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Portaria N2 832, de 21 de julho de 2025

“Dispde sobre a regulamentagdo do ponto biométrico, compensagdo
da jornadu de servigco e banco de horas na 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 atribui¢des que lhe
sao conferidas pelo art. 34, inciso IV e V da Lei Organica, c/c art. 39, inciso IV, do Regimento Interno, faz
saber a promulgacdo da seguinte Portaria:

Art. 12, Fica regulamentado o ponto biométrico dos servidores e o banco de horas para a compensacao da
jornada extraordindria de servico puablico da Camara Municipal de Manhuacu/MG, prestada
eventualmente por seus servidores, nos termos do art. 39, §3°, ¢/c art. 7°, inciso XIII da Constituicdo
Federal.

§12. O controle do horario de servi¢o normal, do servico excedente ao normal, ou insuficiente ao normal, e
para a compensacdo das horas de servio que trata esta Portaria sera feito exclusiva e somente pelo
Controle de Ponto Biométrico, excluidos os servidores comissionados sujeitos ao controle por meio de
Relatérios de Atividades, nos casos cabiveis.

§22. A compensagao da jornada trabalho no d&mbito da Camara Municipal de Manhuagu/MG consiste na
ampliacdo, na reducao ou na supressao da jornada diaria do servidor publico municipal em decorréncia da
conveniéncia ou da necessidade do servico, devidamente justificadas e validadas pelo Presidente,
mediante a formagao de banco de horas, no qual serdo registradas as horas-crédito, que constituirdo saldo
positivo, e horas-débito, que constituirdo saldo negativo.

§39. As horas de servico prestadas em decorréncia da ampliacio de jornada em regra, nao ensejarao
pagamento, e sim compensagao com folga, a exce¢do dos casos previstos nesta Portaria.

§ 4°. Para efeito da compensagdo prevista neste artigo, a jornada de trabalho do servidor publico no
ambito da Camara Municipal de Manhuagu/MG serd apurada em horas e minutos.

Art. 22, Para fins desta Portaria considera-se:

| - Jornada maxima de trabalho: 30 (trinta) horas semanais, salvo expressa disposicao legal em
contrario ou quando houver jornada de trabalho diferenciada;

II - Expediente Ordindrio: o periodo da prestagdo de servigo regular que deve ser cumprido segundo a
escala providenciada pela administracio, a saber:

a). Servidor em geral: De segunda a sexta-feira, das 12:00 as 18:00 h., & excegdo dos’casos em que o
Presidente da Camara determinar ou autorizar das 07:00 as 13h.;

b). Servidor da Recepcao e Auxiliar de Servicos Gerais: Em regime de revezamento, de segunda a
sexta-feira, das 07:00 as 13:00h e outro das 12:00 as 18:00 h.

¢). Servidor da vigilancia: Em regime de escala de revezamento na modalidade de 12:00h. ininterruptas
de trabalho, por 60:00h. de descanso, compreendido de 18:00h. de um dia as 06:00h de outro.

d). Operador de Audio e Video: Em regime de escala flexivel, conforme a necessidade de sua atuacio em
eventos e atividades realizadas na Camara Municipal.

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

II- Expediente Extraordinario: periodo que exceda o expediente ordinario.

III - Jornada de Prestacao do Servigo: a duragio didria da prestacao de servigo do servidor municipal da
Camara Municipal de Manhuagu/MG, observada a carga horaria de exercicio do cargo publico.
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IV - Banco de Horas: horas de prestacao de servico a mais ou menos do expediente ordinario de servigo e
que sera objeto de folga ou de reposi¢dao compensatoria.

V - Jornada do Cargo: previsdo legal que determina o niimero de horas para o cargo, na Administracio
Municipal, contida na Lei Municipal n° 3.472/2015, com suas posteriores alteracdes, com suas posteriores
alteragoes, observado o disposto no inciso I.

