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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Projeto Resolugao N°. 12019

Dispde sobre o registro de frequéncia
dos servidores através do ponto
eletronico no ambito da Camara
Municipal de Vargem Alta

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA, ESTADO
DO ESPIRITO SANTO, usando de suas atribuigdes legais e prerrogativas
regimentais, CONSIDERANDO o Sistema de Controle Interno no @mbito do
Poder Legislativo, RESOLVE:

Art. 1°. Aprovar, Instrugdo Normativa URH n°. 001/2019, proposta pela Unidade
de Controle Interno e Unidade de Recursos Humanos, que dispde sobre o
registro de frequéncia dos servidores através do ponto eletronico no
ambito da Camara Municipal de Vargem Alta.

Art. 2°. Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 3°. Revogam-se as disposigoes em contrario.

Vargem Alta, 28 de junho de 2019

Luc&%ﬂﬂtino

Presidente

AnnaQQMGaburo

Vice-Presidente

Marcos Anténio Moulon
Secretario
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

INSTRUCAO NORMATIVA URH N° 001/2019

DISPOE SOBRE O REGISTRO DE
FREQUENCIA DOS SERVIDORES
ATRAVES DO PONTO ELETRONICO NO
AMBITO DA CAMARA MUNICIPAL DE

VARGEM ALTA
Versao: 01
Aprovagao em: / /2019
Ato de Aprovagéo: Projeto Resolugéo n°. 12019)

Unidade Responsavel: Geréncia de Recursos Humanos

Unidade Executora: Todas as unidades da estrutura organizacional da Camara
Municipal

Organizacgao: Sistema de Recursos Humanos (SRH)

| - FINALIDADE
Fica instituida a sistematica de registro eletrénico de frequéncia, através de
biometria digital dos servidores da Camara Municipal de Vargem Alta.

Il - ABRANGENCIA
A presente Instrugdo Normativa abrange todas as unidades da estrutura

organizacional da Camara Municipal.

Ill - CONCEITOS
Para os fins desta Instru¢do Normativa, considera-se:

a) Registro de Frequéncia: O meio pelo qual os servidores publicos da Camara
Municipal de Vargem Alta, registraréo diariamente a respectiva frequéncia,
permanecendo no seu local de trabalho ou executando os servigos externos
que foram incumbidos;
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b) 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 ético de um aparelho, também conhecido como relégio
biométrico, para reconhecimento do mesmo, sendo obrigatério para todos os
servidores efetivos, comissionados e contratados, com excegdo dos
Vereadores,

c) Ocorréncias: Sao acontecimentos de situagdes anormais, que nessa
Normativa serdao considerados 0Os erros, problemas, descontos, que
acontecem na frequéncia dos servidores, tais como: faltas, atrasos, saidas
intermediarias, saidas antecipadas;

d) Jornada de Trabalho: Duragao da jornada realizada pelo servidor no local em
que exercer suas fungoes ou atribuigdes, inclusive quando no cumprimento
de agenda externa;

e) Controle de Frequéncia: Acompanhamento dos registros de frequéncia dos
servidores no exercicio de suas fungoes e atribuicdes funcionais e
regimentais;

f) Escala de Trabalho: Distribuicao mensal da jornada de trabalho do servidor,
observada a carga horaria especifica do respectivo cargo;

g) Apuragao de Faltas: E o somatdrio das faltas decorrentes da inassiduidade
do servidor tendo como referéncia o periodo correspondente a 30 (trinta)
dias;

h) Justificativa: E o relato do motivo pelo qual o servidor se acometeu de
situagdes anormais, justificando o ocorrido em formulario proprio;

i) Faltas Injustificadas: Sao as auséncias do servidor ao trabalho, para as quais
ele nao apresenta nenhuma justificativa a chefia imediata, ocasionando o
desconto em sua remuneragéo, referente ao dia correspondente;

j) Apuragdo de Atrasos: E o somatoério de atrasos decorrentes de
impontualidade do servidor, tendo como referéncia o periodo correspondente
a 30 (trinta) dias;
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k) Abono de Falta: Auséncias, de acordo com o Estatuto do Servidor Publico do
municipio de Vargem Alta, Lei Municipal Complementar 010/2013;

l) Banco de Horas: Cémputo das horas excedentes efetivamente trabalhadas,
além da jornada diaria, bem como daquelas nao trabalhadas, computando-
se como créditos e debitos;

