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RESOLUGAO N° 004/2025

Dispbe sobre a prestagdo, compensacdo e
pagamento de servigo extraordinario no ambito da
Camara Municipal de Urucuia-MG, e da outras
providéncias.

A Céamara Municipal de Urucuia, Estado de Minas Gerais, no uso de suas
atribuicbes legais e regimentais, com fundamento no artigo 46, inciso VI, da Lei
Organica Municipal, no artigo 33 do Regimento Interno, e na Lei n°® 62/1993 (Estatuto
dos Servidores Publicos Municipais), € considerando a necessidade de disciplinar a
prestagdo, compensagao e pagamento de servigcos extraordinarios, faz saber que o
Plenario aprovou e a Presidente promulga a seguinte RESOLUCAO:

CAPITULO | — DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Resolugdo estabelece normas para a prestagdo, compensagéo e
pagamento de servigco extraordinario (horas extras) no ambito da Camara Municipal de
Urucuia-MG.

Art. 2° Considera-se servigo extraordinario aquele que exceder a jornada normal
de trabalho do servidor fixada em regulamento préprio, bem como aquele realizado em
dias de repouso, feriados ou pontos facultativos, desde que autorizado previamente

pela Presidéncia da Camara.

Art. 3° O servigo extraordinario sera admitido apenas em situagdées excepcionais

e temporarias, devidamente justificadas, nao podendo constituir pratica habitual.

CAPITULO Il - DA JORNADA E DO CONTROLE DE PONTO

Art. 4° A jornada normal dos servidores da Camara sera de 40 (quarenta) horas
semanais, salvo disposicao diversa em lei ou ato normativo préprio.
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Paragrafo Unico: Excluem-se da jornada prevista no caput desse artigo os

servidores ocupantes de cargo vigilante, que cumprirdo carga horaria de 44 (quarenta e
quatro) horas.

Art. 5° O controle de jornada sera realizado por sistema eletrénico, manual ou

digital adotado pela Camara, devendo conter registros de entrada, saida e intervalos.

§ 1° As fragdes de tempo serdo arredondadas: fragdes iguais ou superiores a 30
segundos serao arredondadas para 1 minuto; fragbes inferiores serdo
desconsideradas.

§ 2° Nenhum pagamento de hora extra sera autorizado sem o devido registro de

ponto ou controle formal validado pela Presidéncia da Camara.
CAPITULO lll - DO SERVIGO EXTRAORDINARIO

Art. 6° A prestacéo de servigo extraordinario dependera de autorizagéo prévia e

expressa da Presidéncia da Camara, mediante justificativa fundamentada.

§ 1° O servigo extraordinario ndo podera exceder a duas horas por jornada,
salvo casos excepcionais devidamente justificados e autorizados pela Presidéncia da

Camara.

§ 2° Em casos excepcionais e devidamente justificados, podera haver

prorrogacao por igual periodo, mediante ato formal da Presidéncia.

§ 3° No caso especifico do motorista da Camara, quando houver viagem oficial
previamente autorizada pela Presidéncia, a autorizagdo da viagem sera considerada,

para todos os efeitos, como autorizacdo para eventual prestacdo de servigo
extraordinario, devendo o servidor apresentar relatério detalhado das horas

efetivamente trabalhadas e dos deslocamentos realizados, conforme modelo constante

do Anexo Il.
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§ 4° O relatério previsto no paragrafo anterior devera conter datas, horarios de
saida e retorno, locais visitados e atividades realizadas, servindo como comprovagao
para calculo e pagamento das horas extras, e sera anexado a folha de ponto ou
relatério mensal de frequéncia.

§ 5° As sessdes plenarias ordinarias ndo caracterizam, por si s, situagdo de
excepcionalidade; nesses casos, a Presidéncia podera ajustar a jornada ou adotar

compensagao de carga horaria, em observancia ao principio da economicidade.

§ 6° As sessbOes extraordinarias, reunides de comissdées permanentes ou
especiais, audiéncias publicas e demais eventos oficiais que ocorrerem fora do horario
regular de expediente ensejara pagamento de horas extras, desde que autorizadas

previamente pela Presidéncia da Camara e devidamente registradas em relatorio.