Art. 32. 0 banco de horas tera como premissa o interesse comum da Administracdo Publica Municipal no
ambito da Camara Municipal de Manhuagu/MG, observada a finalidade publica, a razoabilidade e
proporcionalidade, e ocorrendo as seguintes hipoteses devidamente justificadas perante o Gerente
Administrativo, que reportara ao Presidente para sua validacio ou ndo, na seguinte ordem:

I - Conveniéncia ou necessidade de servigo publico;

II - Interesse do servidor publico, desde que ndo evidencie habitualidade, e sujeito a aprovacao do
Presidente, observados os principios constitucionais da impessoalidade e economicidade.

Art. 4. O expediente excedente ao horario normal devera ser previamente autorizado pelo Gerente
Administrativo, ouvido o Presidente, vedado o pagamento de horas extras no ambito do servico publico
municipal da Camara Municipal de Manhuagu/MG, exceto ndo sendo possivel a sua compensagdo, em
razao:

I - De exoneracdo, demissao, rescisdo contratual, aposentadoria, morte ou outro modo de extincdo do
vinculo do servidor com a Administragao, quando fundamentada e justificada a nao possibilidade de se
proceder a compensagdo da jornada de prestagdo do servigo estabelecida por esta Portaria;

IT - De servicos publicos imprescindiveis e inadidveis, quando resultar na inviabilidade da compensacéo da
jornada de prestacao de servigos, mediante justificativa por escrito perante o Gerente Administrativo e
aprovada pelo Presidente da Cimara Municipal.

Paragrafo Unico: A jornada extraordinaria registrada em ponto eletrénico, que nao estiver devidamente
autorizada pelo Presidente ndo sera remunerada.

Art. 5% De acordo com a conveniéncia e necessidade do servico publico, podera ser autorizada a
realizacdo de expediente excedente ao hordrio normal, em no maximo 04(quatro) horas diarias, a excecao
de urgéncia ou calamidade publica, situagao na qual necessariamente havera computo no banco de horas
do servidor.

Art. 62 Fica vedado a qualquer servidor trabalhar fora do horério previsto como expediente normal, nos
termos do Inciso I do art. 22 sem a devida autorizacdo do Presidente.

§ 120 expediente excedente desempenhado pelo servidor sera incluido no banco de horas, sendo
registrado de forma individualizada as horas e minutos para fins de compensagio da jornada.

§ 22 A contabilizagao para o banco de horas iniciar-se-a depois de ultrapassada a jornada normal do
servigo publico, do cargo exercido na Cimara Municipal de Manhuacu/MG.

§ 32 Poderd ser estabelecida escala individual, proposta pelo Gerente Administrativo, mediante
autorizagao do Presidente da CAmara Municipal.

§ 4°. A escala individual de horario deve ser definida assegurando a distribuicdo adequada de servico, de
forma a garantir o pleno funcionamento dos servigos municipais, no dmbito da Cidmara Municipal de
Manhuagu/MG.

§ 5°. E vedada a inclusdo de jornada extraordinaria no banco de horas, em razio do exercicio de atividade
relacionada a fungoes gratificadas.
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§ 62. E vedada a inclusio de jornada extraordinaria no banco de horas, em razio do exercicio de atividade
relacionada a fungoes gratificadas.

Art. 72, 0 saldo do banco de horas sera informado com a frequéncia mensal do servidor, controlado pela
Planilha de Frequéncia e banco de horas conforme organizada pelo Gerente Administrativo, com
acompanhamento pelo servidor.

Paragrafo unmico.A compensacdo da carga horaria serd previamente justificada pelo Gerente
Administrativo a quem compete o acompanhamento, assiduidade e a pontualidade do servidor e
autorizada pelo Presidente.

Art. 82. Cada hora-crédito ou hora-débito incluida no banco de horas, mediante lancamento realizado no
sistema de registro de ponto, sera compensado de modo pactuado com o servidor no prazo de até
12(doze) meses contados de janeiro a dezembro, considerando-se o somatério das horas e minutos
computados ao término do ultimo dia do més de vencimento.

§ 12 0 banco de horas sera limitado a 60(sessenta) horas, devendo ser zerado ao final do periodo
disposto no caput do presente artigo.

