PREFEITURA MUNICIP
Estado do Espirito Santo

Decreto n.° 9.607, de 07 de outubro de 2022

APROVA A INSTRUCAO
NORMATIVA SPA N° 01-2022 -
VERSAO 02.

O Prefeito Municipal de Muniz Freire, Estado do Espirito Santo, no uso de
suas atribuicdes legais;

CONSIDERANDO o Processo 1882/2022 da Controladoria Geral do
Municipio;

CONSIDERANDO o que dispde os artigos 31, 70 e 74 da Constituicao
Federal, 29, 70, 76 e 77 da Constituigdo 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° 1.905/2007, que dispde sobre o Sistema de Controle
Interno do Municipio de Muniz Freire;

RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar para todos os efeitos, a Instrucao Normativa SPA n°
01/2022 - Versao 02, que estabelece normas e procedimentos a serem adotados
para a execugdo e controle de servicos extraordinarios (horas extras) pelos
servidores da Administracdo Direta e Indireta do Poder Executivo Municipal de Muniz
Freire/ES e da outras providéncias.

Art. 2° - A Instrugcdo normativa ora aprovada sera parte integrante do presente
decreto.

Art. 3° - Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicagéo, revogadas
as disposi¢cdes em contrario.

GERTIFICO QUE FIZ PUBLICAR NO MURAL

em 0110 el Muniz Freire/ES, 07 de outubro de 2022.

Gabinete do Prafaito

GESI,{NT NIO SILVA JUNIOR
refeitg’Municipal




PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE
Estado do Espirito Santo
Controladoria Geral do Municipio

INSTRUGAO NORMATIVA C.1. n° 02/2022

Estabelece normas e procedimentos a serem adotados para
a execugao e controle de servigos extraordinarios (horas
extras) pelos servidores da Administragcao Direta e Indireta
do Poder Executivo Municipal de Muniz Freire/ES e da
outras providéncias.

A Controladoria Interna do Municipio de Muniz Freire, no uso das atribuicdes que lhe
conferem a Lei Municipal n°® 1.905/2007, e,

Considerando a necessidade de fortalecer o controle interno, no ambito do Municipio de
Muniz Freire/ES:

Considerando as atribuicbes de normatizacdo, sistematizacdo e padronizacdo dos
procedimentos e rotinas operacionais, a Controladoria Geral do Municipio, no exercicio de sua
funcdo de fornecer informacdes que subsidiem e orientem os procedimentos executados pelos
gestores e agentes da Administracéo Publica Municipal,

RESOLVE:

CAPITULO |
DA FINALIDADE
Art. 1° A presente Instrucdo Normativa regulamenta os procedimentos a serem cumpridos
pelos Servidores Publicos da Administracao Direta e Indireta do Poder Executivo Municipal de Muniz
Freire/ES, para a execucao e controle de servigos extraordinarios (horas extras).
CAPITULOII
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange todas Secretarias municipais, através do Setor de Recursos Humai
enquanto 6rgao responsavel pela elaboracéo e coordenagao da folha de pagamento, bem coma

Rua Pedro Deps — 09, Centro — CEP 29380-000 — Muniz Freire — ES - tel. (28) 3544-1113/1133

g |




W

e

LA

PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE
Estado do Espirito Santo
Controladoria Geral do Municipio
todas as Secretarias e Departamentos da Administragcdo Direta e Indireta do Poder Executivo

Municipal de Muniz Freire/ES.

CAPITULO llI

DA BASE LEGAL

Art. 3° O fundamento juridico encontra-se respaldado no Art. 7°, inciso XVI da Constituicao
Federal de 1988, Art. 55, “g"; 139, Il e 142 da Lei 1.132/90 (Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais).

CAPITULO IV

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 4° Entende-se por servico extraordinario, hora extraordinaria, hora suplementar ou hora
extra, todo periodo de trabalho excedente a jornada normal de trabalho ao qual o servidor foi
contratado.

Art. 5° A realizacdo do servico extraordinario dependera da caracterizacao da necessidade
imperiosa, temporaria e excepcional do servico, e deve ocorrer mediante convocagéo direta do
servidor para cumprir jornada de trabalho extraordinaria e deve ser precedida de autorizagéo por
ato da autoridade superior, conforme contido no formulario do ANEXO 1.

