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Aracruz/ES, 27 ’de,DezeI;nbro»de 2019.

MENSAGEM N.° 073/2019
SENHOR PRESIDENTE, SENHORES VEREADORES:

Encaminhamos para apreciagio de Vossas Exceléncias o presente Projeto de
Lei que dispde sobre a concessdo de um abono de falta, a cada 03 (irés) meses, limitando-

se a 04 (quatro) faltas por ano, considerando a existéncia dessa previséo no art. 25, da IN
_ SRH N.° 001/2014 (verséo 05.00).

Certos da habitual atengfo de Vossas Exceléncias no sentido de acolher e

aprovar o Projeto de Lei em anexo renovamos nossos protestos de estima e considerag#o.

Atenciosamente,

JO AVAGLIERI
efeito Municipal

Av. Moroba, n° 20 | Bairro Morobd - Aracruz - ES | CEP: 29192-733 .
TEL: 27 3270-7013/7015 | www.aracruz.es.gov.br | EMAIL: prefeito@aracruz.es.gov.br
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P‘B’ ente da Cémara DISPOE SOBRE A CONCESSAO DE?ABON“Q DE -
e “"FALTA AOS SERVIDORES  MUNICIPAISDPE

o - ARACRUZE DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE ARACRUZ, ESTADO DO ESPIRITO
SANTO, FACO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL APROVOU E
EU SANCIONO A SEGUINTE LETI: . € -

0

Art. 1° Os servidores plblicos municipais; independentemente ao regime
juridico que sejam submetidos, tém direito a um abono de falta, a cada 03 (trés) meses,
limitando-se a 04 (quatro) faltas por ano.

§ 1° O servidor deve requerer a autoriza¢@io da chefia imediata para o abono
pelo menos 01 (um) dia antes da falta.

§ 2° A chefia imediata pode negar a concessdo do abono, desde que
justificado expressamente quanto ao interesse publico envolvido. ]

Art. 2° Aos servidores publicos ocupantes do cargo de professor, o abono
que trata o art. 1° desta lei, serd concedido no dia de planejamento individual.

Art. 3° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicago.
Art. 4° Ficam revogadas as disposi¢8es em contrério. — LL}.A T

Prefeitura Municipal de Aracruz, 27 de Dezembro de 2019.

Pféfeito Municipal

Av. Morob3, n° 20 | Bairro Morobé - Aracruz - ES | CEP: 29192-733
TEL: 27 3270-7013/7015 | www.aracruz.es.gov.br | EMAIL: prefeito@aracruz.es.gov.br



Camara Municipal de Aracruz ; :)
COMPROVANTE DE DESPACHO A

"ORIGEM _
Local (Setor):. PROTOCOLO
Tramite N> 0
Responsavel: Maisa Campos Oliveira
Data e Hora: -03/01/2020 14:46:07
Despacho: PROJETO DE LEI N° 073/2019.

DISPOE SOBRE A CONCESSAO DE ABONO DE FALTA AOS SERVIDORES MUNICIPAIS DE ARACRUZ E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

PROTOCOLO

LT Camara Municipal de Aracruz, 03 de janeiro de 2020 \}MW @ &(’)A Lo

PROTOCOLO (S)

Processo, MEMORANDO N° - 7/2020 - Externo PROJETO DE LEI N° 073/2019.

Assunto: .001 - PROJETOS . ;

SubAssunto: 001 - PROJETO DE LEI DISPOE SOBRE A CONCESSAO DE ABONO DE FALTA AOS
Camara Municipal de Aracruz SERVIDORES MUNICIPAIS DE ARACRUZ E DA OUTRAS

PROVIDENCIAS.

RECEBIMENTO

Local (Setor): LEGISLATIVO

Responsavel:

Camara Municipal de Aracruz, / /

LEGISLATIVO
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Oficio-GAB/MN: 007/2020
Aracruz, 19 de fevereiro de 2020.

Para: Procuradoria da Camara Mummpal ‘de Aracruz
De: Gabinete Vereador Marcelo Cabral Severmo
Assunto: Parecer PI‘O_]etO de Lel N° 073/2019

Excelentissimo Procurador Geral,

Tendo recebido o encargo, na forma regimental desta Casa de Leis, para emitir parecer sobre
matéria submetida a meu exame, através da Comissdo de Constituigdo, Legislagdo, Justica e
Redagdo, e, fundamentado no Art. 31, Inciso IV do Regimento Interno da Céimara de
Vereadores de Aracruz, SOLICITO a colabora¢do desta douta Procuradoria na analise e
emissfio de parecer juridico do Projeto de Lei n.° 073/2019 (Dispde sobre a concessdo de
abono de falta aos servidores municipais de aracruz e da outras providéncias) para fins de

instrugdo do meu pronunciamento e de forma a subsidiar nosso parecer na comissdo/projeto

de lei.

Atenciosamente,

ABRAL SEVERINO
(“Marcelo Nena”)
Vereador

Rua Professor Lobo, 550 — Centro — Aracruz — E. Santo — CEP 29.190-910 — Tel: (27) 3256-9491
Telefax: (27) 3256-9492 — E-mail: cmacz@cma.es.gov.br — Site: www.cma.es.gov.br
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Camara Municipal de Aracruz 5
COMPROVANTE DE DESPACHO GtaA

"ORIGEM
Local (Setor): LEGISLATIVO
Tramite N° 1
Data e Hora:  19/02/2020 13:31:13
Despacho: Em atendimento a solicitagido do Vereador Marcelo Cabral Severino, membro da Comisséao de Constituigao,

Legislagéo, Justica e Redacgéo, por meio do Oficio-GAB/MN n° 007/2020, encaminho o Projeto de Lei n® 073/2019
para analise e emissao de parecer juridico.

Camara Municipal de Aracruz, 19 de fevereiro de 2020

( A k) hrf(m “ohes Wy 3 @MM\@/

. J Welington Tobias Pereira LEGISLATIVO
3 Responsavel

-
PROTOCOLO (8)
Processo, MEMORANDO N° - 7/2020 - Externo PROJETO DE LEI N° 073/2019.
Assunto: 001 - PROJETOS . ;
SubAssunto: 001 - PROJETO DE LEI DISPOE SOBRE A CONCESSAO DE ABONO DE FALTA AOS
Camara Municipal de Aracruz SERVIDORES MUNICIPAIS DE ARACRUZ E DA OUTRAS

’ PROVIDENCIAS.

RECEBIMENTO

Local (Setor): PROCURADORIA

/,7 Responsavel: Mﬁ) \\)()\}.N\Q)__

Camara Municipal de Aracruz, (\LIQ_?) &E&D -

PROCURADORIA




Gabinete refeito

OFICIO (GAB-CAM) N.° 055/2020
Aracruz, 10 de Margo de 2020.

A Sua Exceléncia o Senhor
PAULO FLAVIO MACHADO
Presidente da Cdmara Municipal
Aracruz - ES

Assunto: Solicita devolugo de Projeto de Lei

Senhor Presidente,

Com os nossos cumprimentos, vimos solicitar a devolugdo do Projeto de Lei
n.° 073/2019, de 27/12/2019, que dispde sobre a concessio de abono de falta aos servidores
municipais de Aracruz, para melhor analise deste Executivo.

Atenciosamente,

A 2
JONES'CAVAGLIERI

¢

?feito Municipal
{0 J

Av. Morobd, n® 20 | Bairre Morobé - Aracruz - £S | CEP:29192-733
TEL: 27 3270-7013/7015 | www.aracruz.es.gov.br | EMAIL: prefeito@aracruz.es.gov.br




Camara Municipal de Aracruz
COMPROVANTE DE DESPACHO

byt

UlIA

ORIGEM"
Local (Setor): PROCURADORIA
Tramite N 2
Data e Hora:  12/03/2020 17:27:58
Despacho: AO LEGISLATIVO,

TENDO EM VISTA A SOLICITAC.AP CONTIDA NO OF N° 055/2020, ENCAMINHO O PRESENTE PROCESSO AO
LEGISLATIVO, SEM MANIFESTAGAO DESSA PROCURADORIA.

