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1. FINALIDADE 

 
Estabelecer critérios e procedimentos para controle e apuração de frequência, horário de 
expediente e horário de trabalho dos servidores lotados na Secretaria Municipal de Saúde da 
Serra. 
 

2. ÂMBITO DE APLICAÇÃO 

Secretaria Municipal de Saúde de Serra. 
 

3. FUNDAMENTAÇÃO LEGAL 

Lei nº. 2.360 de 15 de janeiro de 2001 – Estatuto dos Servidores Públicos do Município de Serra; 
Decreto nº. 9.885 de 03 de setembro de 1997 – Disciplina registro de frequência do trabalho no 
Município de Serra. 
 

4. CONCEITOS BÁSICOS 

Horário de Expediente: Horário estabelecido para o desempenho das atividades normais de 
uma organização. 
Jornada de Trabalho: É o total de horas semanais estabelecidas para o desempenho das 
atividades laborais.  
Controle de Frequência: É uma atividade da Administração Pública, concernente ao controle da 
pontualidade e assiduidade do servidor público sob sua responsabilidade funcional.  
Apuração de Faltas: É o somatório das faltas decorrentes da inassiduidade do servidor, tendo 
como referência o período correspondente a 30 (trinta) dias.  
Apuração de Atrasos: É o somatório de atrasos decorrentes de impontualidade do servidor, 
tendo como referência o período correspondente a 30 (trinta) dias. 
Responsabilidade Funcional: É o cumprimento, pelo servidor público municipal, das atribuições 
pertinentes ao cargo ou função que exerce.  
Assiduidade: A forma como o servidor cumpre o expediente estando sempre presente no local 
de trabalho, ausentando-se apenas por motivos justos e com a anuência da chefia imediata.  
Pontualidade: Modo como o servidor observa o horário de trabalho evitando atrasos 
injustificáveis. 
Faltas Justificadas: São as ausências previstas em lei, sem prejuízo ao salário do servidor, 
devidamente justificadas por meio de documentos comprobatórios.  
Faltas Injustificadas: São as ausências do servidor ao trabalho, para as quais ele não apresenta 
justificativa à chefia imediata, ocasionando o desconto em sua remuneração, referente ao dia 
correspondente. 
Declaração de comparecimento: Documento que justifica a ausência de até 50% das horas não 
trabalhadas naquele dia em virtude de um atendimento médico ou realização de exames, para 



 
tratamento de sua saúde ou acompanhamento de filho menor de idade ou idoso sob sua 
responsabilidade; ou ainda para comparecimento em reunião escolar de filho menor de idade. 
Frequência sequencial: Formulário a ser utilizado em caso de falha no sistema eletrônico de 
pontos, preenchido em ordem sequencial de horário de entrada e saída. 

 

5. COMPETÊNCIA E RESPONSABILIDADE 

5.1. Compete a Subsecretaria de Gestão Administrativa do Trabalho e da Educação em Saúde: 

a) Acompanhar a execução da presente Norma de Procedimento; 
b) Autorizar dias e horários de expediente e de trabalho diferenciados do estabelecido nesta 

Norma, em atendimento à necessidade do serviço e interesse público. 

5.2. Compete à Superintendência de Gestão do Trabalho e da Educação em Saúde: 

a) Revisar e divulgar esta Norma de Procedimento; 

b) Fiscalizar o cumprimento das frequências nos locais de trabalho, realizar auditoria e 
proceder as medidas necessárias em caso de descumprimento. 

 

6. ABRANGÊNCIA 

Esta norma se aplica ao servidor público municipal estatutário, celetista, contratado 
temporariamente, cedido/municipalizado, permutado, ocupante de cargo comissionado, 
profissionais em exercício no Município da Serra vinculados a programas ou projetos 
governamentais, bem como o estagiário em exercício na Secretaria Municipal de Saúde do 
Município da Serra. 

 

7. HORÁRIO DE EXPEDIENTE, HORÁRIO DE TRABALHO E HORÁRIO EXTRAORDINÁRIO 

7.1 Horários de Expediente 
Os servidores deverão cumprir o horário de expediente e de trabalho de segunda a sexta-feira, 
de acordo com a especificidade de cada serviço e jornada de trabalho do servidor, conforme 
abaixo: 
a) Áreas administrativas, Técnicas e de Serviços da SESA/Central de 07 às 20 horas; 
b) Unidades de Atenção Primária à Saúde, Unidades Regionais de Saúde, Centros de Atenção 

Secundária e Centro de Vigilância Ambiental em Saúde: de 7h às 17 horas, a exceção da 
URS Feu Rosa de 07 às 21 horas, Centro de Atenção Psicossocial e unidades participantes 
de programas governamentais de horário estendido de 07 às 19 horas; 

c) Unidades de Pronto Atendimento e Maternidade em horário ininterrupto de 24 horas e 
Plantão da Vigilância Epidemiológica nos finais de semana e feriados de 07 às 19 horas. 

