St
EDY-ES | -

Decreto N 014, de 27 de Jan/2020. Aprova instry norm. SR

M
n® 3/2018 ,versfo 2} controle e apur. de frequ dos servidores

)
4

».,. PROTOCOLO CAMARA P.K.
g N° 000280/2020
04/02/2020 - 08:30:41
PREFEITURA MUN. PRES. KEN

; B

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDY
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

DECRETO N2 014, DE 27 DE JANEIRO DE 2020

APROVA INSTRUCAO NORMATIVA SRH N°
003/2018 (VERSAO 02), QUE DISPOE SOBRE
CONTROLE E APURACAO DA FREQUENCIA
DOS SERVIDORES PUBLICOS DA
ADMINISTRACAO DIRETA DO MUNICiIPIO DE
PRESIDENTE KENNEDY/ES E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O Municipio de Presidente Kennedy, Estado do Espirito Santo, por meio do
Chefe do Poder Executivo, no uso de suas competéncias e, para dareumprimento
as exigéncias contidas no artigo 31 da Constituicdo Federal, Art. 59 da Lei de
Responsabilidade Fiscal, Resolugdo TC n°® 227/2011 e TC 257/2013 do Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo, além da Lei Municipal n® 1.076, de 21 de margo

de 2013, alterada pela Lei Municipal n® 1.169, de 20 de margo de 2015 e Decreto n°
08, de 18 de janeiroc de 2017,

DECRETA

Art. 1°. Fica aprovada a Instrugdo Normativa SRH n° 003/2018 (versdo 02),
referente ao Sistema de Administracdo de Recursos Humanos (SRH), de
responsabilidade da Secretaria Municipal de Administragdo, que dispbe sobre
controle e apuragé@o da frequéncia dos servidores publicos da administragao direta
do Municipio de Presidente Kennedy/ES.

Art. 2°. Cabera a Unidade Setorial Responséavel (Secretaria Municipal de
Administracdo) a ampla divulgagdo de todas as Instrugdes Normativas ora

aprovadas.

Art. 3°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacgo. Gegdio
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDY
ESTADO DO ESPIRITO SANTO )
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

SISTEMA DE ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS — SRH
INSTRUCAO NORMATIVA SRH n° 003/2018

DISPOE SOBRE CONTROLE E APURAGAO
DA FREQUENCIA DOS SERVIDORES
PUBLICOS DA ADMINISTRAGAO DIRETA
DO MUNICIPIO DE PRESIDENTE KENNEDY
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

Versao: 02.
Data: 27/01/2020.
Ato de Aprovagao: Decreto Municipal n® 014/2020.

Unidade Setorial Responsavel: Secretaria Municipal de Administragéo.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°. Fica instituido o sistema de registro biométrico da atividade funcional
dos servidores municipais da Prefeitura Municipal de Presidente Kennedy, que sera
regulamentado conforme as disposi¢des desta Instrugdo Normativa.

Paragrafo unico. Nas unidades em que o registro biométrico ainda néo
estiver implantado, ou nos casos de servidores em Designagdo Temporaria que
nao estiverem sidos cadastrados, o registro de ponto sera feito em folha individual
(Anexo ), conforme modelo fornecido pela Diretoria Geral de Recursos Humanos,
na qual contera obrigatoriamente a assinatura do Chefe Imediato e do Chefe da
Pasta, atestando a veracidade das informacgdes.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Consideram-se Servidores Municipais para fins desta Instrugdo
Normativa:
| - Os servidores detentores de cargos de provimento efetivo e em comiss&o; n |
Il - O servidor admitido por tempo determinado, nos termos do art.37, IX, di ‘%
Constituigdo Federal; 5’
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lIl - Os estagiarios.

Paragrafo Unico. As disposi¢oes desta Instrugdo Normativa ndo se aplicam
ao Prefeito Municipal, Vice-Prefeito, Secretarios Municipais, Procurador Geral,
Procuradores Municipais, Controlador Geral, Coordenador de Comunicagdo e
adolescente aprendiz.

Art. 3°. Os servidores ocupantes de cargos em comissdo ou fungéo
gratificada submetem-se ao regime integral de dedicagéo ao servigo, observado o
disposto no art. 125 da Lei Complementar n°. 003/2009, podendo ser convocados
sempre que houver interesse da Administragao.