§ 2¢. Sempre que houver a compensagdo das horas, devera vir apontado na frequéncia, a qual periodo,
numero de horas e os minutos a que se refere;

§ 32.0s prazos maximos para a compensagdo prevista no caput deste artigo ficardo suspensos e sua
contagem sera retomada a partir do retorno do servidor ao exercicio das atribuicdes de seu cargo publico,
durante as seguintes situacoes:

I - Licenca para tratamento de saude;

II - Licenga por motivo de tratamento de doenga profissional ou em decorréncia de acidente do trabalho:
Il - Licenca para atividade politica;

IV - Licenca para tratar de assunto particular;

V - Afastamento em razdo de desempenho de mandato eletivo federal, estadual ou municipal;

VI - Licenga a gestante, a adotante e a paternidade;

VII - Licenca para desempenho de mandato classista;

VIII - Licenga por motivo de doeng¢a em pessoa da familia, nos prazos e nas condi¢oes previstas na
legislacdo pertinente; J

IX - Licenga para o servigo militar em caso de convocacio extraordinaria;

X - Cessao para outro érgao ou entidade da Administracio Direta e Indireta da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios.

§ 59 Excepcionalmente, as horas incluidas no banco de horas no més de dezembro de cada ano, deverao
ser compensadas até 60(sessenta) dias do ano subsequente ou pagas ao servidor no caso de exoneracgao,
demissdo ao final do exercicio, ou outro evento que nio permita a compensacao.

Art. 10. A compensagao da jornada da prestagdo de servico sera A razio de 01(uma) hora de servico para
cada hora realizada em excesso as normais e acumulada em dia de jornada ordindria, que sera acrescida
nas seguintes situagoes:

I - A razio de 20%(vinte por cento) para cada hora trabalhada e acumulada em caso jornada
noturna(trabalho das 22h. de um dia até as 05h. de outro); e

I1- Arazdo de 100%(cem por cento) para cada hora trabalhada e acumulada em feriados e aos domingos.

§ 12, Havendo interesse do servidor, conforme ajustado de comum acordo com o Gerente Administrativo,.
ouvido o Presidente, e havendo a conveniéncia do servico publico, os saldos positivos de horas, desde que
correspondentes a dias de servico completos, poderdo ser utilizados para compensac¢do em periodos
adicionais de férias ou de licengas programadas.
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§ 2°. Nas situacbes de aposentadoria por invalidez, tempo de servico ou idade, disponibilidade,
exoneracdo, rescisao contratual, demissao ou morte do servidor e das licengas e afastamentos previstos na
forma da legislacao municipal, quando restar evidenciada a impossibilidade da compensacdo da jornada, o
saldo negativo de horas serd descontado de sua remuneracdo e o saldo positivo serd remunerado
conforme os critérios utilizados para pagamento de horario extraordinario.

Art. 11. 0 Gerente Administrativo é responsavel pela apuracdo do cumprimento da compensacao da
jornada e devera planejar a sua implementagdo de maneira que todas as horas-crédito ou horas-débito
sejam efetivamente compensadas nos prazos maximos previstos nesta Portaria, podendo corrigir
eventuais inconsisténcias decorrentes dos registros efetuados no banco de horas, dando ciéncia da
motivagdo das correcdes um ao outro, até o trimestre posterior ao que se realizou a compensagao de
horas e a tudo se reportando ao Presidente.

Art. 12. Aplica-se o sistema de banco de horas e compensacdo da jornada de que trata esta Portaria aos
servidores publicos contratados temporariamente, e aos lotados em cargos comissionados, que nao
tenham o controle de jornada estipulado de outra forma que nao seja o sistema de ponto eletronico.

Art. 13. Os casos omissos na presente Portaria serdo analisados pelo Assessor Juridico da Presidéncia,
reportando-se ao Presidente do érgao.

Art. 14. Fica criado o MANUAL INTERNO DE CONTROLE DE PONTO BIOMETRICO E BANCO DE HORAS,
conforme modelo no ANEXO 1.

Art. 15. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.
Art. 16. Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Manhuagu/MG, 21 de julho de 2025.

Rose Mary Miranda Dornelas Catta Preta
Presidente da Camara Municipal de Manhua¢u/MG - Biénio 2025/2026

ANEXO I
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 Interno tem por objetivo orientar os servidores da Camara Municipal de
Manhuac¢u/MG quanto a correta utilizagdo do sistema de controle de ponto eletronico (biométrico), bem
como disciplinar o uso do banco de horas e estabelecer penalidades para omissdes, irregularidades e
fraudes.