m) Declaragao de Comparecimento: Documento que justifica a auséncia;

n) Frequéncia Sequencial: Formulario a ser utilizado em caso de falha no
sistema eletrénico de pontos, preenchido em ordem sequencial de horario de
entrada e saida ou em situagdes que néo estejam nesta Normativa.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR
A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de agées, no sentido de
implementagéo do Controle Interno da Camara Municipal de Vargem Alta, sobre o
qual dispde:

a) Art. 5, 31, 37, 70 e 74 da Constitui¢ao Federal,

b) Art. 45, 46, 47,70,71,76 e 112 da Constituigdo Estadual,

c) Art. 142 da Lei Orgénica Tribunal de Contas do Espirito Santo;

d) Art. 36, 37, 38, 40, 56 da Lei Organica do Municipio;

e) Lei Municipal n® 1.145/2016;

f) Resolugdo da Camara Municipal n® 076/2013,;

g) Art. 2 e 130 do Regimento Interno da Camara Municipal,

h) Instrugdo Normativa Unidade de Controle Interno n° 01/2019.

V - RESPONSABILIDADES
Da Camara Municipal:
a) A instalagéo do ponto eletrénico;

b) A manutengéo e/ou substituicdo em caso de problemas;
c) Promover discussoes 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 alteragao, atualizagcdo ou expansao.
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Da Geréncia de Recursos Humanos da CMVA:
a) Revisar, divulgar e promover a implementacao desta Instrugdo Normativa;

b) Orientar e subsidiar aos servidores da Camara Municipal nos procedimentos
relativos ao registro e controle do ponto, de modo a garantir o fiel
cumprimento das jornadas de trabalho fixadas em lei;

c) Fechar mensalmente o registro de ponto dos servidores.

Do Controle Interno:
a) Prestar apoio técnico na fase de elaboragao das Instrugdes Normativas e em

suas atualizagoes, em especial em relagéo a identificagao e avaliagao dos
pontos de controle;

b) Por meio de atividade de auditoria interna, inspecgao e demais procedimentos
de controle, avaliar a eficacia da presente Instrugdo Normativa, propondo a
sua alteragéo para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatacao de
novas versées e/ou Instrugdes Normativas;

c) Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio
documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versao
atualizada de cada Instrugdo Normativa.

Do Servidor:
a) Apontar sua frequéncia no leitor biomeétrico do aparelho de ponto eletronico;

b) Comunicar a Geréncia de Recursos Humanos impedimento por falha do
aparelho no apontamento da frequéncia;

c) Justificar em formulario préprio, a sua auséncia no apontamento da
frequéncia, atrasos e saidas antecipadas.
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VI - PROCEDIMENTOS
Para os fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:
a) Todos os servidores serdo cadastrados no ponto eletrénico pela Geréncia de

Recursos Humanos,

b) A frequéncia sera apontada eletronicamente ao passar a digital cadastrada
no leitor biométrico;

c) O servidor devera apontar sua entrada e saida do expediente no leitor
biométrico;

d) O registro de frequéncia devera ser efetuado dentro do horario determinado
do expediente;

e) Desde que, autorizado pelo Diretor ou Presidente da Casa, a auséncia do
registro do ponto eletrénico por atividade externa, podera ser justificada em
formulario préprio, no primeiro dia Util subsequente;

f) Em caso de n&o autenticagéo da frequéncia por falha do aparelho do ponto
eletrénico, comunicar de imediato a Geréncia de Recursos Humanos;

g) Em caso de falha no aparelho, a frequéncia sera por meio manual, através
de livro de ponto;

h) A Geréncia de Recursos Humanos emitira relatério mensal da frequéncia e
coletara a assinatura de cada servidor.
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VIl - DAS CONSIDERAGOES FINAIS
a) Todas as ocorréncias e informagdes néo tratadas atraves da sistematica de
ponto eletrénico, que possam interferir na frequéncia do servidor, deverao
ser encaminhadas a Diretoria ou ao Presidente da Casa;

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

c) Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a
sua adequagao aos requisitos da Instrugdo Normativa UCI n® 01/2019,
bem como manter o processo de melhoria continua dos servigos publicos;

d) Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

Vargem Alta, 28 de junho de 2019

Lumﬁuintino

Presidente

Ao, §on S5 B

7
Alan Fargln Simonato
Controlador Interno

rana Salvador de %ouza

Gerente de Recursos Humanos
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