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RESOLUGAO N° 215/2026

APROVA A VERSAO N° 03 DA INSTRUGAO NORMATIVA
QUE DISPOE SOBRE O HORARIO DE FUNCIONAMENTO,
JORNADA DE TRABALHO, REGISTRO DE PONTO E
CONTROLE DA FREQUENCIA DOS SERVIDORES DA
CAMARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTEES
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Presidente da Camara Municipal de Venda Nova do
Imigrante, do Estado do Espirito Santo, nos termos do art. 55, inciso IV, da Lei Orgéanica

Municipal, c/c o art. 30, inciso VI, do Regimento Interno,

“Fago saber que o Plenario aprovou e eu PROMULGO a

seguinte RESOLUGAO”:

Art. 1°- Fica aprovada a versdo n° 03 da INSTRUCAO
NORMATIVA SRH - SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS — REGISTRO DE PONTO
E CONTROLE DE FREQUENCIA 003/2025, que segue anexa como parte integrante
da presente resolugao.

Paragrafo unico - A Instrucdo Normativa a que se refere o
caput dispde sobre o horario de funcionamento, jornada de trabalho, registro de ponto
e controle de frequéncia dos servidores do Poder Legislativo da Camara Municipal de
Venda Nova do Imigrante/ES.

Art. 2°- Todas as Instrucdes Normativas, apds sua aprovacao

e publicacdo, deverao ser executadas e aplicadas pelas Unidades Executoras.

Art. 3°- Cabera a Controladoria prestar os esclarecimentos e

orientacdes a respeito da aplicacao dos dispositivos desta Resolucéao.
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Art. 4°- Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua

publicagao, revogadas as disposi¢des em contrario.

Camara Municipal, 01 de abril de 2026.

ALEXANDRE FELETTI
Presidente
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INSTRUCAO NORMATIVA - SHR N° 003/2025 — REGISTRO DE PONTO E
CONTROLE DE FREQUENCIA.

“DISPOE SOBRE O HORARIO DE FUNCIONAMENTO,
JORNADA DE TRABALHO, REGISTRO DE PONTO E
CONTROLE DA FREQUENCIA DOS SERVIDORES DA
CAMARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO
IMIGRANTE-ES E DA OUTRAS PROVIDENCIAS™.

Versao: 03

Aprovagao em:

Ato de aprovacgao:

Unidade Responsavel: Departamento de Recursos Humanos e Diretoria da

Camara Municipal de Venda Nova do Imigrante- ES.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° A presente Instrugcdo tem por finalidade regulamentar o horario de
trabalho, a jornada de trabalho, o registro de frequéncia dos servidores, os
atrasos e as auséncias ao trabalho, bem como o horario de funcionamento da
Camara Municipal de Venda Nova do Imigrante- ES, visando maior agilizag&o,
transparéncia, eficiéncia e eficacia quanto ao acompanhamento das a¢des do

Departamento de Pessoal de Recursos Humanos.

Paragrafo unico. A Camara de Venda Nova do Imigrante implementara o
registro de ponto através do Relogio Eletrébnico de Ponto — REP, também
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denominado de ponto biométrico de frequéncia, interligado ao Sistema de
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Recursos Humanos.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA
Art. 2° Abrange todos os servidores do Poder Legislativo, tendo como

responsaveis por controle o setor de Recursos Humanos e a Direcao Geral.

Paragrafo unico. Estdo dispensados do registro de ponto eletrbnico os
ocupantes dos cargos comissionados de Diretor, Controlador e Procurador, em
razao da natureza precaria e de confianga desses cargos. Tais fungbes exigem
disponibilidade integral, podendo seus titulares ser convocados a qualquer
tempo pela Presidéncia.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para fins desta Resolucéo considera-se:

| - Registro de Frequéncia: E o meio pelo qual os servidores da Camara
Municipal de Venda Nova do Imigrante- ES registrardo diariamente sua jornada
de trabalho, através do controle de entrada e de saida dos locais de trabalho e
sera feito e controlado por meio eletrénico, através de relégio biométrico,
podendo ser utilizado outros meios de controle como: livro ponto, cartdo ponto,

€em casos excepcionais;