2.DO CONTROLE DE PONTO BIOMETRICO

2.1. Obrigatoriedade: O registro de ponto por meio do sistema biométrico é obrigatério para todos os
servidores efetivos, comissionados e contratados temporariamente da CAmara Municipal, a exce¢do
daqueles que, nos termos da Lei N° 3.472 /2015 tém sua jornada controlada em outra modalidade.

2.2. Registros Obrigatoérios: O servidor devera registrar:
a)- Entrada no inicio do expediente;

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

¢)- Retorno do intervalo;

d)- Saida final ao término da jornada diaria.
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2.3. Proibigoes: E vedado:

a)- Registrar o ponto por outro servidor;

b)- Deixar de registrar o ponto;

c)- Falsificar, alterar ou omitir informagdes nos registros.

3.DO0 BANCO DE HORAS

3.1. Conceito: E o sistema de compensacio de horas trabalhadas a mais(horas-crédito) ou a menos(horas-
débito), conforme autorizado e validado pela Dire¢do Geral, com base na conveniéncia e necessidade do
servigco publico.

3.2. Lancamento: Para o servidores sujeitos unicamente ao controle de jornada por meio de marcagio do
ponto eletronico biométrico, somente serdo computadas no banco de horas aquelas nele registradas,
desde que previamente autorizadas pelo Presidente.

3.3. Limite e Prazo
a)- Limite maximo: 60 horas acumuladas;
b)- Prazo para compensacao: até 12 meses, com exce¢des previstas.

4. JUSTIFICATIVAS VALIDAS PARA FALTAS OU AUSENCIAS DE REGISTRO

0 servidor podera justificar a auséncia de registro no ponto eletrénico mediante declaracio escrita,
apresentada ao Gerente Administrativo, nos seguintes casos:

a)- Consulta médica, exames ou procedimentos de saide, 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;

¢)- Atos administrativos autorizados previamente(miss3o oficial, viagens autorizadas);

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

e)- Motivo de for¢a maior, analisado pelo Presidente.

5. RESPONSABILIDADES

5.1. Do Presidente
a)- Autorizar previamente a realizacdo de horas excedentes;
b)- Validar compensacoes;

5.2. Do Gerente Administrativo

a)- Emitir relatérios mensais de frequéncia e banco de horas;
b)- Manter os registros atualizados;

c)- Reportar inconsisténcias ao Presidente.

5.3. Do Servidor

a)- Cumprir os horarios estabelecidos;

b)- Registrar o ponto com exatidio;

c)- Apresentar justificativas documentadas no prazo maximo de 48h;
d)- Manter conduta ética no uso do sistema.

6. PENALIDADES: As infragdes ao controle de ponto e uso do banco de horas serdo apuradas, aplicando-
se as determinagdes da Lei Complementar Municipal N° 21/2023(Estatuto dos Servidores Piblicos civis
do Municipio de Manhuagu).

7. DISPOSICOES FINAIS: Os casos omissos serdo analisados pela Presidéncia com a assessoria de seu
juridico.

Manhuagu/MG, 21 de julho de 2025.

Rose Ma ﬁ%’&m Preta

Presidente da Camara Municipal de Manhuacu - Biénio 2025 /2026
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Portaria N° 832, de 21 de julho de 2025

"Dispée sobre a regulamentacao do ponto biométrico, compensacio
da jornada de servico e banco de horas na Camara Municipal de
Manhuagu, Estado de Minas Gerais e contém outras providéncias”.

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

Art. 1°. Fica regulamentado o ponto biométrico dos servidores e o banco de horas para a
compensagao da jornada extraordindria de servico publico da Camara Municipal de Manhuacu/MG,
prestada eventualmente por seus servidores, nos termos do art. 39, §3°, c/c art. 7°, inciso XIII da
Constituicao Federal.

§19, O controle do horario de servigo normal, do servico excedente ao normal, ou insuficiente ao
normal, e para a compensacgao das horas de servico que trata esta Portaria serd feito exclusiva e
somente pelo Controle de Ponto Biométrico, excluidos os servidores comissionados sujeitos ao
controle por meio de Relatérios de Atividades, nos casos cabiveis.