Art. 4°. O registro biométrico da atividade funcional sera realizado
pessoalmente na unidade de lotagdo do servidor, através de sistema que
armazenard, diariamente, de forma automatizada, seus horarios de entrada e
saida, suas saidas e retornos intermediarios.

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

§ 2°. Caso seja comprovado, através de laudo fornecido pelo médico, que o
servidor ndao possua digitais capazes de serem reconhecidas pelo leitor biomeétrico,
havera o cadastro de senha especifica;

§ 3°. Havendo casos de impossibilidades do registro do ponto de servidores,
em sua unidade de lotagdo, os mesmos serdo encaminhados por sua chefia
imediata no prazo de 24 horas para analise da Diretoria Geral de Recursos
Humanos da Secretaria Municipal de Administracgao.

CAPITULO 1Nl
DO FUNDAMENTO LEGAL

Art. 5°. A presente Instrucdo Nommativa integra o conjunto de acgdes
baseadas nas seguintes legislagdes:

| - Constituicdo Federal Brasileira;

Il - Lei Orgénica do Municipio de Presidente Kennedy/ES;

lll - Lei Complementar Municipal n°® 03/2009, que dispde sobre o Estatuto
dos Servidores Publicos Municipais de Presidente Kennedy/ES;

IV - Lei Municipal n® 1.076/2013, que instituiu o Sistema de Controle Intemo
no ambito do Municipio de Presidente Kennedy/ES e alteragdes; U
i1
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V - Decreto Municipal n° 008/2017, que regulamenta a Lei Municipal n°
1.076/2013;

VI - Instrugdo Normativa SCI n® 001/2013, que disciplina os padrdes,
responsabilidades e procedimentos para elaboragdo, emissdo, implementagéo e
acompanhamento das Instru¢des Normativas em ambito Municipal;

VII - Lei Municipal n°® 806/2009, que dispde sobre a Estrutura Administrativa
do Municipio de Presidente Kennedy/ES e alteragdes;

VIl - Lei Federal n® 8.429/1992, Lei de Improbidade Administrativa;

IX - Legislagdo do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo
(TCEES);

X - Resolugdo TCEES n°® 227/2011, alterada pela Resolugdo TCEES n°
257/2013, que dispde sobre a criagédo, implantagdo, manutengao e fiscalizagéo do
Sistema de Controle Interno no ambito dos Municipios do Estado do Espirito
Santo.

CAPITULO IV
DOS CONCEITOS

Art. 6°. Para efeito desta Instrugdo Normativa considera-se:

| - 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 disposicdo do 6rgao ou entidade no qual exerce suas
funcbes com habitualidade;

lll - Jornada fixa de trabalho: aquela na qual o servidor devera cumprir a
totalidade da sua jornada diaria de trabalho, conforme previsto no artigo 13, | desta
Instrugdo Normativa;

IV - Ponto: registro de todas as entradas e saidas dos servidores, em seu
orgao ou entidade de exercicio, por meio do qual se certifica diariamente a sua
frequéncia;

V - Compensacao de horas: nos casos previstos em legislagdo especifica
ou em Termo de Compensacao de Carga Horaria, devem ser cumpridas até o més
subsequente ao da ocorréncia, a ser estabelecida pela Chefia Imediata, no érgdo
que o servidor estiver vinculado, respeitada a duragdo semanal do trabalho;

VI - Banco de horas: é a redugao ou supressao da jornada de trabalho em
determinados horéarios ou dias, em raz3o do excesso de horas trabalhadas em
outros dias do més, a serem gozadas em comum acordo com a Chefia Imediata, no
més subsequente a geragdo do crédito.

VII - Justificativa: € o relato do motivo pelo qual o servidor se acometeu de
situagbes anormais, justificando o ocorrido em formulario proprio e no sistema via
web; E'A'»
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO )
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

VIl - Tratativas: é a atitude, determinada pelos Gestores das Unidades
Executoras que a Diretoria Geral de Recursos Humanos devera seguir, observando
a justificativa, a decisdo apresentada em relatério e com base legal, podendo ser

esta para abono, regularizagdo, compensagao, troca de horario, pagamento ou
desconto.

CAPIiTULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 7°. Compete a Diretoria Geral de Recursos Humanos da Secretaria
Municipal de Administragao:

| - 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 apuragdo mensal de frequéncia;

lll - Receber até o 12 dia de cada més, ou no 1° dia util anterior, caso o dia
12 ndo seja dia Util os registros de frequéncia, dos diversos érgdo da Prefeitura.

Paragrafo Gnico. Na entrega, o ponto devera ser fechado e s6 sera aberto
mediante justificativa e autorizagdo do Ordenador de Despesa a que o servidor
estiver subordinador.

Art. 8°. E da estrita competéncia da Chefia Imediata do servidor controlar e
apurar sua frequéncia, 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 tUnico. Nos casos em que o servidor ndo cumprir a jornada de
trabalho mensal que lhe é cabivel, o Ordenador de Despesa devera informar,
expressamente a Diretoria Geral de Recursos Humanos, a providéncia cabivel:

| - Realizar o desconto na folha de pagamento do servidor; ou

Il - Autorizar o cumprimento das horas, em débito, no mesmo més da
ocorréncia, desde que seja celebrado Termo de Compensacgédo de Carga Horaria
(Anexo Il) entre Ordenador de Despesa e o Servidor, no qual constara a forma de
compensacao das horas, os dias e os respectivos horarios.

Art. 9°. O Ordenador de Despesa devera designar através de portaria, um
servidor para ser o responsavel pelo gerenciamento do ponto eletrénico na sua

respectiva unidade de gestdo a quem competira acompanhar, analisar, encerrar e %\g,b
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PREFEITURA MUNICIPA] DE PRESIDENTE KENNEDY
ESTADO DO ESPIRITO SANTO .
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

enviar os registros de frequéncia a Diretoria Geral de Recursos Humanos em razdo
dos reflexos na folha de pagamento do més correspondente.

Paragrafo nico. A auséncia de deferimento/homologagédo nas justificativas
apresentadas pelo proprio servidor, no sistema de ponto biométrico, imputara em
desconsideragdo das mesmas.

Art. 10. Compete ao Servidor:

| - Proceder a justificativa do ponto, sempre que necessario, no dia
imediatamente posterior a ocorréncia da inconsisténcia;

Il - Acompanhar o registro da sua jornada diaria de trabalho, por meio de
consultas as informagdes eletrénicas colocadas a sua disposi¢do;

lIl - Conferir a folha eletronica individual, impreterivelmente a partir do dia 10
(dez) de cada més, podendo justificar a sua discordancia para o Chefe imediato no
prazo de 02 (dois) dias uteis.

Paragrafo unico. A auséncia de contestagdo sobre o registro de frequéncia,
no prazo estabelecido no inciso lll, importara na veracidade dos registros

colocados & disposicdo do servidor para fins de langcamento na folha de
pagamento.

CAPITULO VI
DA CARGA HORARIA

Art. 11. A jornada de trabalho dos servidores sera definida em conformidade
com a carga horaria semanal e diaria prépria a cada cargo ou fungdo, conforme
disposto no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Presidente Kennedy
e demais legislagdes correlatas a cada cargo/fungdo publica.

§ 1°. O Ordenador de Despesa responsavel pelo departamento/setor devera
elaborar quadro de horario dos servidores e afixa-lo em local de livre circulagao na
reparticdo constando, necessariamente, o horario de inicio da jornada, saida para

almogo, retorno do almogo e horario de saida ao final da jornada diaria de
trabalho.

§ 2°. Na elaboragdo do quadro de horario, devera ser obrigatoriamente
observado para as cargas horarias que excedam 06 (seis) horas diarias, o intervalo

para repouso e alimentagdo de 01 (uma) hora, conforme Decreto Municipal de n° ~

015/2018.
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§ 3° Qualquer mudanga na jornada fixa de trabalho, seja por transferéncia
de servidor ou alteragdo do horario de trabalho, obriga sua regularizagdo no
cadastro do sistema de registro de ponto e controle eletrénico de frequéncia.