Il - Ponto Digital: E 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 o6tico de um aparelho, também conhecido e

comercializado como reldgio biométrico, para reconhecimento do mesmo;
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lll - Ocorréncias: Sao acontecimentos de situagbes anormais, aqui nesta
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Instrucdo Normativa serdo considerados os erros, problemas, descontos ou
pagamentos, que acontecem na frequéncia dos servidores, tais como: faltas,

atrasos, saidas intermediarias e saidas antecipadas;

IV - Faltas Legais: Sao aquelas, devidamente comprovadas, admitidas pela
legislagdo em determinadas situagcdes em que o Servidor podera deixar de
comparecer ao servigo, sem prejuizo do salario, conforme previsto no Estatuto

dos Servidores Publicos, Lei Complementar Municipal n® 1.658/2024;

V - Justificativa de Faltas: E o relato do motivo pelo qual o Servidor se
acometeu de situagbes anormais, justificando através de documento

devidamente protocolizado e autorizado pela Direcéo;

VI - Abono de Faltas: Serdo abonadas as faltas decorrentes da comprovacgao
de realizacado de treinamento, convocagao para Juri, convocagao pela Justica
Eleitoral, desde que seja comprovado através de documento protocolizado e que

tenham anuéncia prévia da Direcido ou do Presidente;

VIl - Servidor Publico: Servidores sao pessoas legalmente investidas em
cargos publicos, de provimento efetivo, em Comissao e designagao temporaria

na forma da Lei;

VIl - Jornada de trabalho: E o intervalo de tempo diario destinado ao
desempenho das fung¢des pelos servidores no ambito da Camara Municipal de

Venda Nova do Imigrante — ES;

IX - Horario de funcionamento: Periodo durante o qual os servidores da
Camara Municipal de Venda Nova do Imigrante realizam os servigos

administrativos, compreendendo o inicio e o término das atividades diarias;
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X - Unidade Responsavel: O Departamento de Recursos Humanos sera
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responsavel por acompanhar a entrada e saida dos servidores, por meio do

Ponto Biométrico ou de outro sistema de controle de frequéncia adotado;

Xl - Hora Extraordinaria: E todo periodo de trabalho excedente a jornada

convencional de trabalho;

Xll - Cargo em Comissao: Sdo aqueles destinados a livre nomeacédo e
exoneracgao, destinando-se apenas as atribuicoes exclusivas de Diregcido, Chefia

ou Assessoramento;

Xlll - Funcao de Confianga: Sado aquelas exercidas exclusivamente por
servidores ocupantes de cargo efetivos, de livre nomeagdo e exoneragao pela
autoridade competente, destinando-se apenas as atribuicbes exclusivas de

Direcao, Chefia ou Assessoramento;

XIV- Chefia Imediata: O gestor de cada unidade administrativa ou aquele a

quem for delegada, formalmente, pelo dirigente maximo do 6rgao ou entidade;

XV - Gratificagao: Gratificacdo € a vantagem acrescida ao vencimento do
servidor, em razdo do exercicio de determinada funcdo ou de condi¢cdes

excepcionais de trabalho, previstas em lei.

CAPITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° Cabe ao Setor de Pessoal, apds informar a Direcéo lancar os descontos
resultantes de faltas e atrasos dos servidores estatutarios, comissionados e por
designagao temporaria, obedecendo aos critérios regidos no Estatuto dos

Servidores Publicos do Municipio de Venda Nova do Imigrante - ES.
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Art. 5° Fica a cargo da chefia imediata o langamento de ocorréncias que reputem
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crédito ou débito na carga horaria a ser cumprida pelo servidor.

Art. 6° O servigo de pessoal expedira, até o dia 20 de cada més, comunicagao
interna aos servidores com o relatdrio de débito das horas, caso existente.

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 7° A frequéncia diaria dos servidores da Camara Municipal de Camara
Municipal de Venda Nova do Imigrante — ES (entrada e saida), sera apurada pelo

registro eletrénico de ponto ou outros meios nos casos excepcionais.

CAPITULO VI
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 8° O Servidor podera, de acordo com a Direg¢do, atrasar ou sair de forma
antecipada, até o limite de 60 (sessenta) minutos na semana, e compensar de

duas maneiras, sem que haja descontos em sua remuneragao:

. no mesmo dia, preservando o cumprimento integral de sua jornada diaria
de trabalho;

ll. Caso n&o seja possivel compensar no mesmo dia, o servidor podera
realizar a compensacéao até o dia 20 de cada més, data de corte da folha

de pagamento.