§29. A compensagao da jornada trabalho no &mbito da Cadmara Municipal de Manhuacu/MG consiste
na ampliacdo, na redugao ou na supressao da jornada didria do servidor publico municipal em
decorréncia da conveniéncia ou da necessidade do servico, devidamente justificadas e validadas
pelo Presidente, mediante a formag&o de banco de horas, no qual serdo registradas as horas-crédito,
que constituirdo saldo positivo, e horas-débito, que constituirdo saldo negativo.

§30°. As horas de servico prestadas em decorréncia da ampllac;ao de jornada em regra, nao
ensejarao pagamento, e sim compensacao com folga, a excecdo dos casos previstos nesta
Portaria.

§ 4°. Para efeito da compensagéo prevista neste artigo, a jornada de trabalho do servidor publico
no ambito da Cdmara Municipal de Manhuacu/MG serd apurada em horas e minutos.

Art. 2°, Para fins desta Portaria’'considera-se:

I - Jornada maxima de trabalho: 30 (trinta) horas semanais, salvo expressa disposicao legal em
contrario ou quando houver jornada de trabalho diferenciada;

II - Expediente Ordindrio: o periodo da prestacdo de servigo regular que deve ser cumprldo
segundo a escala providenciada pela administracdo, a saber:

a). Servidor em geral: De segunda a sexta-feira, das 12:00 as 18:00 h., a excecdo dos casos em
que o Presidente da Camara determinar ou autorizar das 07:00 as 13h.;

b). Servidor da Recepgdo e Auxiliar de Servicos Gerais: Em regime de revezamento, de
segunda a sexta-feira, das 07:00 as 13:00h e outro das 12:00 as 18:00 h.

c). Servidor da wg:lancna Em regime de escala de revezamento na modalidade de 12:00h.
ininterruptas de trabalho, por 60:00h. de descanso, compreendido de 18:00h. de um dia &s 06:00h
de outro.

d). Operador de Audio e Video: Em regime de escala flexivel, conforme a necessidade de sua
atuagdo em eventos e atividades realizadas na CAmara Municipal.

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

Disponibilizacao: 23 de Julho de 2025 www.m
Publicacao: 23 de Julho de 2025 W anhuacu.mg.gov.br



¢ PREFEITURA MUNICRAL D Didrio Oficial Eletrénico
% M A N H U ACU Municipio de Manhuacu-MG

Manhuacu, 23 de Julho de 2025- Diério Oficial Eletronico - ANO 11| Ne

3124 Lei Municipal 3.420, de 08/09/2014

II - Expediente Extraordinario: periodo que exceda o expediente ordinario.

III - Jornada de Prestacdo do Servico: a duracdo diaria da prestacdo de servico do servidor
municipal da Cdmara Municipal de Manhuagu/MG, observada a carga horaria de exercicio do cargo
publico.

IV - Banco de Horas: horas de prestacdo de servico a mais ou menos do expediente ordinario de
servico e que sera objeto de folga ou de reposicdo compensatdria.

V - Jornada do Cargo: previsdo legal que determina o numero de horas para o cargo, na
Administracdo Municipal, contida na Lei Municipal n° 3.472/2015, com suas posteriores alteracoes,
com suas posteriores alteragdes, observado o disposto no inciso I.

Art. 3°. O banco de horas tera como premissa o interesse comum da Administracao Publica
Municipal no @ambito da Cémara Municipal de Manhuagu/MG, observada a finalidade publica, a
razoabilidade e proporcionalidade, e ocorrendo as seguintes hipdteses devidamente justificadas
perante o Gerente Administrativo, que reportard ao Presidente para sua validacao ou ndo, na
seguinte ordem:

I - Conveniéncia ou necessidade de servico publico;

IT - Interesse do servidor publico, desde que ndo evidencie habitualidade, e sujeito a aprovacdo do
Presidente, observados os principios constitucionais da impessoalidade e economicidade.