Art. 7° E vedada a execucéo de servigo extraordinario sem autorizagéo escrita
da Presidéncia da Camara, bem como a concessado habitual ou automatica de horas

extras.

Art. 8 Somente sera admitida a prestacdo de servico extraordinario aos

sabados, domingos ou feriados nas seguintes hipéteses:
| — eventos ou atividades oficiais da Camara;

Il — situacdes emergenciais ou de interesse publico devidamente

comprovado;

[ll — plantGes, transmissdes ou atividades essenciais vinculadas a sessdes

solenes.

Paragrafo Unico: As horas trabalhadas, além de sua carga horaria semanal, por
determinagao da Administragcéo, serdo computadas como servigco extraordinario,
nos termos desta Resolugdo, desde que nao estejam relacionadas a atividades
pelas quais ja perceba gratificacdo especifica.
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CAPITULO IV - DO BANCO DE HORAS

Art. 9° As horas excedentes poderdo ser creditadas em Banco de Horas,
mediante controle do setor Financeiro.

§ 1° As horas excedentes serdo compensadas na propor¢dao de 1 (uma) hora
trabalhada por 1 (uma) hora de folga, exceto as realizadas em domingos e feriados,
que serao compensadas em dobro.

§ 2° A compensacgao devera ocorrer no prazo maximo de 6 (seis) meses apos a
execucgao do servico.

§ 3° Findo o prazo sem compensagao, as horas seréao pagas em pecunia com o
acréscimo de 50% em relagao a hora normal de trabalho.

§ 4° E vedado ao servidor faltar ao trabalho sem prévia comunicacédo para
posterior compensacgao de faltas.

§ 5° O Banco de Horas ficara limitado ao maximo de 60 (sessenta) horas.

Art. 10. As folgas de compensagdo serdo concedidas mediante autorizacao
expressa da Presidéncia da Camara, comunicada ao setor Financeiro para registro

e controle.
Art. 11. No caso de desligamento, exoneragéo ou rescisao contratual:

| — saldo positivo de horas sera pago na resciséo;

Il — saldo negativo sera anistiado, exceto se a saida ocorrer a pedido do
servidor ou por processo administrativo disciplinar, hipétese em que as horas serao

descontadas.
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CAPITULO V - DO PAGAMENTO DO SERVICO EXTRAORDINARIO

Art. 12. O pagamento das horas extras sera realizado até o quinto dia util do més
subsequente ao da prestagdo do servico, conforme fechamento da folha de
pagamento.

§ 1° As horas realizadas em dias uteis e sabados terdo acréscimo de 50% em
relacdo a hora normal de trabalho; as realizadas em domingos e feriados, de 100%.

§ 2° O servidor devera apresentar:

| — Formulario de Autorizagao de Servigo Extraordinario e/ou Viagem Oficial,
constante do Anexo | desta Resolugdo, devidamente preenchido e assinado pela
Presidéncia da Camara e pela Tesouraria antes da execugdo do servico, contendo
justificativa, indicagao de dotagao orgamentaria e autorizagcao expressa da presidéncia.

Il — O Relatério de Prestagdo de Servigco Extraordinario, constante do Anexo
Il desta Resolugédo, indicando o servigo realizado, data, horario, finalidade e demais
informacgdes exigidas, com assinatura da Presidéncia.

§ 3° A auséncia do Formulario de Autorizacdo e do Relatério de Prestacdo de
Servico Extraordinario ou inconsisténcias no controle de ponto implicardo néo
pagamento das horas ndo comprovadas.

§ 4° O Formulario de Autorizagao de Servigo Extraordinario devera conter visto
da Tesouraria, que certificara a existéncia de dotagdo orcamentaria e disponibilidade
financeira para execugao da despesa.

§ 5° O pagamento das horas extraordinarias sera a forma ordinaria de
ressarcimento ao servidor, observado o limite maximo de 2 (duas) horas por jornada
ou, excepcionalmente, de 4 (quatro) horas, mediante justificativa formal da Presidéncia.
Ultrapassado esse limite, ou na impossibilidade momentanea de pagamento por
insuficiéncia de dotagdo orcamentaria, as horas deverao ser automaticamente
registradas em Banco de Horas.