Responsavel

//
Y B—

P OCUfRADORIA

PROTOCOLO (8)

Processo, MEMORANDO N° - 7/2020 - Externo
Assunto: 001 - PROJETOS

SubAssunto: 001 - PROJETO DE LEI

Camara Municipal de Aracruz

PROJETO DE LEI N° 073/2019.

DISPOE SOBRE A CONCESSAO DE ABONO DE FALTA AOS
SERVIDORES MUNICIPAIS DE ARACRUZ E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

RECEBIMENTO

Local (Setor): LEGISLATIVO

Responsavel:

Camara Municipai de Aracruz, / /

LEGISLATIVO
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versdo consolidada, com alteracbes até o dia 22/12/2017

LEI N2 3385, DE 20 DE DEZEMBRO DE
2010

(Revogada pela Lei n® 4155/2017)

CRIA A CONTROLADORIA GERAL DO
MUNICIPIO.

O PREFEITO MUNICIPAL DE ARACRUZ, ESTADO DO ESPIRITO SANTO; fago saber que a cAmara
municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei.

Art. 12 Fica criada a Controladoria Geral do Municipio - CGM, 6rgdo permanente do Poder Executivo
com atuag¢des em toda a Administracéo Publica Direta e Indireta, com as seguintes atribui¢des:

| - exercer o controle interno de toda a gestdo municipal através de mecanismos que visem garantir a
aplicacéo dos recursos publicos em conformidade com os Principios da Administragao Publica e com a
legislacao orgamentaria e fiscal vigente;

Il - comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e a eficiéncia da gestao
orcamentaria, financeira e patrimonial, nos 6rgdos e entidades da Administracido Publica Direta e
Indireta e da aplicagao de recursos publicos por entidades de direito privado;

Il - apoiar o controle externo no exercicio de sua misséo institucional;

IV - examinar as demonstragdes contabeis, orcamentarias e financeiras, qualquer que seja 0 objeto,
inclusive as notas explicativas e relatérios de 6rgéos e entidades da Administracéo Direta e Indireta;

V - promover a transparéncia da gestdo, disponibilizando informag¢des a sociedade, objetivando o
suporte ao controle social - Portal Transparéncia Aracruz;

VI - estabelecer diretrizes para a atuagao da Controladoria Geral do Municipio.
Art. 22 A CGM possui a seguinte estrutura organizacional:

| - Dire¢&o Superior:

a) Controlador Geral do Municipio.

Il - Geréncia:

a) Geréncia de Controle Interno;
b) Geréncia de Auditoria.

Art. 3° Os Cargos em Comissdo de Controlador Geral do Municipio, Gerente de Controle Interno
Municipal e de Gerente de Auditoria Municipal, de livre nomeagéo e exoneracdo, serdo providos



preferencialmente por ocupantes de cargos efetivos do Municipio, com formagéo de nivel superior nas
areas de contabilidade, direito, administragcao ou economia.

Art. 42 O Controlador Geral do Municipio sera nomeado, preferencialmente, dentre 0s membros da
categoria, sendo-lhe assegurada as mesmas garantias e prerrogativas dos Secretérios Municipais.

Art. 52 S4o0 atribuicbes, responsabilidades e prerrogativas do Controlador Geral do Municipio:
I - aquelas genericamente conferidas aos Secretarios Municipais;

Il - exercer a dire¢io superior da Controladoria Geral do Municipio, dirigindo e coordenando suas
atividades e orientando-lhe a atuacéo;

Il - aprovar pareceres emitidos pelos diversos setores da Controladoria.
Art. 62 Sao atribuicdes das Geréncias que compde a CGM, conforme descricdo abaixo relacionada:
| - Geréncia de Controle Interno:

a) formular instrugGes, orientacdes técnicas e demais documentos para as unidades gestoras, na —
adogéo de procedimentos, em conformidade com as normas pertinentes a Prefeitura Municipal de v
Aracruz e as legislagGes estadual e federal correspondentes que, apds aprovagdo, deverdo ser
adotadas por suas unidades administrativas;

b) prestar assisténcia e fornecer informacdo aos varios 6rgdos da Prefeitura Municipal de Aracruz,
visando contribuir com a adequada funcionalidade da mesma;

C) propor, junto ao setor competente, a revisdo das normas internas, de forma a adequarem-nas aos
Principios da Administracdo Publica;

d) informar aos diversos setores e 6rgéos da Prefeitura Municipal de Aracruz acerca das modificagtes
e alteragdes referentes ao controle interno da gestao publica, objetivando sua continua atualizagéo;

e) propor a elaboragdo, atualizacdo e divulgacdo de normas, rotinas e procedimentos de controle
interno a serem implementados pela Administragdo Municipal, através da interacdo com os demais
orgaos da Prefeitura e da Controladoria Geral do Municipio, visando & uniformidade dos
procedimentos;

f) assessorar os dirigentes da Controladoria Geral do Municipio com referencia a procedimentos e
rotinas estabelecidas e difundi-los entre todos os 6rgédos da Administracéo Direta e Indireta;

g) promover, no dmbito da CGM, a elaboracédo, atualizagdo e divulgacdo de manuais e normas,
procedimentos e rotinas a serem adotados em suas atividades;

h) propor acées a Administragdo Municipal que visem garantir o cumprimento das normas técnicas,
administrativas e legais;

i) manter atualizado o acervo técnico da CGM, constantes nos respectivos arquivos informatizado e
fisico;

j) interagir com as demais unidades administrativas da Controladoria Geral do Municipio na proposigcao
de instrumentos de controle, referente a cada area de atuagdo, com vistas ao aprimoramento do
sistema de controle interno;

) elaborar e executar os planos de trabalho voltados para sua atribui¢des;

m) gerenciar programas e projetos prioritarios da CGM, quando solicitado pelo Controlador Geral do
Municipio;

n) executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas;

0) orientar, gerenciar e supervisionar todas as atividades de Controle Interno e de Auditoria;

p) assessorar 0 Controlador Geral do Municipio em todos os atos de gestdo e niveis de representacao;
q) dirigir e coordenar as atividades das unidades administrativas integrantes de sua estrutura gerencial;
r) garantir a execugao dos planos de trabalho de todos os setores integrantes de sua area;

s) traduzir as diretrizes estratégicas da Administragao definido-as em objetivos e metas a serem
alcangadas através das atividades exercidas em sua area de atuacao;

t) acompanhar a elaborag@o, consolidar e submeter a aprovacdo do Controlador o Plano Anual de
Controle Interno e demais planos das diversas geréncias, procedendo o controle e acompanhamento



R |

de sua execucao;

u) verificar o cumprimento das metas fisicas e orgamentarias dos 6rgaos e entidades municipais, bem

como avaliar os procedimentos de controles adotados para registro, acompanhamento e divulgagéo
dos indicadores utilizados;

v) assessorar o Controlador Geral do Municipio em temas relativos a implementagéo do Sistema de
Controle Interno Municipal;

X) prover de informagdes gerenciais a Controladoria Geral do Municipio e demais 6rgaos estratégicos
de organizacdo municipal.

z) exercer outras atividades compativeis com a natureza e a finalidade dos servigos de auditoria que
lhe venham a ser atribuidas.