Art. 49, O expediente excedente ao horario normal devera ser previamente autorizado pelo Gerente
Administrativo, ouvido o Presidente, vedado o pagamento de horas extras no dmbito do servico
publico municipal da Camara Municipal de Manhuacu/MG, exceto n3o sendo possivel a sua
compensagao, em razao:

I - De exoneragdo, demissao, rescisdo contratual, aposentadoria, morte ou outro modo de extingdo
do vinculo do servidor com a Administracdo, quando fundamentada e justificada a no possibilidade -
de se proceder a compensacdo da jornada de prestagdo do servigo estabelecida por esta Portaria;

II - De servigos publicos imprescindiveis e inadidveis, quando resultar na_ inviabilidade da
compensacdo da jornada de prestacdo de servigos, mediante justificativa por escrito perante o
Gerente Administrativo e aprovada pelo Presidente da Camara Municipal.

Paragrafo Unico: A jornada extraordindria registrada em ponto eletrdnico, que ndo estiver
devidamente autorizada pelo Presidente ndo serd remunerada.

Art. 5°. De acordo com a conveniéncia e necessidade do servico publico, poderd ser autorizada a
realizacdo de expediente excedente ao hordrio normal, em no maximo 04(quatro) horas diérias, a
excegao de urgéncia ou calamidade publica, situacdo na qual necessariamente havera computo no
banco de horas do servidor.

Art. 6°. Fica vedado a qualquer servidor trabalhar fora do horario previsto como expediente normal,
nos termos do Inciso I do art. 2° sem a devida autorizacdo do Presidente.

§ 1°. O expediente excedente desempenhado pelo servidor serd incluido no banco de horas, sendo
registrado de forma individualizada as horas e minutos para fins de compensacdo da jornada.

§ 20°. A contabilizacdo para o banco de horas iniciar-se-a depois de ultrapassada a jornada normal
do servigo publico, do cargo exercido na Cadmara Municipal de Manhuacu/MG.

§ 3°. Podera ser estabelecida escala individual, proposta pelo Gerente Administrativo, mediante
autorizagdo do Presidente da Camara Municipal.

Disponibilizagao: 23 de Julho de 2025 www.manhua(u.mg.gov.br
Publicacdo: 23 de Julho de 2025 '
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§ 4°. A escala individual de horario deve ser definida assegurando a distribuicdo adequada de
servico, de forma a garantir o pleno funcionamento dos servicos municipais, no &mbito da Cadmara
Municipal de Manhuacu/MG.

§ 5°, E vedada a inclusdo de jornada extraordinaria no banco de horas, em razdo do exercicio de
atividade relacionada a fungdes gratificadas.

§ 6°, E vedada a inclusdo de jornada extraordinaria no banco de horas, em razdo do exercicio de
atividade relacionada a fungdes gratificadas.

Art. 7°. O saldo do banco de horas serd informado com a frequéncia mensal do servidor, controlado
pela Planilha de Frequéncia e banco de horas conforme organizada pelo Gerente Administrativo,
com acompanhamento pelo servidor.

Paragrafo Gnico. A compensagdo da carga hordria serd previamente justificada pelo Gerente
Administrativo a quem compete o acompanhamento, assiduidade e a pontualidade do servidor e
autorizada pelo Presidente.

Art. 8°. Cada hora-crédito ou hora-débito incluida no banco de horas, mediante lancamento
realizado no sistema de registro de ponto, sera compensado de modo pactuado com o servidor no
prazo de até 12(doze) meses contados de janeiro a dezembro, considerando-se o somatério das
horas e minutos computados ao término do Gltimo dia do més de vencimento.

§ 1°. O banco de horas sera limitado a 60(sessenta) horas, devendo ser zerado ao final do periodo
disposto no caput do presente artigo.

