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PORTARIA N© 841/2025
de 09 de setembro de 2025

"Revoga Portaria que especifica e dispée sobre nova regulamentagdo das questies
alusivas a@ marcagdo do ponto biométrico, compensacdo da jornada de servigo
extraordindrio e banco de horas relativo aos servidores da Camara Municipal de
Manhuagu, Estado de Minas Gerais e contém outras providéncias”,

A Presidente da Camara Municipal de Manhuagu, Estado de Minas Gerais, no uso das atribuigées que Ihe
sdo conferidas pelo art. 34, inciso IV e V da Lei Organica, c/c art. 39, inciso IV, do Regimento Interno, faz
saber a promulgacido da seguinte Portaria:

Capitulo I
Das Disposi¢oes Preliminares

Art. 1° Esta Portaria revoga a Portaria N° 832/2025 e implementa novo regramento sobre a
regulamentacdo do ponto biométrico, compensacio da jornada de servico e banco de horas, relativo aos
servidores da Camara Municipal de Manhuagu, Estado de Minas Gerais.

Art. 22, Para os efeitos desta Portaria, considera-se:

I. Banco de Horas: sistema de compensacdo de jornada de trabalho que permite o acimulo de horas
trabalhadas além da jornada padrao, para serem compensadas com folgas ou redugdo da jornada em outro
momento.

II. Jornada Padrao: o periodo regular de trabalho di4rio ou semanal estabelecido para o servidor.

IIl. Horas Extras: horas trabalhadas que excedem a jornada padrio, devidamente autorizadas e com
potencial de crédito no banco de horas ou pagamento.

IV. Compensacdo: a utilizacdo do crédito de horas acumuladas no banco de horas para a reducdo da
jornada ou concessao de folgas.

V. Saldo Credor: o total de horas acumuladas pelo servidor no banco de horas.

VI. Saldo Devedor: o total de horas em que o servidor esteve ausente da jornada padrio e que devem ser
compensadas com horas futuras ou descontadas.

VII. Reunides Oficiais: sessdes plendrias, reunides de comissdes, audiéncias publicas e outras reunioes,
de cardter institucional ou representativo, cuja pauta e convocagio sejam formalmente registradas pela
Camara Municipal.

Art. 32. O controle do ponto dos servidores é presencial, na forma biométrica.

Paragrafo unico. Fica garantido durante a jornada de trabalho pausa para o café pelo prazo de 15
minutos, ndo descontado da jornada.

Art. 4°. Fica instituido o sistema de banco de horas no ambito da CAmara Municipal de Manhuacu
aplicavel aos servidores publicos efetivos e contratados temporariamente na forma da lei, com o objetivo
de flexibilizar a jornada de trabalho, compensar horas trabalhadas e otimizar a gestdo de pessoal.

Capitulo II
Da Jornada de Trabalho e do Banco de Horas

Art. 52. Aplica-se aos servidores comissionados, os ditames da Lei N 3.472/2015, em especial:

I. Os cargos comissionados de Diretor Geral, Chefe de Gabinete da Presidéncia, Assessor Juridico da

Presidéncia, Assessor Legislativo e de Assessor Parlamentar, pela natureza de suas atividades, ficam

dispensados de marcagdo de ponto, todavia deverio elaborar relatério mensal de suas atividades e demais

informagdes configuradoras de seu exercicio, podendo opcionalmente, efetuar a marcagdo do registro de

ponto, estando dispensados de apresentar o relatério para os dias que registrarem controle de jornada

por meio de marcagdo de ponto.

II. Os cargos comissionados de Gerente de Tesouraria, Gerente Administrativo e de Assistentes
Parlamentar de Vereadores, marcario o registro de ponto para fins de transparéncia e comprovagio do

exercicio de suas atividades.
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Paragrafo Unico. Nio se aplica aos servidores de que tratam os Incisos I e II, o pagamento de horas
extras, considerando o fato de que ocupam cargos de confianca, demissiveis “ad nutum”, trabalham em
regime de tempo integral, podendo ser requisitados a todo momento pela administragdo, respeitados os
limites legais.

Art. 62. A jornada padrao de trabalho.para a maioria dos servidores da Camara Municipal de Manhuacu
serd de 6(seis) horas diarias, de segunda a sexta-feira, das 12(doze) as 18h (dezoito) horas.

Art. 7°. As horas trabalhadas além da jornada padrio pelos servidores efetivos, quando devida e
previamente autorizadas pelo Gerente Administrativo, serdo creditadas no banco de horas na propor¢ao
de 1(uma) hora de crédito para cada 1(uma) hora trabalhada.