Il - Geréncia de Auditoria:

a) avaliar a adequacao e eficacia dos controles;

b) avaliar a integridade e confiabilidade das informagdes e registros;

c) avaliar a integridade e confiabilidade dos sistemas de gestdo estabelecidos e de sua efetiva
aplicacdo pela administragcdo, visando assegurar a observancia das politicas, metas, planos,
procedimentos, leis, normas e regulamentos;

d) avaliar a gestao dos recursos, os procedimentos e métodos adotados pela Administragcéo Municipal,
buscando salvaguardar os ativos, comprovar a sua existéncia e a exatiddo dos ativos e passivos;

e) avaliar os programas desenvolvidos pela Administracdo Municipal para verificar se os resultados sdo
compativeis com os objetivos, planos e metas de execugéo estabelecidos;

f) verificar o cumprimento das recomendac6es decorrentes de trabalhos de auditoria interna e externa;
g) interagir com as demais Unidades Administrativas da Controladoria Geral do Municipio na
proposicao de instrumentos de controles, com vistas ao aprimoramento do sistema de controle interno;
h) elaborar e executar os planos de trabalho voltados para suas atribui¢des;

i) desenvolver agbes e propor medidas que auxiliem a execucdo dos trabalhos de auditoria, para as
areas que serdo auditadas;

j) gerenciar programas e projetos prioritarios da CGM, quando solicitado pelo Controlador Geral do
Municipio;

Anrt. 72 Ficam criados 05 (cinco) cargos de Controlador do Municipio.

Art. 82 O ingresso na carreira de Controlador Municipal far-se-4 mediante prévia aprovagdo em
concurso publico de provas e de titulos.

Art. 92 As despesas decorrentes da regulamentagdo consignada nesta Lei correrdo a conta das
dotacdes orcamentarias préprias.

Art. 10 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.
Art. 11 Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.
Prefeitura Municipal de Aracruz, 20 de Dezembro de 2010.

JONES CAVAGLIERI
Prefeito Municipal (Em Exercicio)

Este arquivo nao substitui o original publicado e arquivado na Camara Municipal de Aracruz
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ANEXO UNICO
Cargos em Comissao e respectivos vencimentos criados pela Lei da CGM. o
{ ;
{ cargo | Referéncia | qQuantitativa] valor (RS ) |
| | | | |
{Controlador Geral|ccl | 01| 10.800,00]
fdo Municipio | | | | (Redacdo dada pela Lei n° 3652/2013)
lcant 1adar Coaral dals /R 1 0311 RS & 262 481
} rol } LS/ } { 4626248+
IMynd cfnda ] i | ]
} s ¢ . } .
|mmmm e |-- | |- |
|Gerente de Controle Interno|CC 4 | 01| R$ 2.529,37]
{Municipal | | | |
| =mm oo e R e — [ --ommmmmoomnee |
|Gerente de - Auditorial|CC 4 | 01] R$ 2.529,37)
[Municipal | | | |
| |

| | | (Redacdo dada pela Lei n® 3534/2011)

Data de Inser¢do no Sistema LeisMunicipais: 22/03/2019

Nota: Este texto disponibilizado nédo substitui o original publicado em Diario Oficial.
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versao consolidada, com alteracdes até o dia 29/11/2012

LEI N2 3550, DE 29/02/2012.

(Revogada pela Lei n? 3632/2012)

DISPOE SOBRE O SISTEMA DE
CONTROLE INTERNO DO MUNICIPIO
DE ARACRUZ E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE ARACRUZ, ESTADO DO ESPIRITO SANTO; FACO SABER QUE A
CAMARA MUNICIPAL APROVOU E EU SANCIONO A SEGUINTE LEI:

TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 A organizacdo e fiscalizagdo do Municipio de Aracruz, Estado do Espirito Santo, pelo Sistema
de Controle Interno, ficam estabelecidas na forma desta lei, nos termos que dispde os artigos 31,70 e
74 da constituicdo Federal e 29,70 e 76 da Constituicdo Estadual. (Redagdo dada pela Lei n?
3591/2012)

TiITULO Il
DAS CONCEITUACOES

Art. 22 O Controle Interno do Municipio compreende o plano de organizacdo e todos os métodos e
medidas adotados pela Administragdo para salvaguardar os ativos, desenvolver a eficiéncia nas
operagbes, avaliar o cumprimento dos programas, objetivos, metas, orcamentos e das politicas
administrativas prescritas, verificando a exatiddo e a fidelidade das informagbes e assegurando o
cumprimento da Lei.

Art. 32 Entende-se por Sistema de Controle Interno o conjunto de atividades de controle exercidas no
ambito do Poder Executivo Municipal incluindo as Administracdes Direta e Indireta, de forma integrada,
compreendendo particularmente:

| - o controle exercido diretamente pelos diversos niveis de gestdo objetivando o cumprimento dos
programas, metas e orgamentos e a observancia da legislacdo e das normas que orientam a atividade
especifica da unidade controlada;

Il - o controle, pelas diversas unidades da estrutura organizacional, da aderéncia a legislagdo e as
normas gerais que regulam o exercicio das atividades auxiliares;




lll - o controle do uso e guarda dos bens pertencentes ao Municipio, realizado pelas unidades
administrativas e/ou operacionais afins;

IV - o controle orgamentério e financeiro das receitas e despesas, realizado pelos Orgaos dos Sistemas
de Planejamento e Orgamento e de Contabilidade e Finangas;

V - o controle exercido pela Controladoria Geral do Municipio - CGM, destinado a avaliar a efetividade
do Sistema de Controle Interno da Administracdo e a assegurar a observancia dos dispositivos
constitucionais e dos dispostos nos incisos | a VI do Artigo 59 da Lei de Responsabilidade Fiscal.

Paragrafo Unico. Os Poderes e Orgdos referidos no caput deste Artigo deverdo se submeter as
disposicdes desta Lei e as normas de padronizacado de procedimentos e rotinas expedidas no ambito
de cada Poder ou Orgao, incluindo as respectivas Administracdes Direta e Indireta, se for o caso.

Art. 42 Entende-se por unidades executoras do Sistema de Controle Interno as diversas unidades da
estrutura organizacional, no exercicio das atividades de Controle Interno inerentes as sua atividade fim
e/ou administrativas.

TITULO NI
DAS RESPONSABILIDADES DA CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO - CGM

Art. 52 Séo responsabilidades da Controladoria Geral do Municipio - CGM, além daquelas dispostas
nos Artigo 74 da Constituicdo Federal, Artigo 76 da Constituicdo Estadual e na Lei Municipal 3.385 de
20 de dezembro de 2010:

I - coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno da Prefeitura Municipal,
abrangendo as Administragdes Direta e Indireta, promovendo a integracdo operacional e orientando a
elaboragéo dos atos normativos sobre procedimentos de controle;

Il - apoiar o Controle Externo no exercicio de sua missdo institucional, supervisionando e auxiliando as
unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, quanto
ao encaminhamento de documentos e informacdes, atendimento as equipes técnicas, recebimento de
diligéncias, elaboracao de respostas, tramitacdo dos processos e apresentacéo dos recursos;

lll - assessorar a Administragdo nos aspectos relacionados com os Controles Interno e Externo e
quanto a legalidade dos atos de gestao, emitindo relatérios e pareceres sobre 0s mesmos;

IV - interpretar e pronunciar-se sobre a legislagdo concernente a execu¢éo orgamentaria, financeira e
patrimonial;

V - mensurar e avaliar a efetividade dos procedimentos de Controle Interno, através das atividades de
Auditoria Interna a serem realizadas, mediante metodologia e programacéo préprias, nos diversos
Sistemas Administrativos da Prefeitura Municipal, abrangendo as Administracbes Direta e Indireta,
expedindo relatorios com recomendacgdes para o aprimoramento dos controles;

VI - avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espethadas no Plano Plurianual, na Lei de
Diretrizes Orgcamentarias e no Orcamento, inclusive quanto as a¢des descentralizadas executadas a
conta de recursos oriundos dos Orgamentos Fiscal e de Investimentos;