§ 29. Sempre que houver a compensagéo das horas, devera vir apontado na frequéncia, a qual
periodo, numero de horas e os minutos a que se refere;

§ 3°. Os prazos maximos para a compensacao prevista no caput deste artigo ficarao suspensos e
sua contagem sera retomada a partir do retorno do servidor ao exercicio das atribuicdes de seu
cargo publico, durante as seguintes situacgdes:

I - Licenca para tratamento de saude;

IT - Licenga por motivo de tratamento de doencga profissional ou em decorréncia de acidente do
trabalho; ¥

III - Licenca para atividade politica;

IV - Licencga para tratar de assunto particular;

V - Afastamento em razdo de desempenho de mandato eletivo federal, estadual ou municipal;

VI - Licenga a gestante, a adotante e a paternidade;

VII - Licenga para desempenho de mandato classista;

VIII - Licenga por motivo de doenga em pessoa da familia, nos prazos e nas condicdes previstas na
legislacao pertinente;

IX - Licenga para o servigo militar em caso de convocacdo extraordinéria;

X - Cessao para outro érgdo ou entidade da Administracdo Direta e Indireta da Unido, dos Estados,
do Distrito Federal e dos Municipios.

§ 5°. Excepcionalmente, as horas incluidas no banco de horas no més de dezembro de cada ano,
deverao ser compensadas até 60(sessenta) dias do ano subsequente ou pagas ao servidor no caso
de exoneragdo, demissdo ao final do exercicio, ou outro evento que ndo permita a compensacao.

Art. 10. A compensacdo da jornada da prestagéo de servigo serd a razdo de 01(uma) hora de
servico para cada hora realizada em excesso as normais e acumulada em dia de jornada ordinaria,
que sera acrescida nas seguintes situacdes:

I - A razdo de 20%(vinte por cento) para cada hora trabalhada e acumulada em caso jornada
noturna(trabalho das 22h. de um dia até as 05h. de outro); e
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II - A razdo de 100%(cem por cento) para cada hora trabalhada e acumulada em feriados e aos
domingos.

§ 1°. Havendo interesse do servidor, conforme ajustado de comum acordo com o Gerente
Administrativo, ouvido o Presidente, e havendo a conveniéncia do servigo publico, os saldos
positivos de horas, desde que correspondentes a dias de servico completos, poderdo ser utilizados
para compensacdo em periodos adicionais de férias ou de licencas programadas.

§ 29. Nas situacdes de aposentadoria por invalidez, tempo de servigo ou idade, disponibilidade,
exoneracdo, rescisdo contratual, demissdo ou morte do servidor e das licengas e afastamentos
previstos na forma da legislagdo municipal, quando restar evidenciada a impossibilidade da
compensagao da jornada, o saldo negativo de horas serd descontado de sua remuneracao e o saldo
positivo sera remunerado conforme os critérios utilizados para pagamento de horario extraordinario.

Art. 11. O Gerente Administrativo é responsavel pela apuragdo do cumprimento da compensacao
da jornada e devera planejar a sua implementacdo de maneira que todas as horas-crédito ou horas-
debito sejam efetivamente compensadas nos prazos maximos previstos nesta Portaria, podendo
cornglr eventuais inconsisténcias decorrentes dos registros efetuados no banco de horas, dando
ciéncia da motivacdo das correcBes um ao outro, até o trimestre posterior ao que se realizou a
compensagao de horas e a tudo se reportando ao Presidente.

Art. 12, Aplica-se o sistema de banco de horas e compensacdo da jornada de que trata esta Portaria
aos servidores publicos contratados temporariamente, e aos lotados em cargos comissionados, que
ndo tenham o controle de jornada estipulado de outra forma que ndo seja o sistema de ponto
eletronico.

Art. 13. Os casos omissos na presente Portaria serdo analisados pelo Assessor Juridico da
Presidéncia, reportando-se ao Presidente do 6rgdo.

Art. 14, Fica criado o MANUAL INTERNO DE CONTROLE DE PONTO BIOMETRICO E BANCO DE
HORAS, conforme modelo no ANEXO 1.

Art. 15. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo.

Art. 16. Revogam-se as disposicdes em contrario.

Manhuagu/MG, 21 de julho de 2025.

Rose Mary Mira Do atta\Preta
Presidente da Camara Municipal de Manhuagu/MG - Biénio 2025/2026
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ANEXO I
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 Interno tem por objetivo orientar os servidores da Camara Municipal
de Manhuagu/MG quanto a correta utilizacdo do sistema de controle de ponto eletronico
(biométrico), bem como disciplinar o uso do banco de horas e estabelecer penalidades para
omissoes, irregularidades e fraudes.