Paragrafo Unico. Mesmo havendo o registro no Cartdo Ponto Eletrénico ou Manual de
horas excedendo a jornada de trabalho, o servidor somente tera direito as horas extraordinarias «
foram convocadas e autorizadas pela autoridade superior, nos termos do que preveé o art. 25 desia
Instrucdo Normativa.

Art. 6° O servico extraordinario sera permitido respeitando o limite maximo de 02 (duas)
horas diarias, em dias Uteis, e de, no maximo, 10 (dez) horas diarias em sabados, domingos e
feriados.

Paragrafo Unico: Os ocupantes de cargos de fungéo de confianga por encargo de chefia
nao ficardo dispensados do registro da jornada de trabalho, permanecendo, em regime de temp
integral a disposicao do 6rgao em que tiver exercicio, sem fazer jus ao recebimento de adicion
pelas horas extraordinarias.

Art. 7° O servico extraordinario de segunda-feira a sexta-feira sera remunerado co
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acréscimo de 50% (cinquenta por cento) em relacéo a hora normal de trabalho.

Art. 8° O servico extraordinario nos domingos e feriados sera remunerado com acréscimo
de 100% (cem por cento) em relagéo a hora normal de trabalho.

Art. 9° Ficara facultado ao Poder Executivo de acordo com o interesse publico, transformar
dias uteis em folga, em substituicdo a sabados trabalhados.

Art. 10. O somatorio das horas extraordinarias poderao ser transformadas em folgas, a razéo
de uma por uma, para gozo em data futura, definida pela administragdo, ou mediante justificativa
que comprove a situacao de emergéncia ou interesse publico, poder-se-a pagar a integralidade das
horas extras realizadas pelo servidor.

Paragrafo Unico. O pagamento das horas extraordinarias fica condicionada
disponibilidade de recursos financeiros € orcamentarios nos termos da legislagao vigente.

Art. 11. A compensacéo de horas (folgas) mencionada nos Art. 9° e 10, a critério da
administragdo, se dara mediante preenchimento do formulario contido no Anexo Il, e sera
gerenciado e controlado pelo superior imediato através do registro do Cartao Ponto Eletrénico ou
Manual e utilizando-se o banco de horas (Anexo lil).

§ 1° Integrardo o banco de horas mencionado no caput, as horas de trabalho excedentes,
devidamente autorizadas pela autoridade superior e ndo remuneradas como horas extras.

§ 2° As horas excedentes realizadas serdao compensadas por meio de concessao de folgas,
em dia preestabelecido pela administragao.

§ 3° A compensacao do banco de horas, devera ocorrer preferencialmente no mesmo més
e obrigatoriamente dentro do prazo méaximo de 180 (cento e oitenta) dias ap6s a sua realizagao.

§ 4° As horas que nao forem compensadas dentro do prazo estabelecido no paragrafo
anterior, serao faturadas como horas extras.

Art. 12. A base de calculo do adicional por servigo extraordinario € a remuneracao do
servidor, considerando esse como o vencimento basico acrescido das vantagens de carater
permanente.

Paragrafo unico: considera-se a como horas extras, somente as horas de labor que
excederam o limite mensal de 200 (duzentas) horas.

Art. 13. Nao tera direito ao pagamento do adicional por servigo extraordinario aos servidores

ocupantes de cargos comissionados e funcao de confianga, em razdo do seu regime de dedicaca
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integral ao servico publico.

Art. 14. Nao tera direito ao pagamento do adicional por servigo extraordinario aos servidores
afastados, licenciados, aposentados ou pensionistas e estagiarios.

Art. 15. Nao tera direito ao pagamento do adicional por servigo extraordinario o servidor que
estiver fora de sua jornada de trabalho, em curso, treinamento, seminarios, congressos, palestras,
reunides, entre outros (desde que sua participacdo nao seja obrigatdria), em razdo dos resultados
positivos e permanentes que representam para os servidores, enriquecendo seus curriculos.

CAPITULO V

" DA JORNADA DE TRABALHO E REGISTRO DO CONTROLE PONTO

Art. 16. Os servidores cumprirdo jornada de trabalho fixada em razdo das atribuicées
pertinentes aos respectivos cargos, respeitada a duracdo maxima do trabalho semanal de 40
(quarenta) horas e observados os limites minimo e maximo de 4 (quatro), 6 (seis) e 8 (oito) horas
diarias, respectivamente.