Art. 12. Da duragdo Semanal do Trabalho:

| - Os Servidores Publicos Municipais da Prefeitura de Presidente Kennedy-
ES, abrangidos por esta Instrugdo Normativa terdo jornada maxima de trabalho de
20 (vinte), 25 (vinte e cinco), 30 (trinta) e 40 (quarenta) horas semanais,
observadas as disposicdes em leis proprias, ressalvadas as excegdes legais
contidas nos atos do Prefeito e decisdes judiciais;

Il - O disposto no item anterior ndo prejudica a existéncia de regimes de
duragdo semanais, ja estabelecidos, nem os que se venham a estabelecer através
de Decreto Municipal, Acordos Individuais, ou Acordo Coletivo em conjunto com o
Chefe do Poder Executivo a quem tiver a seu cargo na Administragdo Publica
Direta e Indireta desta Prefeitura, ficando como regra geral aquelas pre-
estabelecidas nos Editais dos Concursos e/ou Processos Seletivos Simplificados.

lIl - A jornada maxima de trabalho dos Servidores Publicos sera fixada em
razdo das atribuicdes pertinentes aos respectivos cargos, respeitada a duragdo
maxima de 40 (quarenta) horas semanais, observado os limites minimos e
maximos de 04 (quatro) horas e 08 (oito) horas diarias, conforme segue:

a) 40 (quarenta) horas semanais para os ocupantes de cargos para 0s
quais a lei estabelega essa jornada, constituida de 08 (oito) horas diarias, com
intervalo de 01 (uma) hora para descanso/alimentagdo, ndo se computando esse
intervalo na duracdo da jornada; sendo que para efeito de calculo de variagdes
mensais (horas faltas, noturnas) computar-se-a 200 (duzentas) horas mensais;

b) 30 (trinta) horas semanais para os ocupantes de cargos para 0s quais a
lei estabeleca jornada de 06 (seis) horas didrias, durante 05 (cinco) dias na
semana, sendo que para efeito de calculo de variacdes mensais (horas faltas,
noturnas) computar-se-a 150 (cento e cinquenta) horas mensais;

c) 25 (vinte) horas semanais, para os ocupantes de cargos com jornada de
05 (cinco) horas diarias, durante 05 (cinco) dia na semana, sendo que para efeito
de calculo de variagbes mensais (horas faltas, noturnas) computar-se-a 125 (cento
e vinte cinco) horas mensais.

d) 20 (vinte) horas semanais, para os ocupantes de cargos com jornada de
04 (quatro) horas diarias, durante 05 (cinco) dias na semana, sendo que para efeito
de célculo de variagdes mensais (horas faltas, noturnas) computar-se-a 100 (ceny

horas mensais. b&.ﬂ[“b
A LV

Paragrafo unico. Nao se aplica o disposto no inciso Il deste artigo aos
profissionais do Magistério, cuja carga horaria semanal ndo podera ser superior a
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65 (sessenta e cinco) horas semanais, com fulcro no art. 12-A da Lei Municipal n°
546/2001, redagdo dada pela Lei Municipal n® 1.425/2019, devendo observar o
periodo de descanso durante cada jornada, que ndo sera computado na carga
horaria correspondente ao vinculo.

CAPITULO VII )
DA COMPATIBILIDADE DE JORNADA PARA FINS DE ACUMULAGAO DE
CARGOS, EMPREGOS E FUNGOES

Art.13. Nas hipoteses em que a Constituicdo admite acumulagéo de cargos
publicos, caberd ao servidor demonstrar a inexisténcia de sobreposicdo de
horarios, a viabilidade de deslocamento entre os locais de trabalho, respeitando-se
os horarios de inicio e término de cada jornada, bem como a auséncia de prejuizo
a carga horaria e as atribuicdes exercidas nos cargos acumulaveis.

§ 1°. O servidor devera informar a Diregao Geral de Recursos Humanos
qualquer alteragdo na jornada de trabalho ou nas atribuicdes exercidas nos cargos
acumulaveis que possa modificar substancialmente a compatibilidade demonstrada
nos termos do caput.

§ 2°. O ateste de compatibilidade de horarios ndo dispensa a comprovagao
de que o servidor publico esteja observando o limite de sessenta e cinco horas
semanais, conforme estabelecido pela Lei Municipal n° 546/2001, redacdo dada
pela Lei Municipal n® 1.425/2019.

§ 3° A Diregdo Geral de Recursos Humanos e/ou a Secretaria em que
estiver vinculado, poderao solicitar ao servidor publico, a qualquer tempo, nova
comprovacdo e observancia do limite estabelecido para a compatibilidade de
horarios, devendo aplicar as medidas necessarias a regularizagdo da situagdo, na
hipétese em que for verificado que as jornadas dos cargos, empregos ou fungdes
acumuladas ndo sdo mais materialmente compativeis.