2. DO CONTROLE DE PONTO BIOMETRICO

2.1. Obrigatoriedade: O registro de ponto por meio do sistema biométrico é obrigatorio para todos
os servidores efetivos, comissionados e contratados temporariamente da Cémara Municipal, a
excegdo daqueles que, nos termos da Lei N° 3.472/2015 tém sua jornada controlada em outra
modalidade.

2.2. Registros Obrigatorios: O servidor devera 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 diaria.

2.3. Proibigdes: E vedado:

a)- Registrar o ponto por outro servidor;

b)- Deixar de registrar o ponto;

c)- Falsificar, alterar ou omitir informacdes nos registros.

3. DO BANCO DE HORAS

3.1. Conceito: E o0 sistema de compensagdo de horas trabalhadas a mais(horas-crédito) ou a
menos(horas-debito), conforme autorizado e validado pela Direcdo Geral, com base na conveniéncia
e necessidade do servigo publico.

3.2. Langamento: Para o-servidores sujeitos unicamente ao controle de jornada por meio de
marcagado do ponto eletrénico biométrico, somente serdo computadas no banco de horas aquelas
nele registradas, desde que previamente autorizadas pelo Presidente. ’

3.3. Limite e Prazo
a)- Limite maximo: 60 horas acumuladas;
b)- Prazo para compensacdo: até 12 meses, com excegdes previstas.

4. JUSTIFICATIVAS VALIDAS PARA FALTAS OU AUSENCIAS DE REGISTRO

O servidor podera justificar a auséncia de registro no ponto eletrénico mediante declaracgdo 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 forca maior, analisado pelo Presidente.
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5. RESPONSABILIDADES

5.1. Do Presidente
a)- Autorizar previamente a realizagdo de horas excedentes;
b)- Validar compensacées;

5.2. Do Gerente Administrativo

a)- Emitir relatdérios mensais de frequéncia e banco de horas;
b)- Manter os registros atualizados;

C)- Reportar inconsisténcias ao Presidente.

5.3. Do Servidor

a)- Cumprir os horarios estabelecidos;

b)- Registrar o ponto com exatidao;

C)- Apresentar justificativas documentadas no prazo maximo de 48h;
d)- Manter conduta ética no uso do sistema.

6. PENALIDADES: As infracGes ao controle de ponto e uso do banco de horas serfo apuradas,
aplicando-se as determinagdes da Lei Complementar Municipal N© 21/2023(Estatuto dos Servidores
Publicos civis do Municipio de Manhuacu).

7. DISPOSIGOES FINAIS: Os casos omissos serdo analisados pela Presidéncia com a assessoria
de seu juridico.

Manhuagu/MG, 21 de julho de 2025.

/
eI
Rose Mary Miranda Dornelas Catta Preta

Presidente da Camara Municipal de Manhuagu - Biénio 2025/2026

AUTORIZACAO DA AUTORIDADE COMPETENTE
DFD (DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DE DEMANDA) N° 40/2025

A Camara Municipal de Manhuagu/MG, no uso de suas atribuicdes que lhe sdo conferidas por
Lei, torna publico, na forma do § 29, do art. 95 da Lei n® 14.133, de 01 de abril de 2021, e art.
10 Portaria n.° 734 de 11 de novembro de 2024, o DFD (DOCUMENTO DE FORMALIZAGCAO
DE DEMANDA) N° 40/2025 que tem como objeto: Aquisicdo de extensGes elétricas e pecas
para reparos em caixa d dgua. Empresa: TARCIZIO DE NOVAIS, inscrita no CNPJ:
22.268.932/0001-52. Valor Total: R$ 587,60 (quinhentos e oitenta e sete reais e sessenta
centavos). Manhuagu/MG, 21 de julho de 2025. Rose Mary Miranda Dornelas Catta Preta -
Presidente Camara Municipal de Manhuacu.

MARIA »

IMACULADA UEA

DUTRA s

DORNELAS:3054 &
3550630 B ae o

Disponibilizagao: 23 de Julho de 2025 Www.manhuacu.mg.gov_br
Publicacao: 23 de Julho de 2025 '