Paragrafo Unico: O controle da jornada de trabalho deve ser aplicado a todos os servidores.
sejam eles titulares de cargos efetivos, empregados publicos, comissionados ou contratados por
tempo determinado.

Art. 17. Nao serdo descontadas nem computadas como jornada extraordinaria as variagdes
de horario no registro de ponto ndo excedentes de 5 (cinco) minutos, observando o limite maximo
de 10 (dez) minutos diarios.

i Paragrafo Unico: As entradas antecipadas ndo serdo computadas como jornada de
b trabalho extraordinaria, exceto, quando da caracterizagdo imperiosa, temporaria e excepcional do
(SN

i interesse publico do servico, e/ou quando da utilizagdo para compensacao de horas, e deverao ser
procedidas de autorizacao justificada pelo chefe imediato.

Art. 18. Os servidores lotados nas Secretarias/Departamentos/Setores do Poder Executivo
Municipal que dispdéem do Sistema de Registro de Ponto Eletrdnico deverado registrar os horarios
de entrada e saida no Relogio de Registro de Ponto Eletronico.

Art. 19. Os servidores lotados nas demais Secretarias/Departamentos/ Setores do Foder
Executivo que nao possuem o Sistema de Registro de Ponto Eletronico deverao registrar os horarios
de entrada e saida na Ficha de Controle Ponto Manual (livro de ponto). !
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Art. 19-A. Os ocupantes do cargo de Agentes Comunitarios de Saude registrarao a frequéncia

biométrica normalmente no Sistema de Registro de Ponto Eletrénico, com quatro registros ao dia.

Paragrafo Unico. Nas areas de extrema distancia ou dificuldade de deslocamento esta
facultado com anuéncia formalizada caso a caso do Secretario Municipal de Saude, o registro ndo
presencial da frequéncia, podendo ser realizado na Ficha de Controle Ponto Manual.

Art. 19-B. De acordo com a realidade local, a necessidade do servico e com autorizacao
prévia do Secretario Municipal de Saude, o Agente Comunitario de Saude podera realizar visita
domiciliar em horarios diversos ao de funcionamento da Unidade de Saude. O tempo previsto de
realizacdo da atividade para fins de compensacdo da carga horaria habitual sera calcuiad:
previamente de comum acordo entre o profissional, o Enfermeiro Supervisor e/ou ¢ Secretaric.

§ 1° Este tempo sera computado dentro da carga horaria de trabalho, ndo caracterizando
horas excedentes ou extraordinarias.

§ 2° Este tempo sera explicitado no registro de frequéncia do servidor daquele més.

§ 3° As horas realizadas fora do turno habitual do servico deverdao ser compensadas
preferencialmente no mesmo més e obrigatoriamente dentro do prazo maximo de 180 (cento e
oitenta) dias apds a sua realizacdo, mediante pactuagao prévia com o Enfermeiro Supervisor e/ou
o Secretario de acordo com a necessidade do servigo.

Art. 20. A apuracdo da jornada de trabalho, inclusive das horas extras, sera feita,
obrigatoriamente, através dos registros de entrada ao trabalho, saida para refeicédo, retorno da
refeicdo e saida do trabalho, sendo obrigatério o registro das quatro marcagées diarias, exceto
servidores contratados com jornada de trabalho inferior a 40 (quarenta) horas semanais, que farao
o registro de entrada e saida de acordo com o periodo de trabalho de sua contratacao.

Art. 21. O registro do ponto é de responsabilidade do servidor, seguindo as normas e
procedimentos estabelecidos, visto que essa obrigatoriedade ndo pode ser transferida a outro.
Porém, caso ocorra, 0 mesmo podera ser advertido, de acordo com o que determina o Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais.

§ 1° Caso ocorra a falta de marcacao, por esquecimento, por falhas no equipamento, por
falta de papel, ou por qualquer outro motivo, que impeca o registro do ponto, o servidor devera
comunicar o Chefe imediato, no prazo maximo de 2 (dois) dias Uteis, e entregar ao Departamento
de Pessoal o formulario contido no ANEXO II, devidamente preenchido e assinado pelo Chefe
imediato, apontando suas respectivas marcacdes de entrada, intervalo para descanso/almoco e
saida, junto com o Relatério de Controle Ponto (mensal).