Art. 12-A. O servidor que realizar servigo extraordinario ou o motorista que

participar de viagem oficial devera preencher o Relatério de Servico Extraordinario,
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constante do Anexo Il desta Resolugdo, o qual servira para fins de comprovacéo e
pagamento das horas trabalhadas.

§ 1° O relatério devera ser assinado pelo servidor e pela Presidéncia da Camara,
e encaminhado ao setor Financeiro até o ultimo dia atil do més em que o servigo foi
prestado.

§ 2° No caso de viagem oficial do motorista, o relatério devera estar

acompanhado do ato de autorizagdo de viagem emitido pela Presidéncia.

§ 3° O pagamento ou compensagdao das horas extraordinarias ficara
condicionado a entrega e conferéncia do relatério, devidamente homologado pela
Presidéncia.

Art. 13. Fardo jus ao pagamento de horas extras os servidores efetivos e

contratados temporariamente.

Paragrafo Unico. E vedado o pagamento de horas extras a servidores

ocupantes de cargos em comissao.
CAPITULO VI — DA FISCALIZAGAO, LIMITES E TRANSPARENCIA

Art. 14. A Presidéncia da Camara e o Setor de Controle Interno fiscalizardo o
cumprimento desta Resolugédo, podendo solicitar relatérios de ponto, autorizagées e

justificativas.

Art. 15. O pagamento de horas extras dependera de dotagdo orgamentaria

propria e suficiente, observados os limites da Lei de Responsabilidade Fiscal e os tetos

remuneratorios previstos na Lei Organica Municipal.

Art. 16. A Camara Municipal de Urucuia devera assegurar plena transparéncia
aos atos relacionados a prestacdo e pagamento de servigo extraordinario, publicando

periodicamente no Portal da Transparéncia informagdes sobre autorizagoes,
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compensacgdes, valores pagos e demais registros pertinentes, em cumprimento aos
principios da publicidade e da moralidade administrativa.

CAPITULO VIl - DISPOSICOES FINAIS

Art. 17. O descumprimento das normas desta Resolugdo sujeitara o servidor e a
Presidéncia responsavel as penalidades previstas no Estatuto dos Servidores, inclusive
restituicdo de valores pagos indevidamente.

Art. 18. Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se

as disposi¢cées em contrario.

Urucuia-MG, 02 de dezembro de 2025.
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ANEXO |

FORMULARIO DE AUTORIZAGAO PREVIA DE SERVICO EXTRAORDINARIO E/OU
VIAGEM OFICIAL

(Art. 12, §2° inciso | da Resolugéo n° 006/2025)

Camara Municipal de Urucuia — MG

1. IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR

Nome completo:

Cargo/Funcgao: Matricula:

2. TIPO DE SOLICITAGAO (marcar apenas uma opgao)
( ) Servigo extraordinario

( ) Viagem oficial (motorista)

3. JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE

4. PERIODO PREVISTO
Data de inicio: __/___/ Horario: __:

Data de término: __/__/ Horario: __:__
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5. VISTO DA TESOURARIA
(Confirmagdo de dotagdo or¢amentaria e disponibilidade financeira)

Tesoureiro (a):

Data:___/__/___

6. AUTORIZAGAO DA PRESIDENCIA

Autorizo a execugdo do servigo extraordinario ou viagem oficial acima descrito.

Presidente (a):

Data:___ /__/___
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ANEXO Il
RELATORIO DE PRESTAGAO DE SERVIGO EXTRAORDINARIO E/OU VIAGEM OFICIAL
(Art. 12, §2°, inciso Il e Art. 12-A da Resolug&o n°® 006/2025)

Camara Municipal de Urucuia — MG

1. IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR

Nome completo:

Cargo/Fungado: Matricula:

2. DETALHAMENTO DO SERVICO
Tipo:

( ) Servigo extraordinario

( ) Viagem oficial (motorista)

Local/destino:

Atividade realizada:

3. REGISTRO DAS HORAS EXTRAORDINARIAS

Data Inicio Término Total (h) Descrigcao da atividade
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= Total geral de horas:

4. JUSTIFICATIVA/OBSERVAGOES

5. ASSINATURAS

Servidor: Datas. Bl /. B

Presidéncia: Dataz. " Nl S

- Este relatério deve ser entregue ao setor Financeiro até o ultimo dia atil do més da realizag&o.
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