§ 1°. A compensagédo do crédito de horas acumuladas no banco de horas, por op¢io do servidor, em
determinado més, sera realizada mediante a concessdo de folgas ou reducdo da jornada de trabalho, em
até 2(dois) meses seguintes, respeitada a necessidade do servigo, ficando suspenso este prazo, com sua
contagem retomada a partir do retorno do servidor ao exercicio das atribuicdes de seu cargo, na
ocorréncia de:

I. Licenca para tratamento de satdde;

II. Licenga por motivo de tratamento de doenga profissional ou em decorréncia de acidente do trabalho;
III. Licenga para atividade politica;

IV. Licen¢a para tratar de assunto particular;

V. Afastamento em razao de desempenho de mandato eletivo federal, estadual ou municipal;

VI. Licencga a gestante, a adotante e a paternidade;

VII. Licenc¢a para desempenho de mandato classista;

VIIL Licenca por motivo de doenga em pessoa da familia, nos prazos e nas condigdes previstas na
legislacdo pertinente;

IX. Licenga para o servi¢o militar em caso de convocac¢ido extraordindria;

X. Cessdo para outro 6rgao ou entidade da Administracdo Direta e Indireta da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos municipios.

§ 2¢. O Gerente Administrativo juntamente com o servidor, em caso deste optar pela compensacio de
horas extras com folga, deverdo, em conjunto, ajustar a(s) data(s) para compensagio, ficando, neste caso,
sujeita(s) a observacdo da prioridade pela necessidade do servigo.

§ 32. 0 servidor que ndo manifestar a sua op¢do pela compensacdo de horas extras acumuladas dentro do
periodo de 2(dois) meses ou manifestando a intengdo, ndo conseguir uma data que lhe atenda, em razio
da necessidade do servigo, terd as horas extras existentes no banco de horas, pagas no més seguinte.

§ 42 Uma vez atingido o limite de 20(vinte) horas de crédito no banco de horas, nenhuma nova hora
podera ser creditada, e acaso a Administragio necessite de servico extraordindrio e sendo este autorizado
na forma e nos casos previstos nesta Portaria, uma vez devidamente prestado, procedera com o seu
pagamento com a inclusdo em folha de pagamento. ’

§ 5% Nas situagdes de aposentadoria por invalidez, tempo de servico ou idade, disponibilidade,
exoneragdo, rescisao contratual, demissdo ou morte do servidor, restando evidenciada a impossibilidade
da compensacdo da jornada, o eventual saldo negativo de horas sera descontado do montante a receber e
o saldo positivo sera remunerado, conforme os critérios utilizados para pagamento de horario
extraordinario.

Art. 8% Nao haverd tolerancia para o registro de banco de horas ou pagamento como horas
extraordinarias, quando ndo houver autorizacdo pelo Gerente Administrativo, & exce¢do dos casos
previstos no Art. 99,

Paragrafo tnico. O tempo de servico extraordindrio prestado sem que tenha condi¢des de ter havido
autorizacdo prévia, poderd ser alvo de ratificacdo pelo Gerente Administrativo, a pedido do servidor
efetivo, com a devida justificativa, no prazo de 2(dois) dias uteis apds a sua prestacio.



Capitulo III
Das Horas Extras e seu Processo

Art. 92, As horas trabalhadas pelo servidor efetivo em decorréncia de necessidade de sua atuacio em
reunido de Comissdes Permanentes -ou Especiais, sessdo ordinaria, extraordinaria ou solene, bem como
em audiéncia publica, as quais de derem fora da jornada padrdo(12h. as 18h.), serdo consideradas
automaticamente autorizadas para inclusdo no banco de horas ou para pagamento como horas extras, sem
anecessidade de autorizag¢do ou requisi¢io individual prévia.

§ 1°. A identificagdo do servidor e o registro das horas trabalhadas de que trata o “caput” deverio ser
devidamente formalizadas por meio de atas, listas de presenga ou ponto eletrdnico, de modo a se efetivar
a comprovacgao da participacdo do servidor e sua duracio.

§ 22. Podera ser ajustada entre o servidor efetivo e o Gerente Administrativo, observada necessidade do
servico, a alteragao do horario de chegada ao servigo nos dias a que se refere o “caput”.

Art. 10. Para as horas extras laboradas nas situa¢des nio abrangidas pelo art. 92, o processo de
justificativa e autorizagdo seguird as seguintes etapas:

I. O servidor deverd apresentar solicitagdo prévia de horas extras ao Gerente Administrativo, com
anuéncia da chefia de seu setor, com justificativa detalhada da necessidade do servigo, o qual de imediato
avaliard a pertinéncia e a urgéncia da solicitagdo, aprovando-a ou reprovando-a, sempre em fungio da
necessidade do servigo e da impossibilidade de remanejamento interno;

IL. A solicitacdo de horas extras de que trata inciso I devera ser submetida com antecedéncia minima de
24(vinte e quatro) horas, salvo em casos de comprovada emergéncia ou urgéncia imprevisivel;

III. A Administracdo, também podera requisitar o trabalho extraordinario do servidor e, para isso, devera
comunica-lo da decisdo e da justificativa do ato, a excegdo de casos urgentes, com antecedéncia suficiente
para que o servidor adapte a necessidade a sua rotina.