VIl - exercer o acompanhamento sobre o cumprimento dos limites constitucionais, da Lei de
Responsabilidade Fiscal € os estabelecidos nos demais instrumentos legais;

VIl - estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos de gestao e
avaliar os resultados quanto a sua efetividade e a sua economicidade na gestdo orcamentaria,
financeira, patrimonial e operacional da Prefeitura Municipal, abrangendo as AdministragGes Direta e
Indireta, bem como, na aplicagéo de recursos publicos por Institui¢des de Direito Privado;
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IX - exercer e controle das operagGes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres z:

da Prefeitura Municipal, abrangendo as AdministragcGes Direta e Indireta; - CHA —
dl

X - supervisionar as medidas adotadas para o retorno da despesa total com pessoal ao respectivo
limite, caso necessario, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei de Responsabilidade Fiscal;

XI - tomar as providéncias, conforme disposto no Artigo 31 da Lei de Responsabilidade Fiscal, para
reconducdo dos montantes das dividas consolidada e mobiliaria aos respectivos limites, se for o caso;

XII - aferir a destinag@o dos recursos obtidos com a alienacdo de ativos, tendo em vista as restrices
constitucionais e as da Lei de Responsabilidade Fiscal;

X!l - acompanhar a divulgacao dos instrumentos de transparéncia da gestao fiscal nos termos da Lei
de Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao Relatério Resumido da Execugédo Or¢amentaria e
ao Relatério de Gestao Fiscal, aferindo a consisténcia das informagdes constantes de tais documentos;

X1V - participar do processo de planejamento e acompanhar a elabora¢éo do Plano Plurianual, da Lei
de Diretrizes Orgcamentarias e da Lei Orgamentaria;

XV - manifestar-se, quando solicitado pela administragdo, acerca da regularidade de processos
licitatérios, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o cumprimento e/ou legalidade de atos, contratos e
outros instrumentos afins;

XVI - propor a melhoria ou implantacéo de sistemas de processamento eletronico de dados em todas
as atividades da administrac@o publica, com o objetivo de aprimorar os controles internos, agilizar as
rotinas e melhorar o nivel das informagoes;

XVl - instituir e manter sistema de informagdes para o exercicio das atividades finalisticas do Sistema
de Controle Interno;

XVIIl - verificar os atos de admissdo de pessoal, aposentadoria, reforma, revisdo de proventos e
pensao para posterior registro no Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;

XIX - manifestar através de relatdrios, auditorias, inspe¢des, pareceres e outros pronunciamentos
voltados a identificar e sanar as possiveis irregularidades;

XX - alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure imediatamente a
Tomada de Contas, sob pena de responsabilidade solidaria, as a¢des destinadas a apurar os atos ou
fatos inquinados de ilegais, ilegitimos ou antieconémicos que resultem em prejuizo ao erario,
praticados por agentes publicos, ou quando néo forem prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer
desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores publicos;

XXI - revisar e emitir parecer sobre os processos de Tomadas de Contas Especiais instauradas pela
Prefeitura Municipal, incluindo suas administragées Direta e Indireta, determlnadas pelo Tribunal de

Contas do Estado do Espirito Santo;

XXII - representar ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, sob pena de responsabilidade
solidaria, sobre as irregularidades e ilegalidades identificadas e as medidas adotadas:

XXIII - emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela administracéo;
XXV - realizar outras atividades de manutengéo e aperfeicoamento do Sistema de Controle Interno.

TITULO IV



DAS RESPONSABILIDADES DE TODAS AS UNIDADES EXECUTORAS DO SISTEMA DE
CONTROLE INTERNO

Art. 62 as diversas unidades componentes da estrutura organizacional da Prefeitura Municipal,
abrangendo as Administracdes Direta e Indireta, no que tange ao controle interno, tem as seguintes
responsabilidades:

| - exercer os controles estabelecidos nos diversos sistemas administrativos afetos a sua area de
atuagéo, no que tange a atividades especificas e auxiliares, objetivando a observancia a legislagdo, a
salvaguarda do patrimédnio e a busca da eficiéncia operacional;

Il - exercer o controle, em seu nivel de competéncia, sobre o cumprimento dos objetivos e metas
definidos nos Programas constantes do Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Orcamentarias, no
Orgamento Anual e no cronograma de execugdo mensal de desembolso;

I - exercer o controle sobre o uso e guarda de bens pertencentes a Prefeitura Municipal, abrangendo
as administragdes Direta e Indireta, colocados a disposigéo de qualquer pessoa fisica ou entidade que
os utilize no exercicio de suas fungoes;

IV - avaliar, sob o aspecto da legalidade, a execugdo dos contratos, convénios e instrumentos
congéneres, afetos ao respectivo sistema administrativo, em que a Prefeitura Municipal, abrangendo as
administracdes Direta e Indireta, seja parte;

V - comunicar a Controladoria Geral do Municipio - CGM quaisquer irregularidades ou ilegalidade de
que tenha conhecimento, sob pena de responsabilidade solidaria.

TiTULO V
DA ORGANIZAGAO DA FUNCAO, DO PROVIMENTO DOS CARGOS E DAS VEDACOES
GARANTIDAS

Capitulo |
DA ORGANIZACAO DA FUNCAO

Art. 72 Criada pela Lei Municipal 3.385 de 20.12.2010 a Controladoria Geral do Municipio - CGM
vincula-se diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, com o suporte e aporte dos recursos
humanos e materiais necessarios e atuara como Orgéo Central do Sistema de Controle Interno.

Capitulo Il
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 82 Para o provimento dos Cargos do Quadro de Pessoal da Controladoria Geral do Municipio -
CGM, serdo observadas as determinagbes constantes da Lei Municipal nimero 3.385 de 20 de
dezembro de 2.010.

Capitulo 11l
DAS VEDACOES
Art. 92 E vedada a indicagdo e nomeagdo para o exercicio de fungdo ou cargo relacionado com o

Sistema de Controle Interno, de pessoas que tenham sido, nos ultimos 5(cinco) anos:

| - responsabilizadas por atos julgados irregulares, de forma definitiva, pelos Tribunais de Contas de
todo o Territério Nacional;
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Il - punidas, por decisdo da qual ndo caiba recurso na esfera administrativa, em processo disciplinar, )Z

por ato lesivo ao patriménio publico; .

lll - condenadas em processo por pratica de crime contra a Administracdo Publica, capitulado nos A
Titulos I e Xl da Parte Especial do Codigo Penal Brasileiro, na Lei 7.492 de 16 de junho de 1.986, ou
por ato de improbidade administrativa previsto na Lei 8.429 de 02 de junho de 1992.

Art. 10 Além dos impedimentos capitulados no Estatuto do Servidor Publico Municipal é vedado ao
Servidor com func¢do nas atividades de Controle Interno exercer:

| - atividades politico-partidaria;
Il - patrocinar causa contra a Administracao Publica Municipal;

Capitulo IV
DAS GARANTIAS

Art. 11 Constitui-se em garantias do ocupante da fun¢éo de Titular da Controladoria Geral do Municipio
- CGM e dos Servidores que a integram:

| - independéncia profissional para o desempenho das atividades na administracao Direta e Indireta;

Il - 0 acesso a quaisquer documentos, informacgdes e banco de dados indispensaveis e necessarios ao
exercicio das fungdes de controle interno.

§ 12 O agente publico que, por acdo ou omissdo, causar embarago, constrangimento ou obstaculo a
atuac@o da Controladoria Geral do Municipio - CGM, no desempenho de suas fungdes institucionais,
ficara sujeito a pena de responsabilidade administrativa, civil e penal.

