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PORTARIA

N¢ 1.482/2025

MATOZINHOS/MG, 15 de outubro de 2025.

Dispoe sobre horario de funcionamento da Camara Municipal de Matozinhos e estabelece normas
relacionadas a jornada de trabalho de servidores e dé4 outras providéncias.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE MATOZINHOS, no uso das atribuicdes que lhe sdo
conferidas pelo art. 36, inciso I, da Lei Organica Municipal e pelo art. 26, inciso XX, do Regimento Interno, e
considerando a necessidade de fixagdo de horario de funcionamento da Camara Municipal de Matozinhos e
de regulamentagéo da jornada de trabalho de seus servidores,

RESOLVE:

Art. 12 O horario de funcionamento na sede da Camara sera de 8 (oito) horas as 18 (dezoito) horas, devendo
o cumprimento da jornada de trabalho de todos os servidores ocorrer nesse intervalo.

Art. 22 Fica estabelecida a jornada de trabalho dos servidores efetivos, comissionados e contratados da
Céamara Municipal de Matozinhos em 30 (trinta) horas semanais, distribuidas em 6 (seis) horas diarias.

§ 12 Excetuam-se dessa jornada os ocupantes do cargo de vigia e servidores autorizados, de forma prévia e
expressa, a cumprirem jornada em horério diverso ao previsto, observando-se, nesses casos, as cargas
horarias previstas em legislacao especifica aplicavel a respectiva categoria profissional.

§ 2° Para as atividades de auxiliares de servigos gerais e zeladoria, os turnos serao definidos pela chefia
imediata, respeitada a carga horaria legal do cargo.

§ 32 A jornada de trabalho para vigilancia podera ocorrer em turno noturno, conforme legislacao prépria e
determinacédo da chefia.

§ 4° Sera concedida jornada diferenciada ao servidor que tenha previsao legal de redugao de carga horaria,
mediante justificativa fundamentada da chefia imediata.

§ 5° Necessidades excepcionais de jornada diversa deverao ser comunicadas pela chefia imediata ao setor
de Recursos Humanos (RH), com a devida anuéncia da Presidéncia da Camara.

§ 6° As alteracdes na jornada de trabalho dependerao de autorizacdo da Presidéncia da Camara.

Art. 32 O controle da jornada sera realizado por meio de registro de ponto eletrénico ou, em caso de
impossibilidade técnica devidamente justificada, por lancamento manual no sistema pelo setor de Recursos
Humanos.

§ 1 Para fins de desconto em folha de pagamento, os atrasos, auséncias e saidas antecipadas serao
descontados proporcionalmente, incidindo sobre os minutos ndo efetivamente trabalhados. Atrasos
frequentes e injustificados poderao ensejar a instauragdo de Procedimento Administrativo Disciplinar e
aplicacao das penalidades cabiveis.

§ 2° O servidor podera compensar os atrasos ocorridos, desde que dentro do mesmo més, sem prejuizo da
remuneragao, observada autorizagdo da chefia imediata.

§ 32 Servidores com dificuldade comprovada na identificagdo biométrica deverao requerer ao setor de
Recursos Humanos forma alternativa de registro da jornada, sob pena de registro de falta.

§ 4° Na hip6tese de esquecimento do registro do horario de entrada e/ou saida, devera ser feita, ao setor de
Recursos Humanos, solicitagcao formal e justificada, via sistema “Zero Papel” e com assinatura da chefia
imediata, no prazo de 48 (quarenta e oito) horas a contar da auséncia de registro, para ajuste manual da
folha de ponto, limitando-se ao maximo 3 (irés) ajustes por més. Havendo necessidade de ajustes em
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numero superior a 3 (trés), serd necessaria autorizagao da Presidéncia da Camara.

§ 5° Para comprovacgao do horario nao registrado, nos termos do disposto no paragrafo anterior, podera ser
consultado o sistema de vigilancia da sede da Camara ou apresentados outros meios de prova iddneos
habeis a comprovagéao do efetivo cumprimento da jornada de trabalho.

§ 62 Toda auséncia durante a jornada de trabalho, que nao for decorrente de atribuicdes do cargo exercido,
devera ser registrada no ponto eletrénico com marcacao de saida e retorno.

