Prefeitura Municipal de Arcos

Estado de Minas Gerais

Rua Getulio Vargas, 228 -Centro - Cep 35588-000 Fone (37} 3353-7800
CGO: 18.306 .662/0001-50 - Email: arcosprefeitura@arces.mg.gov.br

PORTARIA N° 106 - 22/06/2023

DISPOE SOBRE NORMAS PRATICAS DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL
DE RECURSOS HUMANOS DA PREFEITURA MUNCIPAL DE ARCOS, EM
CONSONANCIA COM AS LEGISLACOES MUNICIPAIS QUE REGULAM A
REALIZACAO DE HORAS EXTRAS, BANCO DE HORAS, REGISTRO DE
PONTO DIARIO, DOCUMENTOS RELACIONADOS A FOLHA DE
PAGAMENTO E TICKET ALIMENTAGAO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Arcos, Estado de Minas Gerais, no uso de suas
atribuicdes legais e, em conformidade com a Lei Orgénica Municipal, e

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer as normas e procedimentos
praticos do Departamento de Recursos Humanos e a necessidade implementagdo
do Sistema e-Social por exigéncia do Governo Federal;

CONSIDERANDO o Decreto Municipal n°® 6.533, de 04 de maio de 2023, que
regulamenta o banco de horas nos 6rgaos e entidades da Administragéo Municipal
e,

CONSIDERANDO a Lei Municipal n® 3.058, de 12 de dezembro de 2022, que
altera as disposicdes sobre o Programa de Alimentacao dos Servidores Publicos da
Administragdo Direta, Indireta e Fundacional do Municipio de Arcos/MG,
disponibilizado por meio de ticket,

RESOLVE:

Art. 1° — Nos termos do Decreto Municipal n® 6.533, de 04 de maio de 2023,
que determina que as horas extras realizadas sejam validadas, & obrigatério o
preenchimento prévio da Solicitacdo de Servigos Extraordinarios, a ser devidamente
assinada pelo servidor, pelo superior hierarquico direto e pelo secretario
responsavel.

§ 1° - Por se ftratar de previsdo, a solicitacdo deve ser entregue ao
Departamento de Recursos Humanos antes da realizacido das referidas horas
extras.

§ 2° - O campo de horas extras efetivamente executadas € de preenchimento
exclusivo do Departamento de Recursos Humanos apés o fechamento e a analise
da folha de ponto.
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Art. 2° — A realizacdo de horas extras esta limitada a 44 (quarenta e quatro)
horas mensais, sendo qualquer hora excedente anulada e néo sera contabilizada
para efeitos de pagamento ou para banco de horas.

Art. 3° — Somente serdo consideradas as horas extras, seja para fins de
pagamento ou para banco de horas, aquelas registradas em ponto eletronico.

§ 1° - Caso o servidor ndo realize o registro em ponto eletrénico, nao serao
computadas as horas extras realizadas, visto que somente podem ser pagas ou
contabilizadas para banco de horas quando obtiverem os devidos registros
eletrénicos.

§ 2° - Serdo desconsideradas horas extras registradas em ponto manual,
salvo em casos excepcionais em que o ponto eletrénico ndo esteja com seu
funcionamento regular por problemas técnicos.

Art. 4° - N3do serfic computadas como horas extras as variagdes de horario
nao excedentes a 15 (quinze) minutos, bem como também nao serdo contabilizados
como horas extras os registros de entrada dos minutos antes do horario de
expediente determinado, salvo quando autorizado pelo Encarregado e previamente
comunicado ao Departamento de Recursos Humanos.

Art. 5° - Em dias declarados como ponto facultativo somente sera considerado
como hora extra o tempo gue exceder a jornada diaria normal do servidor.

Art. 6° - Assim como a analise e pagamento de horas extras, o banco de
horas sera igualmente gerenciado pelo Departamento de Recursos Humanos,
observando, Unica e exclusivamente, o registro em ponto eletrdnico.

Art. 7° — Para a compensacdo das horas acumuladas em banco, faz-se
necessario € obrigatdrio a prévia programacao junto a chefia imediata do servidor e
a comunicac¢ao ao Departamento de Recursos Humanos via e-mail institucional, de
modo que nao haja prejuizo ao andamento dos servigos prestados pelo respectivo
setor.

Art. 8° — No gue tange a compensacdo de horas do banco para fins de cobrir
eventuais atrasos ou saidas antecipadas, faz-se necessario a comunicacdo ao
Departamento de Recursos Humanos, antes do dia de fechamento da folha mensal
de ponto para que esse faca a andlise, o adequado controle do banco de horas
remanescentes do servidor e a retificagéo em folha de ponto.
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Art. 9° — As horas registradas e acumuladas em banco deverdo ser
compensadas no prazo maximo de 12 (doze) meses a partir do més de sua
realizacao.

Paragrafo Unico - Atingido o limite de 200 (duzentas) horas computadas em
banco de horas, o servidor fica automaticamente impedido de realizar horas
adicionais, devendo, neste ato, juntamente com sua chefia imediata, elaborar um
cronograma para fruicho destas horas e envid-lo ao Departamento de Recursos
Humanos.

Paragrafo tnico - Fica autorizado o pagamento em caso de relevante
interesse publico, sujeito & analise e autorizagéo da administragao publica.