§ 22 Quando a documentagéo ou informacgé@o prevista no Inciso 1l deste Artigo envolver assuntos de
caréater sigiloso, a Controladoria Geral do Municipio - CGM devera dispensar tratamento especial de
acordo com o estabelecido pelos Gestores dos respectivos Poderes ou Orgaos indicados no caput do
Artigo 30., conforme o caso. :

§ 32 O Servidor lotado na Controladoria Geral do Municipio - CGM deverd guardar sigilo sobre dados e
informagdes pertinentes aos assuntos que tiver acesso em decorréncia do exercicio de suas fungdes,
utilizando-os, exclusivamente, para a elaboragéo de pareceres e relatérios destinados a autoridade
competente, sob pena de responsabilidade administrativa, civil e penal.

TITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 E vedada, sob qualquer pretexto ou hipétese, a terceirizagdo da implantacdo e manutengéo do
Sistema de Controle Interno, cujo exercicio é de exclusiva competéncia do Poder ou Orgdo que o
instituiu.

Art. 13 O Sistema de Controle Interno ndo poderé ser alocado a unidade ja existente na estrutura do
Poder ou Orgdo que o instituiu, que seja, ou venha a ser, responsavel por qualquer outro tipo de
atividade que néo a de Controle Interno.

Art. 14 As despesas da Controladoria Geral do Municipio - CGM correrdo a conta de dotacdes
proprias, fixadas anualmente no Orgamento Fiscal do Municipio.

Art. 15 Fica estabelecido o prazo de 2 (dois) anos como periodo de transigdo para realizacao de
concurso publico objetivando o provimento do quadro de pessoal da Controladoria Geral do Municipio -



CGM.
Art. 16 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo.
Prefeitura Municipal de Aracruz, 29 de Fevereiro de 2012.

ADEMAR COUTINHO DEVENS
Prefeito Municipal

Data de Insercdo no Sistema LeisMunicipais: 21/03/2019

Nota: Este texto disponibilizado ndo substitui o original publicado em Didrio Oficial.
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INSTRUGAO NORMATIVA SRH n° 001/2014

"Dispbée sobre os procedimentos para disciplinar
horadrio de trabalho, o registro da frequéncia ao
servigo, as auséncias do local de trabalho dos

servidores da Prefeitura Municipal de Aracruz-ES"

VERSAO: 05.00

DATA: 26/12/2016
ATO APROVAGAO: Decreto n° 32.029/2016
UINIDADE RESPOSAVEL: Secretaria de Administragdo e Recursos Humanos
CAPITULO |
L DA FINALIDADE

Art. 1° Dispor sobre 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 Prefeitura
Municipal de Aracruz-ES.

Art. 2° Estabelecer mecanismos e procedimentos com vistas a conferir maior agilidade,

transparéncia, eficiéncia e eficacia quanto ao acompanhamento das agdes do Departamento de
Pessoal.

Art. 3° Aperfeicoar os procedimentos administrativos do Poder Executivo, abrangendo todas as
Unidades Administrativas da estrutura organizacional, disciplinar normas do Departamento De
Pessoal e estabelecer atividades minimas a serem observadas.
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CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 4° Abrange toda a Administragao Direta do Municipio de Aracruz.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS
Art. 5° Para fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

| - Registro de Frequéncia: o meio pelo qual os servidores publicos municipais registraréo
diariamente as respectivas frequéncias, permanecendo nos seus locais de trabalho executando,

continua e produtivamente, os servigos de que forem incumbidos.

Paragrafo Unico: O registro da frequéncia seré feito e controlado por meio eletrdnico, através de
relégio biométrico, cabendo ao Secretario Municipal de Administragdo a responsabilidade da

definicdo de outros meios nos casos excepcionais.

Il - Ponto Digital: ¢ um programa pratico que usa um aparelho para registrar o ponto de entrada e
saida dos funcionarios, permitindo que o funcionario coloque suas digitais sobre o leitor 6tico de
um aparelho, também conhecido e comercializado como reldgio biométrico, para reconhecimento

do mesmo;

Il = Ocorréncias: sao acontecimentos de situagdes anormais, que nessa Instrucdo Normativa
serdo considerados os erros, problemas, descontos ou pagamentos, que acontecem na
frequéncia dos servidores, tais como: faltas, atrasos, saidas intermediarias, saidas antecipadas,
que poderdo ser justificadas, por meio do Sistema Eletronico de Justificativas ou mediante
preenchimento de formulario de Justificativa de Auséncia de Registro de Frequéncia, a ser
fornecida pelo Setor de Recursos Humanos, nos casos excepcionais, preenchida pelo servidor e

aprovado pelo Responsavel da Unidade Executora a que pertence.

IV — Faltas Legais: sdo aquelas, devidamente comprovadas, em que a prépria legislagao
trabalhista admite determinadas situacfes em que o Servidor podera deixar de comparecer ao
servico, sem prejuizo do salario. Para contagem desses dias, as dispensas legais serdo
computadas conforme previstas nos art. 78 do Estatuto do Servidor Municipal e art. 473 da

Consolidacao de Leis do Trabalho, conforme regime que se enquadrar o Servidor.

Exemplos de falta legal: em caso de falecimento do cdnjuge, ascendente, descendente, irméo ou

pessoa que, declarada em sua Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, viva sob sua
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dependéncia econdmica; em virtude de casamento; em caso de nascimento de filho, em caso de
doagdo voluntaria de sangue, para o fim de se alistar eleitor, no periodo de tempo em que tiver de
cumprir as exigéncias do Servigo Militar referidas na letra "¢" do art. 65 da Lei n°® 4.375, de 17 de
agosto de 1964 (Lei do Servico Militar), quando for arrolado ou convocado para depor na Justica,
periodo de licenga-maternidade ou aborto ndo criminoso, afastamento por motivo de doenga ou
acidente de trabalho (até os primeiros 15 dias), comparecimento como jurado no Tribunal do Juri,
nos dias em que foi convocado para servigo eleitoral, entre outras previstas no ordenamento

juridico especifico.

V - Justificativa: é o relato do motivo pelo qual o Servidor se acometeu de situagdes anormais,
justificando o ocorrido por meio do Sistema Eletronico de Justificativas ou mediante
preenchimento de formulario de Justificativa de Auséncia de Registro de Frequéncia, a ser
fornecida pelo Setor de Recursos Humanos. O ndo fornecimento de justificativa implicara em
descumprimento desta Instrugao Normativa, culminando em descontos no vencimento dos dias de

ocorréncias injustificadas;

VI - Tratativas: é a atitude, determinada pelos gestores das Unidades Executoras que o gestor do
Sistema de Recursos Humanos devera seguir, observando a justificativa, a decisdo apresentada
em relatério e com base legal, podendo ser esta para abono, regularizagdo, compensacao, troca
de horario, pagamento ou desconto;

VIl - Unidades Executoras: as diversas unidades da estrutura organizacional sujeitas as rotinas

de trabalho e aos procedimentos de controle estabelecidos nas Instru¢des Normativas.

VIl — Servidor Publico: Segundo as disposi¢cdes constitucionais em vigor, servidores publicos
sdo todos aqueles que mantém vinculo de trabalho profissional com os ¢6rgdos 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 designagdo genérica e abrangente, introduzida pela Constituigdo
Federal de 1988, uma vez que, até a promulgagdo da carta hoje em vigor, prevalecia a
denominagao de funcionario publico.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 6° A Instrugdo Normativa que se apresentada, tem como objetivo a padronizagio dos

procedimentos para disciplinar horario de trabalho, o registro da frequéncia ao servico e as
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tratativas de auséncias do local de trabalho dos servidores do Poder Executivo Municipal, com

base nos seguintes dispositivos:
I - Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, de 05 de outubro de 1988;

Il — Lei Federal n° 8.429 de 02 junho de 1992; dispde sobre as sancdes aplicaveis aos agentes
publicos;
Il - CLT - Consolidacdo das Leis do Trabalho;

IV - Lei Complementar n° 621 de 08 de marco de 2012, dispbe sobre a Lei Organica do Tribunal

de Contas do Espirito Santo;
P

V - Resolugido n® 227 de 25 de agosto de 2011 do Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo;

VI - Lei Municipal n® 2.898 de 31 de margo de 2006, dispde sobre o Estatuto dos Servidores

Publicos da Administragéo Direta, Autarquias e Fundagbes Publicas do Municipio de Aracruz-ES;

VII - Lei Municipal n° 3.550 de 29 de fevereiro de 2012, que dispde sobre o Sistema de Controle

Interno, cria a Controladoria Geral do Municipio e da outras providéncias;

VIl - Decreto N.° 23.792 de 18 de abril de 2012, regulamenta a aplicagado da Lei N.° 3.550 de 29
de fevereiro de 2012, no que diz respeito aos Sistemas Administrativos, a serem implementados

pela Controladoria Geral do Municipio, e da outras providéncias.