§ 7° Em caso de duvidas sobre o registro de ponto e formalizadas via sistema “Zero Papel”, o setor de
Recursos Humanos sera o responsavel por prestar esclarecimentos e elucidar dividas pertinentes.

§8° A critério da necessidade do servigco e mediante autorizagao expressa do Presidente da Camara, o
Procurador Juridico, o Assessor Juridico da Presidéncia, o Controlador Interno, o Chefe de Gabinete da
Presidéncia e Diretores poderao ser dispensados do registro eletrébnico do ponto, sem prejuizo do controle
administrativo e da transparéncia exigida para os atos funcionais.

§9° A autorizacdo mencionada no §8° devera ser concedida por escrito e arquivada na pasta funcional do
servidor pelo periodo exigido pela legislagao aplicavel, garantindo a rastreabilidade e a comprovagao do ato
administrativo.

Art. 42 O servidor podera efetuar compensacao ou sofrer desconto de horas, a depender do saldo mensal
apurado pelo setor de Recursos Humanos, observadas as seguintes condi¢cdes:

| — O servigo extraordinario, limitado a 2 (duas) horas diarias, devera ser previamente autorizado pela chefia
imediata e devidamente justificado quanto a sua necessidade;

Il — O servigo extraordinario que ultrapassar as 2 (duas) horas diarias somente podera ser computado
mediante comunicacgao e autorizacao da Presidéncia da Camara;

Il - As horas excedentes deverao ser compensadas em prazo de até 90(noventa) dias, a contar do registro
no Banco de Horas;

IV — Na impossibilidade de compensagéo no prazo fixado no inciso lll, em razao do interesse publico e da
preservacao da continuidade do servigo, poderao as horas excedentes residuais ser indenizadas apos
autorizacdo da Presidéncia da Camara, quando se tratar de servidor ocupante de cargo efetivo;

V — As horas negativas nao justificadas poderdo ser compensadas no més imediatamente subsequente,

podendo ocorrer prorrogagao por igual periodo, mediante requerimento a chefia imediata, antes do
encerramento do prazo, com envio ao setor de Recursos Humanos do ato que autorizou a prorrogacao;

VI — As horas negativas ndo compensadas e que excedam 30% (trinta por cento) do vencimento basico serao
descontadas parceladamente até o total ressarcimento;

VIl — As horas negativas justificadas e abonadas pela chefia imediata e pela Diretoria Administrativa ficarao
dispensadas de compensacao e ndo serdao descontadas em folha de pagamento;

VIII — Aos ocupantes de cargo comissionado havera somente a concessao de folga compensatéria a ser
usufruida no prazo de até 90 (noventa) dias, a contar do registro no Banco de Horas, a critério da chefia
imediata, vedado o pagamento de horas extraordinarias;

IX — Na impossibilidade de concesséo da folga no prazo fixado no inciso VIII, em razdo do interesse publico e
da preservagao da continuidade do servigo, poderdo as folgas compensatérias ser usufruidas apés os 90
(noventa) dias.

Art. 52 Os servidores lotados nos Gabinetes de Vereadores e da Presidéncia da Camara que eventualmente
realizarem servico externo deverdo apresentar justificativa fundamentada das atividades realizadas, em
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formulario préprio assinado pelo servidor e por superior hierarquico, que devera ser encaminhado ao setor de
Recursos Humanos, com cépia para a Diretoria Administrativa.

§ 1° Para fins de controle, o servigo externo regularmente autorizado e realizado no interesse publico sera
computado como jornada diaria de, no maximo, 6 (seis) horas, ainda que a justificativa registre carga horaria
superior.

§ 2° Os Assessores Parlamentares poderdo cumprir jornada diversa para acompanhar os vereadores em
reunides ordinarias, extraordinarias e solenes, de forma a garantir o cumprimento da jornada diaria de 6
(seis) horas, sendo vedada a execugao de horas extraordinérias nesse caso.

Art. 62 O servidor efetivo desligado por exoneracdo ou sentenca judicial tera direito a indenizacao por horas
excedentes e sofrera desconto das horas negativas.