§ 4°. Entende-se como compatibilidade de horarios:
| - auséncia sobreposi¢do de horarios;

Il - intervalo minimo de uma (1) hora entre jornadas de trabalho para
alimentacao, descanso e locomogao;

Art. 14. Da Jornada de Trabalho nos servigos continuados: A%df
b
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| - Os Servidores em atividades que, pela sua natureza, em razdo do
interesse publico, tenham que desenvolver servicos continuados deverdo
desempenhar suas atividades em escala de revezamento, obedecendo ao disposto
nesta Instrugdo Normativa, devendo observar a carga horaria semanal ndo superior
a prevista para cada cargo, conforme lei do plano de cargos e vencimentos.

Il - Os Servidores que prestarem servicos em locais de trabalho com
funcionamento de 24 horas continuadas de atendimento ao publico, ou de 24 horas
continuadas de funcionamento interno, de domingo a domingo, e/ou que prestem
servico de vigilancia do patriménio, poderdo desempenhar suas atividades sob
jornada de 12 x 36 (doze horas de trabalho por trinta e seis horas de descanso)
e/lou 24 X 72 (vinte e quatro horas de trabalho por setenta e duas horas de
descanso), em escala de revezamento, obedecendo ao disposto nesta Instrugédo
Normativa, devendo observar os seguintes requisitos:

a) Fara jus ao banco de horas, o servidor que ultrapassar a jornada
diaria relativa a seu cargo ou de sua escala de revezamento, apds o décimo sexto
minuto (16 min) em diante, quando requisitado para atendimento de situagdes
eminentemente emergenciais e devidamente autorizado pela chefia imediata;

b) As escalas de dias de trabalho e de dias de folga deverdo ser
elaboradas pelo servidor responsavel em cada Secretaria, que dara ciéncia ao
Servidor das suas responsabilidades quanto o fiel cumprimento do registro da
frequéncia em dias de trabalho.

Art. 15. O crédito de horas proveniente do aumento de jornadas didrias de
trabalho desde que devidamente justificado pelo Chefe Imediato do servidor, sera
computado como banco de horas, podendo ser compensadas em comum acordo
com o chefe da pasta devidamente documentado conforme descrito no Termo de
Compensagao de Carga Horaria (Anexo lll).

§ 1°. O limite maximo para a transferéncia de crédito sera de 16h/més,
ressalvando os casos esporadicos com responsabilidade total do Secretério da

pasta, até o més subsequiente ao da ocorréncia, a ser estabelecida pela chefia
imediata.

§ 2°. O crédito de horas direcionadas para o banco de horas nao podera ser
compensado de forma cumulativa, gerando dias de folga, devendo a compensagao
ocorrer da mesma forma em que se deu o seu computo, ou seja, na mesma
quantidade de dias, dividindo-se o nimero de horas pelos dias em que foram

geradas, salvo com autorizagdo da chefia imediata; ALU/
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§ 3°. O crédito ndo compensado, ndo podera ser considerado como trabalho
extraordinario, ndo sendo objeto de indenizagdo pecuniaria;

§ 4°. Somente serdo computadas como horas extraordinarias, para fins de
banco de horas, as expressas e previamente autorizadas pelo Ordenador de
Despesas a que esta subordinado o servidor.

Art. 16. Serdo justificadas, sem a necessidade de compensagao, as
auséncias relativas a:

| - Tratamento de salde, concedida e comprovada de acordo com a
legislagado vigente;

II' - Acompanhamento de doenga de pessoa da familia, concedida e
comprovada de acordo com legislagéo vigente;

[ll - Doagdo de sangue, comprovada por documentagéo, dentro dos limites e
de acordo com a legislagdo vigente e sendo vedado o abono de falta por doagéo de
sangue em dia que ndo guarde relagdo com a data da efetiva doagéo;

IV - Participacdo em tribunal de juri, ou audiéncia na condigdo de parte ou
testemunha, comprovada por mandado de intimagdo, ou certiddo de
comparecimento, caso ndo ocorra a requisi¢ao judicial;

V - Convocacgao do Tribunal Regional Eleitoral, desde que devidamente
comprovado;

VI - Participagdo em eventos de capacitagdo, previamente autorizados pelo
titular da pasta, mediante documentag@o comprobatéria;

VIl - Os afastamentos relativos a casamento e falecimento, mediante
documentagao comprobatdria, nos termos da legislagao vigente;

VIII - Licenga maternidade, nos termos da legislag@o vigente;

IX - Aborto n&o criminoso, nos termos da legislagdo vigente;

X - Licenga paternidade, nos termos da legislagéo vigente;

Xl - Execugao de servigos externos previamente autorizados pelo titular da
unidade administrativa de lotag@o do servidor.