CAPITULO V o
DAS RESPONSABILIDADES
Secgao |
Do Secretario de Administra¢do e Recursos Humanos
Art. 7° Sao responsabilidades do Secretario de Administracao e Recursos Humanos:

| - Promover a divulgagéo e implementacao dessa Instrugdo Normativa, mantendo-a atualizada,

orientando as areas executoras e supervisionar sua aplicagéo;

Il - Promover discussées técnicas com as Unidades Executoras e com a unidade 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, atualizagéo ou

expanséo;
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lll - Através da chefia imediata gerenciar, dirigir e controlar os trabalhos que lhe s&o afetos,
respondendo pelos encargos a ele (a) atribuido (a), determinar a distribui¢&o, controle, orientagéo

e coordenacao dos servigos do Sistema de Recursos Humanos;

IV - Assumir responsabilidade pelo fornecimento de informagbdes a Controladoria Geral do

Municipio, as Unidades Executoras e Servidores Puablicos;

V - Solicitar as Unidades Executoras, todos os relatérios e dados afins, a serem encaminhados

mensalmente ao Departamento de Pessoal;

Segao Il
Dos Responsaveis pelas Unidades Executoras
Art. 8° Sao responsabilidades dos Responsaveis pelas Unidades Executoras:

I - Atender as solicitagbes da Unidade Responsavel pela Instrugdo Normativa, quanto ao

fornecimento de informacdes e a participagdo no processo de atualizagGes;

Il - Alertar a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre alteragées que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagao, tendo em vista, principalmente,
o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;

Il - Manter a Instru¢do Normativa a disposicdo de todos os funcionarios da unidade e da

Prefeitura Municipal zelando pelo fiel cumprimento da mesma;

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

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

VIl - Guardar sigilo sobre dados e informagdes obtidas em decorréncia do exercicio de suas
fungbes e pertinentes a assuntos sob a sua fiscalizagéo, utilizando-os exclusivamente para a

elaboracéo de relatérios ou para expedigio de recomendacdes;

VIII - Encaminhar ao Departamento de Pessoal, até o dia 15 (quinze) de cada més, informacées e
tratativas contidas no Sistema Eletronico de Justificativas ou mediante preenchimento de
formulario de Justificativa de Auséncia de Registro de Frequéncia, a ser fornecida pelo Setor de

Recursos Humanos, nos casos excepcionais.
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Secao lll
Do Controlador Geral do Municipio
Art. 9° Sao responsabilidades do Controlador Geral do Municipio:

| - Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes da Instrugdo Normativa, em especial no que

tange a identificagéo e avaliagao dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

Il - Através da atividade de Auditoria Interna, avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de
controle inerente ao SRH (Sistema de Recursos Humanaos), propondo alteragdes nas Instrugdes N
Normativas para aprimoramento dos controles; "

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

IV - Informar por escrito, ao Chefe do Poder Executivo, a pratica de atos irregulares ou ilicitos

levando em consideracéo os termos prescritos na Lei Municipal n® 2.898 de 31 de margo de 2006;

V - Guardar sigilo sobre dados e informacdes obtidos em decorréncia do exercicio de suas
fungbes e pertinentes a assuntos sob a sua fiscalizagéo, utilizando-os exclusivamente para a

elaboracgao de relatérios ou para expedi¢ao de recomendag¢des.

z //-\\-
CAPITULO VI

DOS PROCEDIMENTOS

Art. 10. Compete a Subsecretaria de Recursos Humanos a orientagdo técnica quanto as
atividades de cadastro e registro de freqiiéncia, e também, dura¢éo da jornada de trabatho, escala
de trabalho, local de trabalho, bem como as proibicbes de ordem legal nas unidades da Prefeitura

Municipal de Aracruz.

Seg¢do |
Da Jornada Semanal de Trabalho

Art. 11. A jornada semanal dos servidores publicos da Prefeitura Municipal de Aracruz tera a

seguinte duragio:
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I - 20 (vinte) horas;

Il - 25 (vinte e cinco) horas;

Il - 30 (trinta) horas;

IV - 40 (quarenta) horas;

V - 44 (quarenta e quatro) horas.

Paragrafo unico. Excetuam-se ao disposto neste artigo outras previsdes legais, bem como

decisdes judiciais.

Segao
Da Jornada de Trabalho para servigos de natureza continuada
Art. 12. Os Servidores que exercam atividades que, pela sua natureza, em razdo do interesse
publico, tenham que desenvolver servigos continuados, deverdo desempenhar suas atividades em

escala de revezamento, obedecendo ao disposto nesta Instrucdo Normativa e aos seguintes

requisitos:

I - Carga horaria semanal nao superior a prevista para cada cargo, conforme lei do plano de

cargos e vencimentos;

Il - Uma folga semanal, preferenciaimente aos domingos, devendo ao menos uma folga do més

ser escalada obrigatoriamente no domingo.

Art. 13. Poderdo desempenhar suas atividades sob jornada de 12 x 36 (doze horas de trabalho
por trinta e seis horas de descanso) e/ou 24 x 48 (vinte e quatro horas de trabalho por quarenta e

oito horas de descanso), em escala de revezamento os servidores que:

I - Prestarem servigos em locais de trabalho com funcionamento de 24 (vinte e quatro) horas

continuadas de atendimento ao publico, de domingo a domingo;

Il — Prestarem servigos em locais de trabalho com funcionamento de 24 (vinte e quatro) horas
continuadas de atividades internas, sem atendimento ao publico, de domingo a domingo;

[l — Prestarem servicos de vigilancia do patriménio.

§ 1°. O servidor que ultrapassar a jornada diaria relativa a seu cargo ou de sua escala de
revezamento, ap6s o décimo sexto minuto em diante, quando requisitado para atendimento de
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situa¢des eminentemente emergenciais e devidamente autorizado pela chefia imediata tera direito

ao recebimento de horas extras.

§ 2°. As escalas de dias de trabalho e de dias de folga deverdo ser elaboradas pelo Setor onde o
servidor esta lotado e encaminhado para Geréncia de Recursos Humanos. Compete ao setor de
lotag&o dar ciéncia ao servidor das suas responsabilidades quanto o fiel cumprimento do registro

da frequéncia em dias de trabalho.

Secao lll
Do Cadastro do Servidor no Registro de Frequéncia

Art. 14. O Setor de Recursos Humanos efetuara, a partir da liberagdo do niimero da matricula, o
cadastro do servidor sujeito ao controle de ponto biométrico.

§ 1° Excetua-se ao disposto no caput deste artigo, os servidores que ndo estdo sujeitos ao

controle biométrico em razio da natureza dos trabalhos executados.

§ 2° O Cadastro sera efetuado em até 05 (cinco) dias Uteis apds o inicio da atividade pelo servidor.

§ 3° E responsabilidade do servidor entrar em contato com o Setor de Recursos Humanos para

realizar o cadastro de ponto biométrico.