Art. 72 A auséncia ao trabalho por motivo de doenga, consulta, tratamento ou exames devera ser justificada
mediante atestado ou declaracao de comparecimento, emitidos por profissionais ou unidades competentes, e
encaminhados a chefia imediata, a Diretoria Administrativa e ao setor de Recursos Humanos, em prazo de
até 48 (quarenta e oito) horas a contar da auséncia ao trabalho na Camara.

§ 1° Para fins de controle administrativo, o servidor devera solicitar, sempre que possivel, a inclusdo do CID
(Classificagao Internacional de Doencas), nos termos da legislagao ética vigente.

§ 2° Consultas programadas ou exames realizados durante a jornada deverdo ser comprovados por
declaragdo que indique o hordrio de entrada e saida, sendo passiveis de abono apenas os periodos
registrados na declaragéo.

§ 3?2 Se o servidor estiver impossibilitado de se locomover e sem acesso ao sistema eletrGnico de
documentos (“Zero Papel”), a entrega podera ser feita por terceiros.

§ 4° Os servidores que deixarem de cumprir a jornada regular em razdo de participacdo em cursos de
capacitacdo devidamente autorizados pela chefia imediata e pela Presidéncia poderado ter abonadas as horas
referentes a jornada diaria de 6 (seis) horas.

Art. 82 O atestado médico ou a declaracdo de comparecimento serdo aceitos observando-se os seguintes
critérios:

| — Atestados de até 15 (quinze) dias deverao ser encaminhados na forma e nos prazos previstos no art.7¢;

Il — Atestados com prazo superior a 15 (quinze) dias ensejardo encaminhamento do servidor ao INSS, nos
moldes previstos em legislacéo federal;

Il — Declaragdes de comparecimento pessoal ou para acompanhamento de terceiros com parentesco em
linha reta (ascendentes e descendentes) e cOnjuges justificam apenas as horas ou minutos nelas registrados
e deverdo ser encaminhadas na forma e no prazo do art. 72, inexistindo previsdo legal de abono das horas
nao trabalhadas ou compensacdo de jornada, entretanto, no tocante ao trajeto, serdo observadas pela
Diretoria Administrativa as seguintes condigdes para fins de abono de horas:

a. Quando o comparecimento ocorrer no municipio de Matozinhos, sera langado no registro de ponto o
periodo de 30 (trinta) minutos, considerando-se trajeto de ida e volta;

b. Quando o comparecimento ocorrer em localidades distantes até 30 (trinta) quildbmetros da sede da
Céamara Municipal, sera langado no registro de ponto o periodo de 60(sessenta) minutos, considerando-
se trajeto de ida e volta;
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¢. Quando o comparecimento ocorrer em local cuja distancia seja superior a 30 (trinta) quildbmetros da sede
da Camara Municipal, sera langado no registro de ponto o periodo de 120 (cento e vinte) minutos,
considerando- se trajeto de ida e volta;

d. Em se tratando de servidores residentes em outros municipios, serdo considerados 50% (cinquenta por
cento) do abono de trajeto previsto nas alineas “a”, “b” e “c”.

IV — As declaracées deverao conter informacées como nome completo do servidor ou do terceiro
acompanhado,data,local,horarioemotivodocomparecimentoematendimento,consultaouexame,alémde
assinatura ou carimbo de quem a emitiu;

V — Em caso de necessidade de acompanhamento de terceiros diversos e que ndo se enquadrem no inciso
Ill, devera ser encaminhado previamente requerimento devidamente justificado a Presidéncia e a chefia
imediata para anélise;

VI - O descumprimento das disposicdes deste artigo podera resultar no indeferimento da justificativa de falta,
sem prejuizo de sangdes administrativas.

Art. 920s requerimentos, solicitagoes, atestados e declaragdes previstos nesta Portaria deverdo ser
encaminhados aos setores competentes, preferencialmente por meio do sistema eletrbnico de
processamento de documentos (“Zero Papel”).

Art. 102 Ficam revogadas as disposi¢coes em contrario, especialmente a Portaria n® 1.287, de 19 de fevereiro
de 2024, a Portaria n® 1.320, de 13 de maio de 2024 e a Portaria n® 1.473/2025.

Art. 112 Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publicacao.

Gercy Gongalves do Carmo
Presidente da Camara Municipal de Matozinhos
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