CAPITULO VIII
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 17. A partir da implantagdo do registro biométrico de ponto, o periodo
de apuragéo da frequéncia sera do dia 10 ao dia 09 do més subsequente.

Art. 18. A planilha de controle individual do ponto biométrico contera todos
0os registros, ocorréncias, afastamentos e abonos relativos a frequéncia dos

servidores. W
Y]
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Art. 19. O intervalo de almogo, respeitado o limite minimo de 01 (uma) hora,
devera ser registrado pelo servidor ainda que o mesmo ndo se ausente de seu
6rgao ou unidade de lotagéo no periodo previsto.

Art. 20. O servidor estara obrigado a cumprir a jornada de trabalho, sempre
respeitando a carga horaria semanal e diaria referente ao seu cargo.

Art. 21. Eventuais atrasos e saidas antecipadas deverdo ser compensados
dentro do mesmo dia até o limite maximo de 15 (quinze) minutos, quando
esporadicos e com justificativas.

CAPITULO IX
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 22. O nao registro do ponto eletrénico por esquecimento sera analisado
pelo Chefe Imediato, mediante justificativa, apresentada formalmente pelo servidor
em até 12 horas contados da falta do registro.

Paragrafo Unico. Pela reiterada pratica de ndo registro do ponto eletronico,
o servidor incorrera em descumprimento de normas regulamentares.

Art. 23. Para os servidores com atividades externas, o registro de ponto
devera ser realizado, obrigatoriamente, no inicio e no final de sua jornada diaria,
devendo ser obrigatoriamente justificado pelo servidor o seu horario de almogo.

Paragrafo uUnico. Na hipdtese do caput deste artigo, o servidor fica
dispensado dos registros de ponto intermedidrios devendo, entretanto, ser

obrigatéria apresentagdo do relatério mensal informando seu horario de
alimentagdo e descanso diario.

Art. 24. O servidor que deixar de cumprir a carga horaria diaria de trabalho
por motivo de falta ou atraso, devera providenciar a justificativa (Anexo IV) perante
a Chefia Imediata que podera acatar ou rejeitar.

Art. 25. 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 Imedlata

deste, bem como a quem de qualquer forma, contribuiu ou deu causa & ocorré
do ilicito. "g
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Art. 26. As Chefias Imediatas dos servidores ndo poderdo, em nenhuma
hipétese, homologar reducdo de jornadas de trabalho, exceto aquelas que forem
formalmente autorizadas através de processo administrativo especifico, tramitado
perante a administrag@o, nos termos da legislagéo vigente ou casos em que houver
a respectiva compensacgéo da carga horaria, conforme tratativas entre o servidor e
o Secretario Municipal devidamente formalizada e comunicada a Diretoria Geral de
Recursos Humanos.

Art. 27. O servidor municipal efetivo ou ndo, devera estar lotado em um local
de trabalho.

§ 1°. Ocorrendo alteragdo de local de trabalho, deverd ser comunicada a
Diregdo Geral de Recursos Humanos, com antecedéncia minima de 72 (setenta e
duas) horas, em formulario proprio protocolado nesta Prefeitura;

§ 2° O servidor somente podera sera lotado em um novo local de trabalho
apds autorizagdo no formulario da comunicagdo do novo local de trabalho (ANEXO
V), pela Direcdo Geral de Recursos Humanos, contendo assinatura e a data da
alteragdo, enquanto isso devera continuar exercendo suas atividades na lotagdo de
origem;

§ 3°. As digitais para o relégio biométrico, no novo local de trabalho somente
serdo transferidas apoés o recebimento da comunicagéo de alteragéo;

§ 4°. A restituicdo dos valores descontados dos servidores em razdo da falta
de comunicagao de alterag@o de local de trabalho, somente acontecera via folha de
pagamento, no més subsequente ao desconto, por meio de procedimento proprio e
autorizado pelo Ordenador de Despesa a que o Servidor estiver vinculado.