Art. 15. A jornada méxima de trabalho Servidores Publicos seréa fixada em razéo das atribuigbes
pertinentes aos respectivos cargos, respeitada a duragdo maxima de 44 (quarenta e quatro) horas
semanais, observado os limites minimos e maximos de 04 (quatro) horas e 08 (oito) horas diarias

e ao seguinte:

| - 44 (quarenta e quatro) horas semanais para os ocupantes de cargos para os quais a lei
estabelega essa jornada, excepcionalmente constituida de 09 (nove) horas diarias de segunda a
quinta-feira e de 08 (oito) horas diarias na sexta-feira, com intervalo méaximo de 01 (uma) hora
para descanso/alimentagdo, ndo se computando esse intervalo na duragdo da jornada; sendo que
para efeito de calculo de variagbes mensais (horas faltas, noturnas) computar-se-a 220 (duzentas

e vinte) horas mensais;

Il - 40 (quarenta) horas semanais para 0s ocupantes de cargos para os quais a lei estabelega
essa jornada, constituida de 08 (oito) horas diarias, com intervalo maximo de 02 (duas) horas para

descanso/alimentagdo, ndo se computando esse intervalo na duragédo da jornada; sendo que para

[ m\,)
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efeito de calculo de variagbes mensais (horas faltas, noturnas) computar-se-a 200 (duzentas )

horas mensais;

Il - 30 (trinta) horas semanais para os ocupantes de cargos para os quais a lei estabeleca jornada
de 06 (seis) horas diarias, durante 05 (cinco) dias na semana, sendo que para efeito de calculo de

variagdes mensais (horas faltas, noturnas) computar-se-a 180 (cento e oitenta) horas mensais;

IV - 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 célculo de variagdes mensais

(horas faltas, noturnas) computar-se-a 150 (cento e cinquenta) horas mensais;

V - 20 (vinte) horas semanais, para ocupantes de cargo com jornada de 04 (quatro) horas diarias,
durante 05 (cinco) dia na semana, sendo que para efeito de calculo de variagdes mensais (horas,
faltas, noturnas) computar-se-a 120 (cento e vinte) horas mensais.

Segao IV
Do Registro de Frequéncia

Art. 16. O registro da frequéncia ao servigo é obrigatério a todos os servidores, investidos em
cargos em comisséo, efetivos ou contratados temporariamente.

§ 1° Ficam dispensados da comprovacdo de frequéncia os ocupantes dos seguintes cargos
politicos e em comissdo: o Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios, Subsecretarios, Procurador Geral,
Subprocuradores Gerais, Controlador Geral, Auditor, Assessor Especial, Assessor de
Gerenciamento de Projetos, Ouvidor Municipal, Chefe de Gabinete, Assessor de Gabinete,
Pregoeiro, Presidente de Comissdo Permanente de Licitagdo, Gerentes, Diretores e Vice Diretores
escolares.

§ 2° Os servidores efetivos investidos nos cargos em comissdo descritos no caput, mesmo em
estagio probatério, estardo isentos do registro em ponto biométrico.

Art. 17. O registro de frequéncia descrito no artigo anterior sera por meio de ponto biométrico, em
observancia aos indicadores de avaliaggo fixados nos Art. 28 e 29, incisos IV e V, da Lei Municipal
n® 2.898/2006 (Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Aracruz — ES) e demais
legislagdes pertinentes.
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§ 1° Ficam dispensados da necessidade de registro de ponto biométrico, os ocupantes dos
seguintes cargos em comissao lotados na Secretaria Municipal de Comunicagao:

a) Coordenador de Comunicagéo Interna;
b) Assessores de Imprensa;
¢) Coordenador de novas midias e redes sociais;
d) Coordenador de Relacionamento com a Imprensa e
e) Coordenador de Relagao Publica;
§ 2° Também ficam dispensados da necessidade de registro de ponto biométrico, os ocupantes

dos seguintes cargos efetivos:

a) Procurador do Municipio;

b) Controlador do Municipio;

¢) Jornalista.
§ 3° Os servidores descritos nos §§ 1° e 2°, deverao ter a comprovagdo de frequéncia
apresentada a Geréncia de Recursos Humanos, até o dia 15 (quinze) de cada més, pelo dirigente

maximo da Secretaria ou Orgéo de lotagdo dos servidores.

§ 4° Caso a data citada coincida com feriado, sdbado ou domingo, o prazo contar-se-a no primeiro

dia dtil subsequente.

Art. 18. Os servidores sujeitos ao registro em ponto biométrico deverao efetuar a marcagéo de
ponto no inicio, nos intervalos e ao final do expediente de cada jornada de trabalho, salvo os
casos excepcionais, analisados e aprovados pelo dirigente do setor ao qual o servidor esteja

subordinado.

Art. 19. No caso de inoperancia ou inexisténcia do Sistema de Ponto Biométrico, o Setor de

Recursos Humanos procidenciara outro meio de registro de frequéncia.

Art. 20. Sera considerado falta grave o registro de frequéncia que nao seja efetuado pelo préprio

servidor, sujeitando-o as puni¢des previstas na Lei Municipal n°® 2.898 de 31 de margo de 2006.

N
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Segao V
Dos Atrasos e Auséncias

Art. 21. As auséncias dos servidores em virtude de tratamento de Satde serdo regularizadas pelo
Setor de Pericia da Subsecretaria de Recursos Humanos, e comunicadas ao chefe imediato pelo
servidor, assim que o mesmo apresentar o atestado médico.

Art. 22, Os atrasos computados na entrada, juntamente com as saidas e retornos intermediarios e
as saidas antecipadas, deverdo ser tratados de acordo com o Art. 90, inciso I, da Lei n°
2.898/2006 (Estatuto dos Servidores Municipais), ou seja, devera obedecer a tolerancia maxima
de 15 (quinze) minutos diarios.

Art. 23. Para que a compensagéo das auséncias possa ocorrer, as horas extras ou excedentes,
que serao utilizadas para esse fim, deverao estar devidamente registradas no cartdo de ponto do
servidor.

§ 1° Serdo permitidas apenas 02 (duas) compensagdes no més, observado o limite de 02 (duas)
horas extras por dia, salvo se realizadas em dias de folga, ou autorizado expressamente pela
chefia imediata.

§ 2° Os casos excepcionais serdo tratados pelo Secretario de Administragdo € Recursos

Humanos juntamente com o Secretario da pasta.

Segao VI
Das Compensagoes e Trocas de Horario

Art. 24. As trocas de horério de trabalho serdo permitidas, com limite de 02 (duas) por més,

mediante apresentagio de justificativa.

§ 1° As trocas de horario de trabalho serdo idénticas as compensagdes, devendo ser registradas

em cartdo de ponto e observando o limite diario de trabalho permitido em lei.

§ 2° No caso das escalas de revezamento de 12 (doze) horas, ndo sera permitido realizar troca de

horario que culminem em 24 (vinte e quatro) horas consecutivas de trabalho.
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Art. 25. O dirigente maximo da Secretaria ou Orgéo de lotagao do servidor podera abonar apenas
uma falta por motivo particular (justificada ou injustificada), a cada 02 (dois) meses, limitando-se a

6 (seis) faltas por ano, a depender da justificativa do servidor, e ndo cumulativa.

§ 1° Os casos excepcionais deverdo ser avaliados pelo Secretario a que o servidor estiver
subordinado.

§ 2° O disposto no caput deste artigo ndo gera direito a falta, apenas permite que a falta seja
abonada pelo dirigente maximo da Secretaria ou Orgéo de lotagdo do servidor, a depender do

critério de conveniéncia e oportunidade.

§ 3° Qualquer auséncia ao servico gera falta ao servidor, devendo ser descontada de seu
vencimento, nos termos do Art. 90, inciso | da Lei Municipal n° 2.898/2006, salvo o previsto no

Art. 24 desta Instrugdo Normativa, bem como as demais previsGes legais.