§ 2° Quando o servidor estiver em curso, treinamento, seminarios, congressos, palestras,
reuniées, executando trabalho fora do seu estabelecimento, entre outros casos, 0 mesmo devera
informar ao Departamento de Pessoal através do formulario contido no ANEXO Il, devidamente
preenchido e assinado pelo Chefe imediato, apontando suas respectivas marcagdes de entrada,
intervalo para descanso/almoco e saida, junto com o Relatério de Controle Ponto (mensal).
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§ 3° Caso o servidor efetue alguma marcacao indevida, devera comunicar ao Departamento
de Pessoal através do formulario contido no ANEXO Il, devidamente preenchido e assinado pelo
Chefe imediato, apontando suas respectivas marcacdes de entrada, intervalo para
descanso/almogo e saida, junto com o Relatério de Controle Ponto (mensal).

§ 4° Mensalmente sera disponibilizado, no Departamento de Recursos Humanos, a retirada,
até o 23° dia do més, aos servidores que utilizam o Sistema de Registro de Ponto Eletronico, o
Relatério de Controle Ponto (mensal) emitido até o 20° dia do més, para que possam verificar seus
registros, e reconhecer sua autenticidade, por intermédio de sua assinatura.

Art. 22. Quando da realizacao de servicos extraordinarios nos sabados, domingos, feriados,
ou em periodos de folga, o registro do ponto devera ser efetuado na entrada e saida do periodo
suplementar.

§ 1° Quando a hora extra, exceder a 4 (quatro) horas trabalhadas e for inferior a 6 (seis)
horas trabalhadas, devera ser feito o registro do ponto com intervalo para repouso ou alimentacao
de 15 (quinze) minutos.

§ 2° Quando a hora extra, exceder a 6 (seis) horas trabalhadas, devera ser feito o registro
do ponto com intervalo para repouso ou alimentagéo de no minimo 1(uma) hora e no maximo de 2
(duas) horas.

Art. 23. Os servidores devem cumprir integralmente a jornada de trabalho mensal fixada em
raz&o das atribuicdes pertinentes aos respectivos cargos, sem faltas, para ter direito ao recebimento
de seu vencimento integral.

§ 1° Certas auséncias sao legais e justificadas (atestado médico, e as estabelecidas no
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais), mas devem ser comunicadas com antecedéncia ao
Chefe imediato, quando possivel, e justificadas através do formulario contido no ANEXO Il e
acompanhada de comprovante.

§ 2° As faltas nao abonadas, acarretardo, além da perda do vencimento integral
correspondente, a reducdo legal das férias, conforme estabelecido no Estatuto dos Servidores
Publicos Municipais.

Art. 24. O servidor que necessitar chegar com atraso, sair com antecedéncia ou se ausentar
durante o expediente, devera comunicar com antecedéncia o seu Chefe imediato, através do
formulario contido no ANEXO II.

CAPITULO V

DOS PROCEDIMENTOS
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Art. 25. Os Secretarios e/ou responsaveis pelas Secretarias/Departamentos devem

encaminhar até o 23° dia do més ao Departamento de Pessoal:
| - Convocacao e Autorizacdo para Realizacdo de Horas Extras (Anexo l);

Il - Solicitacdo e Justificativa para Abono para Falta, Atraso, Saida Antecipada, Horas
Extraordinarias e Compensacao de Horas (Anexo li);

Il - Relatério de Cartdo Ponto Eletronico (mensal) emitido até o 20° dia do més; ou

IV - Ficha de Controle Ponto Manual dos servidores que realizaram servigos extraordinarios
ou tiveram faltas para abonar dos vencimentos, e até o 2° dia do més subsequente dos demais
servidores.

V — Os Secretarios e/ou responsaveis pelas Secretarias/Departamentos, deverao elaborar
em conjunto com a justificativa citada no inciso Il, relatério circunstanciado das atividades
desenvolvidas pelo servidor, assim como, acostar documentagdo que comprove a realizagdo da
hora extraordinaria, tais como, Lista de Presenca, Documentos de Atendimentos, Fotos, relatério
de execucao e atividades desenvolvidas dos servigos, Locais da Execucgdo dos servigos, e etc.,
sempre com assinatura do servidor e do seu responsavel imediato.

