CAMARA MUNICIPAL DE DIVINOPOLIS

MINAS GERAIS

PORTARIA N° CM-081, DE 12 DE JUNHO DE 2012

Regulamenta o banco de horas dos servidores publicos da
Cdmara Municipal de Divindpolis.

O Presidente da Camara Municipal de Divinopolis, Vereador Anderson Saleme, no uso de
suas atribuicoes,

Considerando a necessidade de se disciplinar o banco de horas dos servidores publicos da
Camara Municipal de Divinépolis;

Considerando que, a teor do artigo 2° da Lei Complementar Municipal n® 009, de 03 de
dezembro de 1992, servidores publicos sdo aqueles legalmente investidos em cargos publicos, de
provimento efetivo ou em comissao;

Considerando que, o art. 21, do mesmo diploma legal, ¢ facultado ao servidor a
compensag¢ao de horas;

Considerando ainda o art. 108 também do Estatuto, segundo o qual somente podem ser
consideradas horas extras aquelas realizada por ~ razdes de interesse publico, obrigatoriamente
justificada sua necessidade, pela chefia imediata, limitadas em 2 (duas) horas diarias.

Considerando que o descanso fisico e mental ensejado pela compensacdo de horas ja
trabalhadas ¢ fundamental para o bom desempenho das atribui¢cdes dos servidores e para sua
convalescenga;

RESOLVE baixar a seguinte Portaria:

Art. 1° Fica regulamentado o banco de horas dos servidores da Camara Municipal de
Divindpolis, nos termos constantes desta Portaria.
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Art. 2° O banco de horas destina-se a controlar as horas compreendidas entre a jornada
ordinaria e extraordinaria de trabalho.

§ 1° Somente sera permitido servigo extraordinario para atender a situagdes excepcionais e
temporarias, respeitado o limite maximo de 2 (duas) horas didrias, contadas a partir da oitava hora
trabalhada, podendo ser prorrogado por igual periodo se o interesse publico do servigo assim o
exigir, mediante relatdrio detalhado da chefia imediata e autorizagdo da Secretaria Geral, conforme
modelo do anexo I da presente Portaria.

§ 2° Nao sera computado como hora-extra o periodo excedente ao expediente normal que ndo
esteja acompanhado de expressa autorizacao e justificativa nos termos do paragrafo anterior.

§ 3° A autorizagdo prevista no § 1° deste artigo deverd ser encaminhada a Diretoria
Administrativa e Financeira até 2 (dois) dias uteis apds sua realizagao.

Art. 3° A Divisao de Pessoal ndo poderd computar no banco de horas o periodo marcado no
sistema de ponto eletronico em desacordo com o disposto no § 1* e caput do art. 108 do Estatuto dos
Servidores Municipais.

Paragrafo tnico. As horas-extras ja registradas de cada servidor até a presente data ndo serdo
excluidas do saldo do banco de horas, desde que gozadas inadiavelmente até dia 31 de dezembro do
presente exercicio.

Art. 4° A compensagdo das horas devidamente registradas no Banco de Horas e devidamente
autorizadas na forma do art. 108 do estatuto, alcanca todos servidores publicos que pertencem ao
quadro de carreira da Casa, além de se estender aos detentores de Cargo em Comissdo, de
recrutamento amplo ou restrito.

Art. 5° As horas registradas, a titulo de trabalho extraordinario deverdo ser compensadas
preferencialmente dentro do periodo de 180 dias contados de sua realizagdo, cabendo ao servidor e
a sua chefia agendar previamente a compensacao, com a maior brevidade possivel.

Paragrafo tnico. As horas de trabalho extraordindrio realizado na forma prevista no art. 108
do estatuto dos servidores municipais, constituem direito adquirido dos servidores € nao podem ser
desprezadas pelo 6rgdo responsavel pelos Recursos Humanos da Casa, nem pela Chefia dos
Servidores, ou serem renunciadas por eles.
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Art. 6° E vedado aos servidores publicos da Camara Municipal de Divinopolis faltar ao
trabalho, injustificadamente e sem prévia comunicagdo e autorizagdo, para posterior compensacao
das faltas no Banco de Horas.

Art. 7° O registro de entrada e/ou saida em horarios diversos do horario de expediente da
Camara podera ser realizado em carater eventual, com conhecimento e autorizagdo da chefia. (NR
Portaria 104, de 22/10/2018)

§1° O deslocamento eventual da jornada de trabalho - em niimero ndo superior a 5 dias por
més, assim compreendido como o periodo ordinério de trabalho prestado pelo servidor, que chegou
atrasado mas saiu ap6s o término do expediente, ou que chegou antecipadamente e saiu antes de seu
término, ndao sera considerado como falta ao trabalho, desde que autorizado pela chefia. (NR
Portaria 104, de 22/10/2018)

§2° A chefia ¢ responsavel por indeferir deslocamentos de jornada que possam prejudicar o
bom andamento dos trabalhos e por registrar junto a Diretoria de Gestdo de Pessoas as auséncias
nao comunicadas. (NR Portaria 104, de 22/10/2018)

