE E VIGILANCIAS EM
SAUDE

L B Efetua o fechamento dos dados

INICIO

Providencia o cadastro da bio
do servidor a partir da suam

) ponto

Receber dos servidores os
comprovantes de auséncia ou falta no
trabalho para fins de justificativa,
analisar e registrar em formulario
proprio, bem como registro de
frequéncia manual, em caso de falha
no sistema digital de controle de ponto

‘ junto ao sistema RH e no reld
l
{
|
L

o

'

Coleta mensalmente, até o 2

de cada més, as frequéncias d
digital de registro de ponto el
em todos os setores da SE

Encaminha a Superintendéncia
Administrativa, até o 3° dia atil do
més subsequente, as justificativas

apresentadas pelos servidores

'

Secretario

Encaminha a justificativa para
conhecimento e assinatura do

'

mensalmente e encaminhar ao
Secretario o relatorio geral para
analise e ciéncia do Secretario

Finaliza a folha de pagamento
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5° dia til de cada més

Exerce o controle de frequéncia e de
justificativas e encaminha ao RH até o

Anatisa asjustificativas, assi
encaminha para o RH finalizar a folha

de pagamento

ac

Finaliza a folha de pagamento
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