Paragrafo unico. O Gerente Administrativo devera manter controle dos requerimentos deferidos ou
indeferidos e dos saldos de horas para compensacio. '

Art. 11. Ndo estara sujeito ao banco de horas ou pagamento por hora extraordinaria, o servico
extraordinario realizado por servidor quando decorrer das atribuices de exercicio de fun¢io gratificada
para a qual foi nomeado nos termos da Lei 3.472/2015.

Art. 12. O tempo despendido por servidor em deslocamento e quando da participagio em cursos,
semindrios, congressos, reunioes, representagdo oficial da CAmara Municipal ou outras atividades fora da
sede, quando previamente autorizado e indenizado na forma da Lei Municipal n® 3.773/2017(Lei das
Didrias), ndo sera computado como jornada de trabalho, nem gerara direito a crédito no banco de horas ou
a pagamento de horas extraordinarias. .

§ 1°. O periodo de realizagdo das atividades de que trata o “caput” sera considerado efetivo exercicio,
garantindo-se o abono da jornada diaria correspondente, sem acréscimo de horas extras.

§ 22 A indenizagdo das despesas decorrentes da viagem, incluindo deslocamentos, hospedagem e
alimentacdo, dar-se-a exclusivamente por meio do pagamento de didrias, na forma da Lei Municipal n®
3.773/2017.

Art. 13. O servidor que tiver sua solicitacdo de hora extra negada ou cujas horas trabalhadas nio forem
reconhecidas, podera interpor recurso administrativo ao Diretor Geral e este confirmando a negativa,
poderd o servidor recorrer ao Presidente, que decidira em tltima instincia administrativa.

§ 12. Os recursos deverdo ser interpostos formalmente no prazo sucessivo de 30(trinta) dias uteis, a
contar da ciéncia de cada decisdo, findo o qual, restara como precluso na via administrativa.

§ 22. O Diretor Geral, e se for o caso o Presidente quando da analise dos recursos, poderdo solicitar
informagdes adicionais a chefia imediata e ao préprio servidor recorrente.
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Capitulo IV
Das Escalas de Trabalho Diferenciadas

Art. 14. Para atender s necessidades especificas de servico, as escalas de trabalho diferenciadas serdo
aplicadas aos seguintes cargos, sem a exclusio de outros, conforme a necessidade do servico:

L. Recepcionista e Auxiliar de Servigos Gerais: operardo em dois turnos distintos:

a) 7h.(sete) horas as 13h.(treze) horas;

b) 12h.(doze) horas as 18h.(dezoito) horas.

Paragrafo tinico. A definicio da escala para o servidor de que trata o inciso I sera realizada pelo Gerente
Administrativo, considerando a necessidade do servico e a distribuicdo equitativa, respeitando os
periodos de descanso diario e semanal previstos em lei.

II. Operador de Audio/Vl'deo: a jornada de trabalho sera definida pelo Gerente Administrativo, em
funcao da demanda operacional de reunido/sessdo ordindria, extraordinaria ou solene, audiéncia ptblica
e eventos, dentre estes, os realizados no Anfiteatro, considerando:

a) o dever de observar os limites legais de horas semanais, garantido o perfodo de descanso obrigatorio;
b) a escala devera ser ajustada com antecedéncia minima de 15(quinze) dias, sendo a comunicagio feita
ao servidor pelo Gerente Administrativo, semanalmente, excetuando casos urgentes que impliquem em
sua alteracio.

IIL. Vigia: estabelecida a jornada de 12(doze) horas de trabalho por 60(sessenta) horas de descanso
(regime 12x60), sendo que esta escala/regime especial de trabalho encontra-se em conformidade com as
possibilidades de regimes diferenciados para fungdes especificas, como no caso dos vigias noturnos.

Capitulo V
Da Compensacao e do Pagamento

Art. 15. Em caso de opgdo do servidor pela compensagdo com folga, relativamente as horas acumuladas
no banco de horas, a(s) data(s) da(s) folga(s) sera(ao) definida(s) pelo Gerente Administrativo, observada
a conveniéncia administrativa e a necessidade do servigo.

Paragrafo unico. Sera respeitado o limite maximo de 02(duas) horas diarias, podendo ser prorrogado
por igual perfodo, se o interesse publico exigir.

Capitulo VI
Das Disposi¢des Finais

Art. 16. Fica criado o MANUAL INTERNO DE CONTROLE DE PONTO BIOMETRICO E BANCO DE HORAS,
conforme modelo no ANEXO I.