Art. 28. Sera considerada falta grave o registro de frequéncia que ndo seja
efetuado pelo préprio servidor, sujeitando-o a processo administrativo disciplinar,
previsto na Lei Complementar n.° 003/2009.

Art. 29. Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua
adequagao aos requisitos do Manual de Elaboragdo das Normas (Instrucdo
Normativa SCI N° 001/2013, aprovada através do Decreto Municipal n® 27/2013),
bem como de manter o processo de melhoria continua.

Art. 30. A presente norma entra em vigor a partir da data de sua publicagao w’f
e vincula a atuagdo de todos os servidores integrantes da estrutura organizacional\ 1,1
do Municipio de Presidente Kennedy. @A}*ﬂ
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Art. 31. Cabera a Secretaria Municipal de Administragdo a ampla divulgagéo
de todas as Instrugdes Normativas ora aprovadas.

CAPITULO X
DA APROVAGCAO

Art. 32. E por estar de acordo, firmo a presente Instrugdo Normativa em 03
(trés) vias de igual teor e forma, para todos os efeitos legais.

Presidente Kennedy/ES, 27 de janeiro de 2020.

|
%
MEYRIELLI DOS i'.SANTOS BERNARDO

Diretora de Recursos Humanos
Municipio de Presidente Kennedy

FABRICIO ;O DA CRUZ
Secretar
Municipio de Presjdente Kennedy

RO OA CORREA
Procurador Geral
icipio de Presidente Kennedy

FILIPE RODRIGUES DA SILVEIRA

Codrdenador de Comunicagéo
Municipio de Presidente Kennedy

CARL@I\/I'? NIO SANTIAGO

Secretario Municipal de’Administragéo
Municipio de Presidente Kennedy

O
TANCREDO{ALMEIDA SILVEIRA
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Secretario Municipal de Assisténcia Social
Municipio de, Presidente Kennedy

ZENILDO ROSA PORTO
Secretario de Cultura, Turismo, Esporte e Lazer
Municipio de Presidente Kennedy

el S

NERIVON ROCHA BAYERL
Secretario de Desenvolvimento da Agricultura e Pesca

Municipio de/\Pr_'esig‘jente Kennedy

[

, @i /F;RREIRA

FLAVIO ¥
Secretario Municipal de Desenvolvimento Econdmico
Municipio de'Presidente Kennedy

FATIMA AGRIZZICECCON

Secretaria Municipal de Educacao
Municipio de Presidente Kennedy

MICHELE BAI% VENTURIM
Secretaria Municipal de Fazenda

Municipio sidente Kennedy

L/
WAGNER PORTO VIANA

Secretario Municipal de Obras, Servigos Publicos e Habitagdo (Interino)
Municipio de Presidente Kennedy
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LUIZ SERGIO SILVA JORDAO
Secretario Municip%:l de Transporte e Frota
Municipio de Presidente Kennedy
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IZADORA CORDEIRO DOS SANTOS

Responséavel pelo Sistema de Servigos Gerais
Municipio de Presidente Kennedy

Conifroladora/Geral
Municipio de Presidente Kennedy
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ANEXO |

MODELO DE FOLHA DE PONTO PARA SUPRIR A AUSENCIA DO REGISTRO
BIOMETRICO

Folha de Ponto da Secretaria Municipal de

Data: /
g -
e Nome do Servidor Sl i Assinatura do Servidor Ho'ra
Entrada Intervalo | Intervalo Saida

Rua Atila Vivacqua, n2 79, Centro, Presidente Kennedy/ES — CEP: 29.350-000 — TEL: (28) 3535-1900
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ANEXO I

TERMO DE COMPENSACAO/DEBITO DE CARGA HORARIA

Eu, ;

(nacionalidade), (estado civil), servidor (a) publico (a)
Municipal, sob matricula n° , inscrito sob CPF n° ;
RG n° , lotado na Secretaria , venho a

presenga de V. Exceléncia, solicitar a compensagao de carga horaria conforme
previsto no artigo 8° inciso |l paragrafo Unico, da Instrugdo Normativa SRH n°
003/2018, que autoriza o cumprimento das horas em débito, no més da ocorréncia,
como forma de compensagédo de carga horaria nos casos em que o servidor ndo

cumprir a jornada de trabalho mensal que lhe é cabivel.