Art. 10 - As folgas decorrentes das compensagbes do banco de horas nao
poderao ultrapassar o limite de 30 (trinta) horas mensais para servidores cuja
jornada € de 06 (seis) horas diarias, 40 (quarenta) horas mensais para servidores de
jornada de 08 (oito) horas diarias e de 36 (trinta e seis) horas mensais para
servidores da escala 12 x 36,

Art. 11 - Servidores ocupantes de cargos comissionados e servidores efetivos
designados para fung&o de confianca gratificada ndo fazem jus ao recebimento de
horas extras, bem como a acumulo de banco de horas.

Art. 12 - O registro do ponto eletrénico é obrigatério.

§ 1° - Nos setores que possuem o relégio de ponto eletrénico nio serdo
considerados os registros feitos em folha manual, salvo em casos excepcionais em
que esporadicamente o ponto eletrénico ndo esteja com seu funcionamento reguiar
por problemas técnicos.

§ 2° - A folha de ponto manual, cujo envio & realizado juntamente aos cartées
de ponto via e-mail, deve ser utilizada para justificativa de possiveis intercorréncias
na folha de ponto e n&o podera ser utilizada para marcacao de horéarios.

Art. 13 - As folhas de registro de ponto devem ser apresentadas ao
Departamento de Recursos Humanos com a assinatura do servidor e de sua Chefia
Imediata, sem rasuras ou qualquer outro tipo de anotacéo.

Art. 14 — E obrigatério intervalo minimo para almogo em jornadas superiores a
06 (seis) horas diarias, sendo necessario intervalo de 01 (uma) hora, devendo ser
registrado em ponto eletrénico.
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Paragrafo Gnico — A falta de registro adequado do intervalo citado no caput
ocasionara em desconsideracdo das horas extras efetuadas, bem como sua
persisténcia podera reverter-se em adverténcia ao servidor.

Art. 15 - Serio desconsiderados até 03 (trés) esquecimentos de registros no
ponto em dias alternados, no mesmo periodo de fechamento de ponto.

§ 1° - Acima de 03 (trés) esquecimentos de registro, os demais serdo
devidamente considerados como falta, salvo em casos excepcionais em que
esporadicamente o ponto eletrdnico nao esteja com seu funcionamento regular por
problemas técnicos.

§ 2° — Além da (s) falta (s) eventualmente langadas e descontadas em folha
de pagamento, nos termos da Lei Municipal n° 3.058 de 12 de dezembro de 2022,
que dispbe sobre a regulamentagao do ticket alimentagéo o servidor que n&o
alcangar 100% (cem por cento) de assiduidade injustificadamente, utilizando como
critério o fechamento do ponto mensal, serdo descontados R$230,00 (duzentos e
trinta reais) no valor do ticket.

Art. 16 - Para servidores que possuem carga horaria de 08 (oito) horas diarias
devem ser feitos 04 (quatro) registros diarios no ponto eletrénico, assim, acima dos
03 (trés) esquecimentos permitidos no periodo de fechamento de ponto em dias
alternados, a auséncia do registro de um horario, sera considerado como falta o
periodo do esquecimento (manha ou tarde).

Art. 17 - O servidor tem tolerancia de atraso mensal de 01 (uma) hora dentro
do periodo do fechamento da folha de ponto (do dia 16 ao dia 15 de cada més).

Art. 18 - Os atestados médicos devem ser entregues somente em suas vias
originais diretamente no Departamento de Recursos Humanos, ndo aceitando
quaisquer outros meios de vias ou de envios.

Art. 19 - Devido a implantacéo do sistema do e-Social, o prazo para entrega
do atestado sera de 48 (quarenta e oito) horas Uteis apds o inicio do mesmo.

§ 1° - A entrega ap0s o prazo retromencionado sera considerado como falta o
periodo do atestado médico.

§ 2° - Em casos excepcionais, como internagdes ou caso o servidor estiver
em outra cidade para tratamento médico, sera aceito o envio via e-mail ou por
aplicativo Whatsapp também dentro do prazo de 48 (quarenta e oito) horas uteis.
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§ 2° - Quando do retorno do servidor, este devera realizar a entrega do
atestado original.

Art. 20 - Fica determinado que todas as solicitagdes de Servicos
Extraordinarios, reguerimentos, avisos de férias, folhas de ponto, planilhas de
fechamento, solicitacbes para adiantamento da primeira parcela de 13° salario e
guaisquer outros documenios que sejam necessarios para integrar a folha de
pagamento dos servidores plblicos municipais, devem ser entregues ao
Departamento de Recursos Humanos até o dia 20 (vinte) do corrente més,
devidamente assinado pelo servidor, sua chefia imediata e/ou seu Secretario do
setor ao qual for lotado.

Paragrafo Gnico — Caso o dia 20 (vinte) ocorra em fim de semana, feriado ou
recesso, os referidos documentos deverao ser entregues no dia Gtil subsequente.

Art. 21 - As solicitagbes, requerimentos e documentos mencionados no artigo
anterior, entregues apds o prazo regulamentar, somente seréo integrados na folha
de pagamento do més seguinte.

Art. 22 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao, salvo no que
se refere ao disposto no artige 19, caput e paragrafo Unico, visto que a implantacao
do sistema e seu vigor se deram em margo do vigente ano, tendo sido dada ciéncia

a todos os servidores através de comunicacéo via e-mail enviada a todos os setores.

Art. 23 — Revogam-se as disposicées em contrario.

Arcos, 22 de junho de 2023.

] O
CLAUDE JOSED
Prefeito Munici