Art. 17. Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicagdo desta Portaria serio resolvidos pelo
Presidente aplicando-se os principios do direito publico e a legislagdo pertinente.

Art. 18. Fica revogada a Portaria N° 832/2025.

Art. 19. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao, produzindo seus efeitos a partir de 12 de
setembro de 2025.

Manhuacu/MG, 09 de setembro de 2025.

Vereadora Rose

Presidente
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ANEXO 1
MANUAL INTERNO DE CONTROLE DE PONTO BIOMETRICO E BANCO DE HORAS

O presente manual integra as normas internas de conduta administrativa da CAmara Municipal de Manhuagu, Estado
de Minas Gerais.

1. Finalidade: Este Manual tem por objetivo orientar os servidores da Cimara Municipal de Manhuagu/MG quanto a
correta utiliza¢do do sistema de controle de ponto eletronico(biométrico), bem como disciplinar o uso do banco de
horas.

2.Do controle de ponto biométrico:

2.1. Obrigatoriedade: o registro de ponto por meio do sistema biométrico é obrigatério para todos os servidores
efetivos, contratados temporariamente por excepcional interesse ptblico.

2.2. Excepcionalidades: Quanto aos servidores comissionados, excetuam-se aqueles que, nos termos da Lei N°
3.472/2015, tém sua jornada controlada por meio de apresentacio de Relatérios de Atividades, nos dias em que ndo
marcarem o ponto presencial nas dependéncias da Cdmara Municipal.

2.3. Registros Obrigatérios: o servidor devera registrar:
a) entrada no inicio do expediente;

b) saida no intervalo para refei¢do, quando houver;

c) retorno do intervalo;

d) saida final ao término da jornada diéria.

2.4. Proibigoes: é vedado:

a) registrar o ponto por outro servidor;

b) deixar de registrar o ponto;

¢) falsificar, alterar ou omitir informagdes nos registros.

3. Justificativas validas para faltas ou auséncias de registro:

O servidor sujeito exclusivamente ao registro do ponto eletrénico poderé justificar a auséncia do registro mediante
declaragdo escrita, apresentada ao Gerente Administrativo, nos seguintes casos:

a) consulta médica, exames ou procedimentos de satide, com atestado médico conforme os casos previstos na Lei -
3.472/2015 e na Lei Complementar 21/2023-Estatuto dos Servidores Publicos Civis do Municipio de Manhuagu;
b) comparecimento a audiéncias judiciais;

c) atos administrativos autorizados previamente(missio oficial, viagens autorizadas);

d) impossibilidade técnica do equipamento, registrada pela equipe de suporte;

€) motivo de forca maior, analisado pelo Gerente Administrativo.

4. Responsabilidades:

4.1. Do Diretor Geral e se o caso do Presidente:
a) julgar as questdes postas em caso de recurso de servidor.

4.2. Do Gerente Administrativo:

a) emitir relatérios mensais de frequéncia e banco de horas;

b) manter os registros atualizados;

¢) reportar inconsisténcias ao Diretor Geral e se o caso exigir, ao Presidente.

5.3. Do Servidor:

a) cumprir os hordrios estabelecidos;

b) registrar o ponto com exatidio;

c) apresentar justificativas documentadas no prazo fixado nesta Portaria;
d) manter conduta ética no uso do sistema.

5. Penalidades: As infracdes ao controle de ponto e uso do banco de horas serio apuradas, aplicando-se as
determinagdes da Lei Complementar Municipal N° 21/2023(Estatuto dos Servidores Ptiblicos Civis do Municipio de
Manhuagu).

6. Disposicoes finais: Os casos omissos serdo analisados e julgados pelo Presidente.

Manhuagu/MG, 01 de setembro de 2025.

Rose Mary Miranda
Presidente
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PORTARIA N°© 841/2025
de 09 de setembro de 2025

"Revoga Portaria que especifica e dispde sobre nova regulamentacédo das
questdes alusivas a marcacdo do ponto biométrico, compensacdo da
jornada de servico extraordinario e banco de horas relativo aos servidores
da Camara Municipal de Manhuacu, Estado de Minas Gerais e contém outras
providéncias".

A Presidente da Camara Municipal de Manhuagu, Estado de Minas Gerais, no uso das atribuicdes
que lhe sdo conferidas pelo art. 34, inciso IV e V da Lei Orgéanica, c/c art. 39, inciso 1V, do
Regimento Interno, faz saber a promulgacgédo da seguinte Portaria:

Capitulo 1
Das Disposic¢Oes Preliminares

Art. 1°. Esta Portaria revoga a Portaria N°© 83272025 e implementa novo regramento sobre
a regulamentacdo do ponto biométrico, compensacdo da jornada de servico e banco de horas,
relativo aos servidores da Camara Municipal de Manhuacgu, Estado de Minas Gerais.