 
7.2 Horário de Trabalho 
7.2.1 O horário de trabalho do servidor será fixado pela chefia imediata em conjunto com as 
suas respectivas Superintendências, de acordo com a necessidade do serviço e interesse público, 
considerando que: 
a) O registro de frequência de até 15 (quinze) minutos antes do início e/ou do término de sua 

jornada não será computado a qualquer título de compensação; 
b) O registro de frequência deverá ser efetuado dentro do horário determinado para o início 

do expediente, com uma tolerância máxima de 15 (quinze) minutos, no limite de uma vez 
por semana e no máximo 3 (três) vezes ao mês; 

c) É permitida a compensação de eventuais atrasos no mesmo dia, desde que acordado com 
a chefia imediata; 



 
d) É possível outro tipo de compensação para cumprimento da carga horária, desde que 

autorizado pela chefia imediata e com a ciência da Superintendência da área. 
e) É obrigatório o registro de entrada e saída do trabalho, bem como o intervalo de almoço e 

descanso, pois sua falta indicará o descumprimento de sua carga horária, podendo 
acarretar a adoção de medidas legais. 

7.2.2 O horário de trabalho do servidor poderá ser alterado a qualquer tempo, de acordo com a 
necessidade do serviço e interesse público. 
 
7.3 Horário Extraordinário 
7.3.1 A carga horária relativa ao trabalho extraordinário, plantões extras ou outras atividades 
deverá ser obrigatoriamente registrada separadamente da jornada habitual de trabalho; 
7.3.2 A realização de horas extras não poderá exceder a duas horas diárias e será solicitada pela 
chefia imediata do servidor, devidamente justificada, estando condicionada a prévia autorização 
do Secretário de Saúde. 

 

8. PROCEDIMENTOS 

8.1 Servidor  
8.1.1. Registrar a frequência, diariamente, em relógio biométrico de ponto, observando os 
critérios e os requisitos estabelecidos nesta Norma de Procedimento; 
8.1.2. Comunicar, de imediato, à respectiva chefia, toda ocorrência de frequência, se possível 
com antecedência. Em caso de licença médica, o Comunicado de Licença do Servidor (CLS), 
devidamente homologado pela Perícia Médica deve ser entregue à chefia imediata para efeitos 
de organização do serviço e frequência; 
8.1.3. Apresentar no máximo uma declaração de comparecimento mensal, devendo comunicar 
previamente sua chefia imediata, ultrapassando esse número, conforme item 4, o horário 
deverá ser compensado no mesmo mês em comum acordo com a mesma; 
8.1.4. Nos casos de ausências, apresentar imediatamente o respectivo comprovante quando 
houver; 
8.1.5. Assinar o cartão impresso de ponto eletrônico, ao final de cada mês, não sendo admitido 
qualquer rasura ou observação; 
8.1.6. O servidor poderá acompanhar o seu registro de ponto, através do Portal do Servidor: 
http://servidor.serra.es.gov.br/ - Portal do Servidor –> Links Extras –> Espelho de Ponto (SESA). 
 
8.2 Chefia imediata 
8.2.1 Providenciar para que os funcionários registrem a frequência corretamente; 
8.2.2 Receber dos funcionários e analisar os comprovantes de ausência ou falta no trabalho; 
8.2.3 Providenciar assinatura do funcionário, no caso de ausências injustificadas, registrando 
sua ciência do fato; 
8.2.4 Apurar a frequência e encaminhar o Boletim de Frequência mensal à Superintendência de 
Gestão do Trabalho e da Educação em Saúde no prazo estipulado a cada mês; 
8.2.5 Assinar e encaminhar os cartões de ponto mensal para a SESA/SGTES até o dia 10 do mês 
subsequente; 
8.2.6 Em caso de apresentação de falhas no sistema digital de controle de pontos, deverá ser 
adotado o controle de frequência com registro manual e sequencial em folhas enumeradas e 
comunicar à SESA/SGTES. 
 
8.3 Superintendência de Gestão do Trabalho e da Educação em Saúde 
8.3.1 Mensalmente, receber das chefias imediatas as frequências apuradas e, em caso de 
ocorrências, providenciar as medidas cabíveis; 



 
8.3.2 Efetuar o fechamento dos dados de frequência e encaminhar ao Secretário para ciência e 
assinatura e posteriormente encaminhar à Secretaria de Administração e Recursos Humanos 
para processamento da folha de pagamento. 
 
 

9. DISPOSIÇÕES GERAIS 

9.1 O registro de frequência será efetuado por meio de ponto eletrônico ou, onde não houver, 
por qualquer outro instrumento adotado pela SESA para controle da frequência, excetuando o 
Secretário, Subsecretários e Superintendente do Fundo Municipal de Saúde, em conformidade 
com o Decreto nº 9.885, de 03 de setembro de 1997; 
9.2 Os servidores que cumprem jornada de trabalho de 8 (oito) horas diárias e os ocupantes de 
dois cargos em regime de acúmulo legal, deverão registrar o intervalo mínimo de uma hora para 
refeição e/ou descanso; 
9.3 Os servidores, cujas atividades sejam executadas externamente e que impeçam o registro 
diário do ponto, preencherão boletins semanais e relatórios que comprovem a respectiva 
assiduidade e a efetiva prestação de serviço, cujo desempenho do trabalho será atestado pela 
chefia imediata; 
9.4 Os horários de início e término da jornada de trabalho e dos intervalos de refeição e 
descanso, observado o interesse do serviço, deverão ser adequados às necessidades e 
peculiaridades de cada serviço de saúde, respeitada as jornadas de trabalho do respectivo cargo; 
9.5 Para fins de apuração do registro de ponto eletrônico, será considerado registro de 
frequência a digitalização do servidor, por meio da coleta das digitais. 
 
 
 

10. ASSINATURAS 
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