Art. 9° A jornada de trabalho dos servidores sujeitos a prestagcado de 30 (trinta)
horas semanais de servigo sera cumprida, obrigatoriamente, no periodo com
horario de inicio as 12h e horario de término as 18h, de segunda a quinta-feira e
sexta-feira de 12h as 17h 30min, com intervalo de 15 (quinze) minutos para

alimentacao e descanso, a ser definido pela Dire¢cao Geral.
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Art. 10. Os servidores sujeitos a prestagao de jornada inferior ou superior a 30h
(trinta horas) semanais cumprirdo os horarios fixados nas respectivas Portarias

da Presidéncia.

Art. 11. A jornada diaria prevista ndo podera ser ultrapassada, salvo convocagao
para a prestagao de horas extraordinarias, que ndo poderao exceder a 2 (duas)

horas diarias.

§ 1° Os servidores convocados pela Presidéncia para acompanhar as reuniées
ordinarias e extraordinarias, das comissdes permanentes, comissdes especiais,
audiéncias publicas e servigos extraordinarios, fardo jus ao recebimento de
horas extras ou gratificagédo, a ser definida por lei ou resolu¢do, desde que n&o

percebam gratificagao de plenario.

§ 2° O exercicio de cargo em comissao ou de fungdo gratificada exclui o direito
a percepgao do adicional por servigo extraordinario, conforme disposto no § 5°
do Art. 167 da Lei Municipal n° 1.658/2024;

§ 3° So sera autorizada a prestacéo de servigos em regime de hora extraordinaria
desde que previamente autorizada pela chefia imediata, através de ato formal,

§ 4° O servidor que por livre e espontanea vontade chegar mais cedo ao trabalho
e bater o ponto antecipadamente ao horario estipulado nesta Instrucéo

Normativa, nao tera direito a horas extraordinarias;

§ 5° O descumprimento do disposto neste artigo desobriga a Administragao de

qualquer pagamento ou indenizagao ao servidor municipal.

§ 6° As faltas injustificadas serdo descontadas na forma do Art. 175, Lei

Municipal n°® 1.658/2024, sendo vedado o seguinte:
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| - Faltar no trabalho em dias que possam atrapalhar o andamento do expediente
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de trabalho em seu setor, salvo por motivo de doenga ou forca maior;

Il - Ausentar-se do setor de trabalho, sob qualquer pretexto, salvo com anuéncia
da chefia imediata, apds pedido formalizado junto ao protocolo geral;

lll - Ausentar intencionalmente ao servigo por mais de 30 dias consecutivos.

Art. 12. As auséncias do servidor para acompanhar tratamento de saude de
cbnjuge e dependentes serdo justificadas e abonadas, apds a apresentagao de
declaragdo de comparecimento em consultas médicas ou odontolégica em
original. O referido documento devera ser protocolizado em até 48 (quarenta e
oito horas) horas apds seu recebimento no protocolo geral da Camara Municipal,
caso contrario a falta sera tida como injustificada e acarretard a perda da

remuneracgao do dia.

Paragrafo unico. As faltas do servidor ao trabalho por motivo de doencga
deverdo ser abonadas apds apresentacao do competente atestado médico em
original, o qual devera ser protocolizado junto ao Protocolo

Geral da Camara Municipal, no prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas.

Art. 13. A constatagcdo de horas ndo trabalhadas e sem justificativa serdo

consideradas faltas injustificadas e descontadas na folha de pagamento.

Art. 14. As faltas serdo justificadas para os servidores que participarem em
eventos de capacitagao, previamente autorizados, mediante apresentacdo de

documento comprobatdrio.

Paragrafo unico. Os servidores, cujas atividades sejam executadas fora da
Instituicdo e que impegam ou inviabilizem o registro diario eletrénico de
frequéncia, na forma desta Instru¢do Normativa, devem apresentar documentos

que atestem a efetiva prestacao do servigo a Direcao.
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Art. 15. O esquecimento da marcacdo de entrada e/ou saida da jornada de
trabalho, ou da marcagao de auséncia durante a jornada de trabalho, terdo a
marcacao computada manualmente pelo Setor de Recursos Humanos a partir
das informagdes do circuito interno de TV da Camara Municipal de Venda Nova
do Imigrante - ES.