Art. 2°. Para os efeitos desta Portaria, considera-se:

I. Banco de Horas: sistema de compensacgdo de jornada de trabalho que permite o acimulo de
horas trabalhadas além da jornada padrao, para serem compensadas com folgas ou reducado da
jornada em outro momento.

Il1. Jornada Padrdo: o periodo regular de trabalho diario ou semanal estabelecido para o
servidor.

I11. Horas Extras: horas trabalhadas que excedem a jornada padrao, devidamente autorizadas
e com potencial de crédito no banco de horas ou pagamento.

IV. Compensacdo: a utilizacdo do crédito de horas acumuladas no banco de horas para a
reducdo da jornada ou concesséo de folgas.

V. Saldo Credor: o total de horas acumuladas pelo servidor no banco de horas.

V1. Saldo Devedor: o total de horas em que o servidor esteve ausente da jornada padréo e que
devem ser compensadas com horas futuras ou descontadas.

VI1I1. Reunides Oficiais: sessfes plenarias, reunides de comissdes, audiéncias publicas e outras
reunides, de carater institucional ou representativo, cuja pauta e convocagéo sejam formalmente
registradas pela Camara Municipal.

Art. 3°. O controle do ponto dos servidores é presencial, na forma biométrica.
Paragrafo Unico. Fica garantido durante a jornada de trabalho pausa para o café pelo prazo de
15 minutos, ndo descontado da jornada.

Art. 4°. Fica instituido o sistema de banco de horas no ambito da Camara Municipal de Manhuacgu
aplicavel aos servidores publicos efetivos e contratados temporariamente na forma da lei, com
0 objetivo de flexibilizar a jornada de trabalho, compensar horas trabalhadas e otimizar a gestao
de pessoal.

Capitulo 11
Da Jornada de Trabalho e do Banco de Horas

Art. 5°. Aplica-se aos servidores comissionados, os ditames da Lei N°- 3.472/2015, em especial:
I. Os cargos comissionados de Diretor Geral, Chefe de Gabinete da Presidéncia, Assessor Juridico
da Presidéncia, Assessor Legislativo e de Assessor Parlamentar, pela natureza de suas atividades,
ficam dispensados de marcagdo de ponto, todavia deverdo elaborar relatério mensal de suas
atividades e demais informacfes configuradoras de seu exercicio, podendo opcionalmente,
efetuar a marcagdo do registro de ponto, estando dispensados de apresentar o relatério para os
dias que registrarem controle de jornada por meio de marcacéo de ponto.

Il. Os cargos comissionados de Gerente de Tesouraria, Gerente Administrativo e de Assistentes
Parlamentar de Vereadores, marcardo o registro de ponto para fins de transparéncia e
comprovacédo do exercicio de suas atividades.

Disponibilizacao: 10 de Setembro de 2025 www.manhuacu.mg.gov.br
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Paragrafo Unico. N&o se aplica aos servidores de que tratam os Incisos | e Il, o pagamento de
horas extras, considerando o fato de que ocupam cargos de confian¢a, demissiveis “ad nutum?,
trabalham em regime de tempo integral, podendo ser requisitados a todo momento pela
administracéo, respeitados os limites legais.

Art. 6°. A jornada padrao de trabalho para a maioria dos servidores da Camara Municipal de
Manhuacgu sera de 6(seis) horas diarias, de segunda a sexta-feira, das 12(doze) as 18h (dezoito)
horas.

Art. 7°. As horas trabalhadas além da jornada padrao pelos servidores efetivos, quando devida
e previamente autorizadas pelo Gerente Administrativo, seréo creditadas no banco de horas na
proporcgdo de 1(uma) hora de crédito para cada 1(uma) hora trabalhada.

8§ 1°. A compensacao do crédito de horas acumuladas no banco de horas, por opc¢éo do servidor,
em determinado més, seré realizada mediante a concessado de folgas ou reducéo da jornada de
trabalho, em até 2(dois) meses seguintes, respeitada a necessidade do servico, ficando suspenso
este prazo, com sua contagem retomada a partir do retorno do servidor ao exercicio das
atribui¢cbes de seu cargo, na ocorréncia de:

I. Licenca para tratamento de saude;

I1. Licenca por motivo de tratamento de doenga profissional ou em decorréncia de acidente do
trabalho;

I11. Licencga para atividade politica;

IV. Licenca para tratar de assunto particular;

V. Afastamento em razdo de desempenho de mandato eletivo federal, estadual ou municipal;
V1. Licenca a gestante, a adotante e a paternidade;

VI1I. Licenga para desempenho de mandato classista;

VI11I. Licenca por motivo de doenca em pessoa da familia, nos prazos e nas condi¢des previstas
na legislacao pertinente;

IX. Licenca para o servigo militar em caso de convocacao extraordinaria;

X. Cesséo para outro 6rgédo ou entidade da Administragdo Direta e Indireta da Unido, dos Estados,
do Distrito Federal e dos municipios.