Segao Vi
Da Escala de Trabalho

Art. 26. As necessidades de alteracdo da escala de trabalho, deverdo ser comunicadas com
antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas, em duas vias, a Se¢do de Ponto na Geréncia

de Recursos Humanos.

Art. 26. O servidor somente podera executar a nova escala de trabalho apdés aprovagado da
Geréncia de Recursos Humanos, na data indicada na segunda via da comunicagédo de alteragao
da escala de trabalho, contendo a data, assinatura e matricula do servidor autorizado.

Art. 27. Toda alteracdo de Escala de trabalho devera ser alterada imediatamente no cadastro do

servidor, no Sistema de Controle de Frequéncia.

Paragrafo Gnico. No caso de inexisténcia de escala disponivel no Sistema de Controle de
Frequéncia, a alteracdo dar-se-a imediatamente apds o desenvolvimento ou criagdo da nova
escala.

Art. 28. Todas as ocorréncias que produzirem desconto em folha de pagamento do servidor em
funcdo da falta de comunicagido acerca da alteragdo de escala de trabalho sera de

responsabilidade do Orgdo de lotagdo do servidor.
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Segédo VI
Do Local de Trabalho
Art. 29, O servidor municipal efetivo ou néo, devera estar lotado em um local de trabalho.

Art. 30. Ocorrendo alteragdo de local de trabalho devera ser comunicada a Geréncia de
Administracao de Pessoal, com antecedéncia minima de 72 (setenta e duas) horas, em duas vias,
contendo todos os dados do servidor.

Art. 31. O cadastro biométrico somente sera transferido para o equipamento do novo local de

trabalho apds o recebimento da comunicagao de alteragéo.

Art. 32. A restituicdo dos valores descontados dos servidores em razio da falta de comunicacgéo
de alteragcdo de local de trabalho, somente acontecera na folha de pagamento do més
subsequente ao desconto, salvo os casos analisados e aprovados pela Secretaria de
Administrac@o e Recursos Humanos, mediante justificativa escrita e plausivel.

Segao IX
Das Proibigoes
Art. 33. E proibido ao Servidor Publico Municipal:

| - Faltar no trabalho em dias que possam atrapalhar o andamento do expediente de trabatho em

seu setor, salvo por motivo de doenca ou forga maior;

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

Art. 34. Em horario de expediente, o servidor s6 podera ausentar-se do prédio onde trabalha, com

autorizagao do chefe imediata.

Paragrafo (nico. Excetua-se ao disposto no Art. 33 os titulares dos cargos de Prefeito, Vice-
Prefeito, Secretarios, Subsecretarios, Procurador Geral, Subprocurador Geral, Controlador Geral,
Ouvidor Municipal, Coordenador de Comunicagio, Gerentes e Coordenadores Setoriais, e demais
cargos previstos no Art. 15, § 1° desta Instrugao Normativa.
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Se¢ao X
Dos Descontos em Folha de Pagamento

Art. 35. Os descontos em Folha de Pagamento, do servidor, em virtude de atraso ou falta sem
justificativa, serdo efetuados no salario do més subsequente.

Segao XI
Das Disposi¢oes Gerais

Art. 36. O descumprimento dos procedimentos previstos nesta Instrugdo Normativa serdo objeto
de instauracédo de Processo Administrativo Disciplinar para apuragédo da responsabilidade por ato
contrario as normas instituidas, em conformidade com a Lei Municipal n°® 2.898/2006 (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 podera encaminhar a Controladoria Geral do Municipio o relatério final

para conhecimento e orienta¢des, com objetivo de prevenir novas falhas.

CAPITULO VI
CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 39. O preenchimento do relatério sobre o registro de frequéncia sera concedido aos
servidores somente uma vez por més e/ou por requerimento, e terda o0 prazo maximo de 02 (dois)
dias Uteis para ser entregue, salvo quando o sistema de registro de ponto emitir comprovante

diario diretamente ao servidor.

Art. 40. E permitido a Unidade Central de Controle Interno solicitar formalmente, informagdes
funcionais de qualquer servidor quantas vezes forem necessarias, com vistas ao

acompanhamento de frequéncia dos servidores municipais.

Art. 41. A inobservancia desta Instru¢do Normativa constitui omissao de dever funcional e sera

punida na forma prevista em lei.
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Art. 42, Aplica-se, no que couberem aos instrumentos regulamentados por esta Instrugao

Normativa e demais legislagdes pertinentes.

Art. 43. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser obtidos junto a
Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos, bem como junto a Controladoria
Geral do Municipio que, por sua vez, através de procedimentos de controle ou de auditoria
interna, aferird 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 adequagdo aos requisitos do Manual de
Elaborag&o das Normas (Instrugédo Normativa SCI N° 001/2012), bem como manter o processo de

melhoria continua.

Art. 45. Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicagao.

CAPITULO VIII
DA APROVAGCAO

Art. 46. E por estar de acordo, firmo a presente instrugdo normativa em 03 (irés) vias de igual teor
e forma, para todos os efeitos legais.

Aracruz — ES, 26 de Dezembro de 2016.

EIDMILSON ANTONIO GAMBARTI

Secretario Municipal de Administracdo e Recursos Humanos

CRISTIANO LOPES SEGLIA

Controlador Geral

gnﬂ

CMA

| ARReRUZ &



= 0
“Cimara @jméegbd/ de L%@mg b
7 7

ESTADO DO ESPIRITO SANTO =

Aracruz-ES, 16 de margo de 2020.

Of. n° 057/2020
Gab. da Presidéncia

SENHOR PREFEITO:

Atendendo 4 solicitagdo de Vossa Exceléncia, contida no Oficio GAB-CAM n° 055/2020,
devolvo o Projeto de Lei n® 073/2019 - Dispde sobre a concessdo de Abono de Falta aos
Servidores Municipais de Aracruz e dé outras providéncias.

Na oportunidade apresento minhas,

Cordiais Saudacoes.

[ ZPEOE FLAVIOMACHADO
Presidente da Camara

Exm® Sr.

JONES CAVAGLIERI
Prefeito Municipal de Aracruz
Nesta

Rua Professor Lobo. 550 — Centro — Aracruz — E/S — CEP 29.190-910 Tel.: (27) 3256-9491 Telefax: (27) 3256-9492
CNPJ: 39.616.891/0001-40 — Site: www.aracruz.es.leg.br/, E-mail compras@cma.es.gov.br
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Camara Municipal de Aracruz

COMPROVANTE DE DESPACHO

CrA

"ORIGEM

-Local (Setor): LEGISLATIVO
Tramite N°: 3
Data e Hora:  22/04/2020 12:00:37

Despacho: Tendo efetuada a devolugéo do Projeto de Lei n® 073/2019, solicitada por meio do Oficio GAB-CAM n° 055/2020,
finalizo o presente processo e encaminho para arquivamento.

Camara Municipal de Aracruz, 22 de abril de 2020

( A ’e\\ﬂd{)@(‘) b 25 @p\?@ @@UEJ\/\‘Q\@/

Melington Tobias Pereira LEGISLATIVO
Responsavel
PROTOCOLO (S)
Processo, MEMORANDO N° - 7/2020 - Externo PROJETO DE LEI N° 073/2019.
Assunto: 001 - PROJETOS ) B
SubAssunto: 001 - PROJETO DE LEI DISPOE SOBRE A CONCESSAO DE ABONO DE FALTA AOS
Camara Municipal de Aracruz SERVIDORES MUNICIPAIS DE ARACRUZ E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.
RECEBIMENTO

Local (Setor): ARQUIVO LEGISLATIVO

Responsavel:

Camara Municipal de Arécruz, / /

ARQUIVO LEGISLATIVO