§ 1° Os servicos extraordinarios, bem como as faltas para abonar dos vencimentos,
realizados apés o 20° dia do més, serdo langcados no més subsequente.

§ 2° Todos os documentos, devem estar devidamente assinados pelo servidor, bem comao
pelo Chefe imediato de acordo com a lotacdo do servidor.

Art. 26. O Departamento de Pessoal, quando do recebimento dos documentos mencionados
no Artigo anterior efetuara:

| — Verificacdo da convocacéo e autorizagdo para a realizagdo de servigos extraordinarios
(Anexo l), emanado da autoridade competente.

Il - Verificagdo do numero de horas extraordindrias realizadas, através do Relatério de
Cartdo Ponto Eletrénico ou Ficha de Controle Ponto Manual e confrontagdo com o autorizado
(Anexo I).

lll - Verificagdo se o numero de horas extraordinarias realizadas, ndo ultrapassou o nimero
maximo de horas extraordinarias mencionadas no Art. 6° desta Instrucdo Normativa, bem como o
estabelecido no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

IV — Verificacao das faltas ndo abonadas (Anexo ll).

V — Apés verificacao dos incisos anteriores, e estando tudo em ordem e de acordo com =2
legislagao, o Departamento de Pessoal:

a) Encaminhara para conhecimento e ciéncia do Chefe do Poder Executivo Municipal!

b) Fara o langamento no Sistema da Folha e encaminhara para pagamento.
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c) Providenciara o arquivamento e organizacdo dos documentos de forma a permitir a

pronta localizagdo, quando solicitadas pelos 6rgéos de Controle.

Art. 27. O descumprimento dos procedimentos estabelecidos nesta Instrucdo Normativa,
implicara no indeferimento pelo Departamento de Pessoal, da concessao de gratificacao por servico
extraordinario, bem como acarretara penalidades previstas no Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais de Muniz Freire/ES.

Art. 28. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua assinatura, condicionada
sua validade a publicacdo no Portal da Transparéncia desta municipalidade, nos termos da Lei
1.705/2007.

Muniz Freire/ES, 26 de julho de 2022.

ELMO JUNIOR ROGHA GONCALVES
Controlador Geral
Decreto n°® 9.377/2022

De acordo:

A SILVA JONIOR MARCIANG
refeigdo Municipal 4.

Rua Pedro Deps — 09, Centro — CEP 29380-000 — Muniz Freire — ES — tel. (28) 3544-1113/1133



r

»

L gg‘ff}‘

PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE

Estado do Espirito Santo
Controladoria Geral do Municipio

ANEXO |

PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
=Setor de Recursos Humanos=

SOLICITACAO AUTORIZAGCAO DE HORAS EXTRAS AC DEPARTAMENTO
PESSOAL -RH

| = SOLICITACAO E JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DE REALIZACAO DE HORA(S)

EXTRA(S):
Nome / Matricula / Cargo
i -~ AUTORIZACAO:
Fica autorizado{a) ofa) Sr(a) L e SCATTVE
qualificadol{a) a realizar hora{s) extra(s) no . {SOTOF ONYCR

sSera{ao) realizadals) als) hora(s) extras(s)).
Data da realizagio da(s) hora(s) extrals): W
Periodo da realizacio dals) hora(s) extra{s) - e

Nome Secretario / Decreto / Secretaria

“F » mer el B B SV ® pox chefe
® SELE RO prd 30 Setor Se Recursos Hamanos
A o wshome 90 & {ualre) PO eRres SIENES DU £ Caso sk O A o 86
ParEs . SO Guandc dewaamente S0 IRdny o P B TR cEers
e W% P cerd sobve O wbor &8 hoes DESTIRM NE e do W% nos fes de semama © ferados
T A premlaclo 90 BVEG e a do chefe @ respeciun e de OSENEC Oods)
sreInTiN] & s apeagde serd fota e g cordrvie BOH00 O ManuE {Sene M Doe
O A S REIBES e cabend peius & o Setw de Recursos Memanos

Rua Pedro Deps -~ 09, subsolo, Centro -~ CEP 29380-000 - Muniz Freire - £ES -
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ANEXO Il
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ANEXO Il - MODELO DE CARTAO DE PONTO ELETRONICO
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