§3° A chefia que autorizar auséncia ou deslocamento de jornada ¢ responsavel por
providenciar ou realizar diretamente a execucao dos servigos do servidor ausente, de forma a evitar
interrupg¢ao de trabalhos. (VR Portaria 104, de 22/10/2018)

§ 4° Deve ser evitada qualquer alteragdo nos horarios de servigo dos servidores efetivos e
comissionados, de forma que o servidor esteja disponivel cumprindo jornada no horario de 12 as
18h. (NR Portaria 036, de 14/01/2019)
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§6° Compete apenas ao Presidente da Camara autorizar alteragdes duradouras ou nao-
eventuais no horario de trabalho de servidores, devendo ser considerados os clientes internos que

necessitam dos servigos, e¢ garantida a continuidade dos trabalhos. (NR Portaria 104, de
22/10/2018)

§ 7° O horério de atendimento ao publico nos gabinetes parlamentares sera de 12 as 18 horas,
sendo possivel alteragdes duradouras ou ndo-eventuais no horario no horario de trabalho dos
assessores parlamentares, desde expressamente autorizado pelo Presidente da Camara, e atendidos
os seguintes requisitos: (VR Portaria 036, de 14/01/2019)

I — Solicitagdo do vereador ao Presidente da Camara, por escrito, acompanhada de
justificativas que motivem necessidade de alteragdo do horario de trabalho do assessor; (VR
Portaria 036, de 14/01/2019)

IT - A possibilidade de alteracdo de horario abrange somente a opg¢do pela realizagdo do
horario de trabalho de 8 as 14 horas; (NR Portaria 036, de 14/01/2019)

IIT — Os assessores que prestarem servicos antes de 12 horas realizardo apenas trabalhos
internos; (NR Portaria 036, de 14/01/2019)

IV — E vedado ao vereador submeter seus assessores a jornada diaria superior a 6 (seis) horas
diarias e 30 (trinta) horas semanais; (NR Portaria 036, de 14/01/2019)

Art. 8° O saldo negativo no banco de horas, igual ou superior a jornada de trabalho, sera
considerado como falta injustificada, salvo se autorizado pela chefia e devidamente compensado.
(NR Portaria 104, de 22/10/2018)

§1° Todas as faltas autorizadas pela chefia devem ser compensadas preferencialmente dentro
do mesmo més. (NR Portaria 104, de 22/10/2018)

§2° Em casos excepcionais, formalmente motivados e justificados, a compensacgdo das faltas
podera ser cumprida em até 60 (sessenta) dias. (NR Portaria 104, de 22/10/2018)
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§3° A Diretoria de Gestao de pessoas procedera ao desconto das faltas ndo justificadas ou nao
compensadas e fard os registros nos assentamentos funcionais, na forma prevista no Estatuto dos
Servidores Municipais. (NR Portaria 104, de 22/10/2018)

§4° Sao vedadas as saidas habituais para tratar de assuntos particulares, e as saidas a servigo
devem ser autorizadas e supervisionadas pela chefia imediata. (NR Portaria 104, de 22/10/2018)

Art. 9° No caso de esquecimento em efetuar o registro de ponto, a Divisdo de Pessoal fica
autorizada, a regularizar até dois registros por més automaticamente.

Art. 10. O servidor que, eventualmente, deixar de efetuar um dos registros de ponto, podera
ter sua frequéncia regularizada pela Chefia imediata, na propria folha de ponto, ao lado da
ocorréncia, onde devera ser aposta, a tinta e sem rasuras, a expressao “regularize-se”, acompanhada
da rubrica da Chefia e de relatorio explicando o motivo da falta de registros.

§ 1° A auséncia de um dos registros de ponto ndo exime o servidor de efetuar o outro no
horério oportuno.

§ 2° O ntimero de regulariza¢des ndo podera exceder a 05 (cinco) ao més.

Art. 11. A frequéncia serd apurada do primeiro ao tltimo dia do més.

Paragrafo nico. As folhas de ponto serdo disponibilizadas pela Divisdo de Pessoal da Casa,
até o 5° (quinto) dia util do més subsequente ao de referéncia, devendo ser devolvidas pelo servidor
em até 05 (cinco) dias tuteis, devidamente verificadas, justificadas e assinadas.

Art. 12. As horas excedentes constantes do Sistema de Ponto na data de publicacdo desta
Portaria passam a integrar o banco de horas.

Art. 13. Os ocupantes dos cargos de Secretario-Geral, Controlador-Geral e Procurador-Geral,
terdo suas horas extras computadas em banco de horas e alteracdes no seu expediente justificados,
quando for o caso, mediante expressa autoriza¢ao do Presidente da Camara, na forma do § 1° do art.
2° desta Portaria.
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Art. 14. Os casos ndo previstos nessa Portaria serdo apreciados pela Presidéncia da Casa.

Art. 15. Revoga-se a Portaria de N® CM-080 de 30 de novembro de 2010.

Art. 16. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacgao.

Divinépolis, 12 de Junho de 2012.

Vereador Anderson Saleme

Presidente da Camara Municipal de Divinopolis
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