§ 1° Servidores que se esquecerem de marcar o ponto por mais de 3 (trés) vezes
no mesmo més serdo advertidos por escrito, nos termos do Art. 194, da Lei
Municipal n° 1.658/2024, sem prejuizo de puni¢gbes por reincidéncia das

adverténcias;

§ 2° E garantido ao servidor o direito de justificativa da falta ou ocorréncia
langada no sistema, quando n&o houver acordo com a chefia imediata, através
de requerimento fundamentado e instruido com os meios que dispuser,
formalizado em processo dirigido a chefia imediatamente superior, no prazo de
até 3 (trés) dias uteis apos a ciéncia, tendo a chefia o prazo de 10 (dez) dias
uteis para apresentar resposta, dando ciéncia ao servidor, e em caso de
acatamento da justificativa, o Setor de Recursos Humanos efetuara o

ressarcimento do valor descontado do servidor no més subsequente.

§ 3° As entradas tardias ou saidas antecipadas que ndo causam prejuizo ao
servico, reconhecidas pela Direcdo e que nao evidencia conduta habitual,
deverao ser compensadas até o dia 20 de cada més, data de corte da folha de

pagamento.

CAPITULO VII
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 16. A inobservancia desta IN constitui omissdo de dever funcional e sera

punida na forma prevista em lei. A Direcdo Geral e o servidor deverao zelar pelo
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relégio de ponto, devendo denunciar todas as formas de mau uso, sob pena de
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responsabilizagcao administrativa, civil e criminal.

Art. 17. O relatorio sobre o registro de frequéncia, sera cedido aos servidores
somente 01(um) por més e por requerimento, e tera o prazo maximo de 02 (dois)

dias para ser entregue.

Art. 18. E permitido a Unidade de Controle Interno solicitar formalmente,
informacdes funcionais de qualquer servidor quantas vezes forem necessarias,

com vistas ao acompanhamento de frequéncia dos servidores municipais.

Art. 19. O servidor que constatar problemas técnicos que impegam o registro de
entrada e saida, das ocorréncias e demais observagdes ou langamentos, bem
como o acompanhamento do relatério da frequéncia ou incorregdes de registro,
devera comunicar o fato a chefia imediata para que sejam corrigidos os

problemas identificados

Art. 20. Para efeitos de ndo marcacéao do registro de ponto eletrénico, o servidor
podera sem qualquer prejuizo, ausentar-se do servigo, mediante comprovacao,
nos termos da Lei Municipal n® 1.658/2024.

Art. 21. Ao servidor estudante podera ser concedido horario especial desde que
comprovada a incompatibilidade entre o horario escolar e o da Camara, sem
prejuizo do exercicio do cargo, porém sera exigida a compensagéo de horario

no servigo, respeitada a duracido semanal de trabalho.

Art. 22. O servidor que for convocado para atuar durante as elei¢des tera direito
ao descanso pelo dobro do tempo que ficou a disposi¢cédo da Justica Eleitoral, ou

seja, ganhara 2 (dois) dias de folga por cada dia trabalhado:
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I. Os dias de folga devem ser definidos de comum acordo entre o servidor e a
Diregao, ndo podendo ser os dias seguidos, exceto com autorizagao expressa

da direcao;

Il. O servidor devera apresentar certiddo expedia pela Justica informando o dia
em que ficou a disposi¢ao da Justica Eleitoral, requerendo via protocolo os dias
de folga, ndo podendo a folga ser de um ano para o outro, sob pena de perder o

direito.

Art. 23. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrucdo Normativa
poderdo ser obtidos junto a Diretoria Geral, Setor de Recursos Humanos e

Controladoria.

Art. 24. O Departamento de Recursos Humanos devera manter a Instrugao
Normativa a disposi¢ao de todos os servidores da Camara Municipal, fazendo
cumprir fielmente as determinagdes desta Instrugdo Normativa, em especial
quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos

procedimentos na geragao de documentos, dados e informacgoes.

Art. 25. Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Venda Nova do Imigrante — ES, 15 de janeiro de 2026.

Carina Aparecida Silva Rodrigues Alexandre Feletti
Controladora Presidente
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