§ 2°. O Gerente Administrativo juntamente com o servidor, em caso deste optar pela
compensacado de horas extras com folga, deverdo, em conjunto, ajustar a(s) data(s) para
compensagédo, ficando, neste caso, sujeita(s) a observacdo da prioridade pela necessidade do
servico.

§ 3°. O servidor que ndo manifestar a sua opcao pela compensacéo de horas extras acumuladas
dentro do periodo de 2(dois) meses ou manifestando a intengdo, ndo conseguir uma data que
lhe atenda, em razdo da necessidade do servigo, terd as horas extras existentes no banco de
horas, pagas no més seguinte.

8§ 4°. Uma vez atingido o limite de 20(vinte) horas de crédito no banco de horas, nenhuma nova
hora podera ser creditada, e acaso a Administragdo necessite de servigo extraordinario e sendo
este autorizado na forma e nos casos previstos nesta Portaria, uma vez devidamente prestado,
procedera com o seu pagamento com a inclusdo em folha de pagamento.

8§ 5°. Nas situagfes de aposentadoria por invalidez, tempo de servico ou idade, disponibilidade,
exoneragdo, rescisdo contratual, demissdo ou morte do servidor, restando evidenciada a
impossibilidade da compensacdo da jornada, o eventual saldo negativo de horas sera
descontado do montante a receber e o saldo positivo serd remunerado, conforme os critérios
utilizados para pagamento de horario extraordinario.

Art. 8°. Ndo havera tolerancia para o registro de banco de horas ou pagamento como horas
extraordinarias, quando ndo houver autorizagcdo pelo Gerente Administrativo, a excecdo dos
casos previstos no Art. 9°.

Paragrafo unico. O tempo de servigo extraordinario prestado sem que tenha condicdes de ter
havido autorizacao prévia, podera ser alvo de ratificacdo pelo Gerente Administrativo, a pedido

Disponibilizacao: 10 de Setembro de 2025 www.manhuacu.mg.gov.br



lv PREFEITURA MUNICIPAL DE Diario Oficial Eletronico

MA N H UAg U Municipio de Manhuacu-MG

Manhuagu, 10 de Setembro de 2025- Didrio Oficial Eletrnico - ANO 11 | N° 3164 Lei Municipal 3.420, de 08/09/2014

do servidor efetivo, com a devida justificativa, no prazo de 2(dois) dias Uteis ap6s a sua
prestacao.

Capitulo I11
Das Horas Extras e seu Processo

Art. 9°. As horas trabalhadas pelo servidor efetivo em decorréncia de necessidade de sua
atuacdo em reunido de Comissdes Permanentes ou Especiais, sessdo ordinaria, extraordinaria
ou solene, bem como em audiéncia publica, as quais de derem fora da jornada padrao(12h. as
18h.), serdo consideradas automaticamente autorizadas para inclusdo no banco de horas ou para
pagamento como horas extras, sem a necessidade de autorizacdo ou requisicdo individual prévia.

8§ 1°. A identificagdo do servidor e o registro das horas trabalhadas de que trata o “caput”
deverdo ser devidamente formalizadas por meio de atas, listas de presenca ou ponto eletrbnico,
de modo a se efetivar a comprovacdo da participacdo do servidor e sua duracgao.

8§ 2°. Podera ser ajustada entre o servidor efetivo e o Gerente Administrativo, observada
necessidade do servico, a alteragdo do horéario de chegada ao servi¢co nos dias a que se refere o
“caput”.

Art. 10. Para as horas extras laboradas nas situa¢gdes ndo abrangidas pelo art. 9°, o processo
de justificativa e autorizacdo seguira as seguintes etapas:

1. O servidor deveré apresentar solicitagcdo prévia de horas extras ao Gerente Administrativo,
com anuéncia da chefia de seu setor, com justificativa detalhada da necessidade do servico, o
qual de imediato avaliara a pertinéncia e a urgéncia da solicitagdo, aprovando-a ou reprovando-
a, sempre em funcdo da necessidade do servi¢o e da impossibilidade de remanejamento interno;
I1. A solicitagdo de horas extras de que trata inciso | devera ser submetida com antecedéncia
minima de 24(vinte e quatro) horas, salvo em casos de comprovada emergéncia ou urgéncia
imprevisivel;

111. A Administragcdo, também podera requisitar o trabalho extraordinario do servidor e, para
isso, devera comunica-lo da deciséo e da justificativa do ato, a excegdo de casos urgentes, com
antecedéncia suficiente para que o servidor adapte a necessidade a sua rotina.