Assim, comprometo-me em cumprir as horas em débitos, no periodo de

, sendo computada a quantidade total de horas a ser

compensada no(s) dia(s) , de (horario) a (horario).

Ciente de que o ndao cumprimento do presente termo acarretaréa na aplicagéo do

disposto no inciso | do paragrafo Gnico do artigo 8°, qual seja o desconto na folha
de pagamento.

Firmo o presente que sera assinado pelo servidor e pelo Secretario da pasta para

em 2 (duas) vias.

Presidente Kennedy/ES, de de 20__.

Servidor(a)

A
Ordenador de Despesa t’éw
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ANEXO IlI

TERMO DE COMPENSACAOQO/CREDITO DE CARGA HORARIA

Eu, :

(nacionalidade), (estado civil), servidor (a) publico (a)
Municipal, sob matricula n° , inscrito sob CPF n° .
RG n° , lotado na Secretaria , venho a

presenca de V. Exceléncia, solicitar a compensacgao de carga horaria conforme
previsto no artigo 15°, da Instrugdo Normativa SRH n° 003/2018, versao 02, que
dispde sobre o crédito de horas proveniente do aumento de jornadas diarias de
trabalho que sera computado como banco de horas, desde que devidamente

justificado pelo Chefe Imediato do Servidor.

Assim, comprometo-me em cumprir as horas crédito, no periodo

de sendo computada a quantidade total de horas a
ser compensado no(s) dia(s) , de (horario) a
(horario).

Ciente de que a ndo compensagado do crédito no més da geragéo, apenas podera
ser compensado no més subsequente computado o limite maximo de transferéncia
de credito de 16h/més, ressalvando os casos esporadicos com responsabilidade

total do Secretario da pasta, conforme § 1° do artigo 15.

Firmo o presente que sera assinado pelo servidor e pelo Secretario da pasta para

em 2 (duas) vias.

Presidente Kennedy/ES, de de 20__.

Servidor(a)

y / \Ib
Ordenador de Despesa ﬁlﬁ'@
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ANEXO IV

MODELO DE JUSTIFICATIVA PARA COMPENSACAO DE FALTAS E
HORARIOS

JUSTIFICATIVA DO CONTROLE N° [00/AA]
DE FREQUENCIA DATA

Quadro . — Do Setor

Quadro Il — Identificagao do Servidor

Nome:

Cargo: Matricula:
Quadro II' — Da Motivacao/ Justificativa

Periodo da Auséncia: _ / [/ a [ [/

Horario da Auséncia: ( ) entrada ( ) saida do almogo ( ) retorno do almogo

( )saidatarde ( )ausénciaintegral ( )outros

Justificativa:

Quadro IV — Informagcoes Complementares

Quadro V — Assinatura do Servidor e do Secretario

Assinatura do Ordenador de Despesa

Assinatura do Servidor

Quadro VI — Para uso do RH
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ANEXO V
FORMULARIO DE COMUNICAGAQ DE NOVO LOCAL DE TRABALHO
NOME: | MATRICULA:
CARGO/FUNGAO:
LOTACAO:
TELEFONE:
MOTIVO DA REMOGAO: () Porinteresse do Servidor ( ) Por interesse da Secretaria

JUSTIFICATIVA:

de de

L Assinatura do (a) Servidor (a)

AUTORIZACAO DA SECRETARIA/ UNIDADE GESTORA CEDENTE

Lotagao Atual:

Assinatura do (a) Secretario/Gestor

AUTORIZACAO DA SECRETARIA/UNIDADE GESTORA REQUERENTE

Lotagdo Pretendida:

Assinatura do (a) Secretario/Gestor

PARECER DO SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

( )DEFERIDO ( )INDEFERIDO

Presidente Kennedy/ES, de de

Secretario Municipal de Administragao

ou de oficio, no @mbito do mesmo quadro. Pardgrafo Unico. Para fins do disposto neste artigo, entende-se por
modalidades de remocdo. | - de oficio, no interesse da Administracdo. Il - a pedido, a critério da Administracdo.

i
Estatuto do Servidor Piblico — Lei n2 003 de 02.01.2009 - Art.36. Remogio & o deslocamento do servidor, a pedido y}ﬂyﬁ’

¢

o
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