Paragrafo uUnico. O Gerente Administrativo deverd manter controle dos requerimentos
deferidos ou indeferidos e dos saldos de horas para compensagéo.

Art. 11. N&o estara sujeito ao banco de horas ou pagamento por hora extraordinaria, o servico
extraordinario realizado por servidor quando decorrer das atribuicées de exercicio de fungédo
gratificada para a qual foi nomeado nos termos da Lei 3.472/2015.

Art. 12. O tempo despendido por servidor em deslocamento e quando da participa¢cdo em cursos,
seminarios, congressos, reunides, representacao oficial da Camara Municipal ou outras atividades
fora da sede, quando previamente autorizado e indenizado na forma da Lei Municipal n®
3.773/2017(Lei das Diarias), ndo sera computado como jornada de trabalho, nem gerara direito
a crédito no banco de horas ou a pagamento de horas extraordinarias.

8 1°. O periodo de realizagdo das atividades de que trata o “caput” sera considerado efetivo
exercicio, garantindo-se o abono da jornada diaria correspondente, sem acréscimo de horas
extras.

8 2°. A indenizacdo das despesas decorrentes da viagem, incluindo deslocamentos, hospedagem
e alimentacado, dar-se-a exclusivamente por meio do pagamento de diarias, na forma da Lei
Municipal n® 3.773/2017.

Art. 13. O servidor que tiver sua solicitacdo de hora extra negada ou cujas horas trabalhadas
nao forem reconhecidas, podera interpor recurso administrativo ao Diretor Geral e este
confirmando a negativa, podera o servidor recorrer ao Presidente, que decidira em udltima
instancia administrativa.
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8§ 1°. Os recursos deverdo ser interpostos formalmente no prazo sucessivo de 30(trinta) dias
Uteis, a contar da ciéncia de cada decisdo, findo o qual, restard como precluso na via
administrativa.

8§ 2°. O Diretor Geral, e se for o caso o Presidente quando da analise dos recursos, poderédo
solicitar informacdes adicionais a chefia imediata e ao proprio servidor recorrente.

Capitulo IV
Das Escalas de Trabalho Diferenciadas

Art. 14. Para atender as necessidades especificas de servigco, as escalas de trabalho
diferenciadas serdo aplicadas aos seguintes cargos, sem a exclusdo de outros, conforme a
necessidade do servico:

I. Recepcionista e Auxiliar de Servicos Gerais: operardo em dois turnos distintos:

a) 7h.(sete) horas as 13h.(treze) horas;

b) 12h.(doze) horas as 18h.(dezoito) horas.

Paragrafo unico. A definicdo da escala para o servidor de que trata o inciso | sera realizada
pelo Gerente Administrativo, considerando a necessidade do servico e a distribuicdo equitativa,
respeitando os periodos de descanso diario e semanal previstos em lei.

I1. Operador de Audio/Video: a jornada de trabalho seréa definida pelo Gerente Administrativo,
em funcdo da demanda operacional de reunido/sessdo ordinaria, extraordinaria ou solene,
audiéncia publica e eventos, dentre estes, os realizados no Anfiteatro, considerando:

a) o dever de observar os limites legais de horas semanais, garantido o periodo de descanso
obrigatério;

b) a escala devera ser ajustada com antecedéncia minima de 15(quinze) dias, sendo a
comunicacédo feita ao servidor pelo Gerente Administrativo, semanalmente, excetuando casos
urgentes que impliqguem em sua alteracgao.

I11. Vigia: estabelecida a jornada de 12(doze) horas de trabalho por 60(sessenta) horas de
descanso (regime 12x60), sendo que esta escala/regime especial de trabalho encontra-se em
conformidade com as possibilidades de regimes diferenciados para fungdes especificas, como no
caso dos vigias noturnos.

Capitulo V
Da Compensacgédo e do Pagamento

Art. 15. Em caso de opcado do servidor pela compensacdo com folga, relativamente as horas
acumuladas no banco de horas, a(s) data(s) da(s) folga(s) sera(édo) definida(s) pelo Gerente
Administrativo, observada a conveniéncia administrativa e a necessidade do servico.
Paragrafo Unico. Sera respeitado o limite maximo de 02(duas) horas diarias, podendo ser
prorrogado por igual periodo, se o interesse publico exigir.

Capitulo VI
Das Disposicdes Finais

Art. 16. Fica criado o MANUAL INTERNO DE CONTROLE DE PONTO BIOMETRICO E BANCO
DE HORAS, conforme modelo no ANEXO 1.

Art. 17. Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicagéo desta Portaria seréo resolvidos pelo
Presidente aplicando-se os principios do direito publico e a legislacdo pertinente.

Art. 18. Fica revogada a Portaria N© 832/2025.

Art. 19. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, produzindo seus efeitos a partir
de 1° de setembro de 2025.

Manhuacu/MG, 09 de setembro de 2025.

Vereadora Rose Mary Miranda Dornelas Catta Preta
Presidente
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ANEXO 1
MANUAL INTERNO DE CONTROLE DE PONTO BIOMETRICO E BANCO DE HORAS

O presente manual integra as normas internas de conduta administrativa da Camara Municipal
de Manhuacu, Estado de Minas Gerais.

1. Finalidade: Este Manual tem por objetivo orientar os servidores da Camara Municipal de

Manhuacu/MG quanto a correta utilizacdo do sistema de controle de ponto
eletrénico(biométrico), bem como disciplinar o uso do banco de horas.

2. Do controle de ponto biométrico:

2.1. Obrigatoriedade: o registro de ponto por meio do sistema biométrico é obrigatério para
todos os servidores efetivos, contratados temporariamente por excepcional interesse publico.

2.2. Excepcionalidades: Quanto aos servidores comissionados, excetuam-se aqueles que, nos
termos da Lei N° 3.472/2015, tém sua jornada controlada por meio de apresentacdo de
Relatorios de Atividades, nos dias em que ndo marcarem o ponto presencial nas dependéncias
da Camara Municipal.

2.3. Registros Obrigatdrios: o servidor deveré registrar:
a) entrada no inicio do expediente;

b) saida no intervalo para refeicdo, quando houver;

c) retorno do intervalo;

d) saida final ao término da jornada diéaria.

2.4. Proibi¢6es: é vedado:

a) registrar o ponto por outro servidor;

b) deixar de registrar o ponto;

c) falsificar, alterar ou omitir informacdes nos registros.

3. Justificativas validas para faltas ou auséncias de registro:

O servidor sujeito exclusivamente ao registro do ponto eletrénico podera justificar a auséncia do
registro mediante declaracdo escrita, apresentada ao Gerente Administrativo, nos seguintes
casos:

a) consulta médica, exames ou procedimentos de salde, com atestado médico conforme os
casos previstos na Lei 3.472/2015 e na Lei Complementar 21/2023-Estatuto dos Servidores
Publicos Civis do Municipio de Manhuacu;

b) comparecimento a audiéncias judiciais;

c) atos administrativos autorizados previamente(missao oficial, viagens autorizadas);

d) impossibilidade técnica do equipamento, registrada pela equipe de suporte;

e) motivo de for¢ca maior, analisado pelo Gerente Administrativo.

4. Responsabilidades:

4.1. Do Diretor Geral e se o caso do Presidente:
a) julgar as questdes postas em caso de recurso de servidor.

4.2. Do Gerente Administrativo:

a) emitir relatérios mensais de frequéncia e banco de horas;

b) manter os registros atualizados;

c) reportar inconsisténcias ao Diretor Geral e se o0 caso exigir, ao Presidente.

5.3. Do Servidor:

a) cumprir os horarios estabelecidos;

b) registrar o ponto com exatidao;

c) apresentar justificativas documentadas no prazo fixado nesta Portaria;
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d) manter conduta ética no uso do sistema.

5. Penalidades: As infracfes ao controle de ponto e uso do banco de horas serdo apuradas,
aplicando-se as determinacbes da Lei Complementar Municipal N° 21/2023(Estatuto dos
Servidores Publicos Civis do Municipio de Manhuagu).

6. Disposicdes finais: Os casos omissos serdao analisados e julgados pelo Presidente.

Manhuagu/MG, 01 de setembro de 2025.

Rose Mary Miranda Dornelas Catta Preta
Presidente

EXTRATO DE CONTRATO 23/2025. Processo n°® 30/2025 — Inexigibilidade n® 17/2025.
CAMARA MUNICIPAL DE MANHUACU X INSTITUTO DE DESENVOLVIMENTO PUBLICO
PLENUM BRASIL — CNPJ: 21.650.715/0001-60. Objeto: contratacdo de inscricdo de
vereadores nos cursos: I- “Curso Completo sobre CPI’'s Municipais, Comissfes Processantes e a
Atuacéo dos Vereadores”; e I1- “Oratéria Parlamentar e Técnica Legislativa”, conforme condi¢des
e exigéncias estabelecidas no Termo de Referéncia. Valor do Contrato: R$ 6.950,00 (seis mil e
novecentos e cinquenta reais). Vigéncia do contrato: 05/09/2025 — 05/11/2025. DOTACAO
ORCAMENTARIA: 00101001.0103100012.001. 33903900000 — Ficha 0000011 — Outros
Servicos de Terceiros - Pessoa Juridica. Rose Mary Miranda Dornelas Catta Preta - Presidente
da Camara Municipal de Manhuagu.
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