PORTARIA N.¢ 82, DE 07 DE AGOSTO DE 2023.

Fixa diretrizes sobre a organizacdo da
Camara Municipal de Claudio, Estado de
Minas Gerais, e da outras providéncias.

O Presidente da Camara Municipal de Claudio, Estado de Minas Gerais, no uso das
atribuicdes que Ihe conferem o artigo 20, inciso Ill, da Lei Organica Municipal c/c artigo 281
do Regimento Interno desta Casa Legislativa, e, ainda:

Considerando que a Camara Municipal é a sede do Poder Legislativo de
Claudio/MG, sendo a Casa do Povo Claudiense, cujo objetivo é sempre atender da melhor
forma possivel todos que a procuram;

Considerando a necessidade de padronizacdo de critérios a serem utilizados pela
Camara Municipal, bem como da organizacdo interna da Casa, objetivando uma melhor
prestacdo de servicos a coletividade;

Considerando a necessidade de transparéncia no tocante a jornada de trabalho dos
servidores que colaboram com o Poder Legislativo, inclusive os ocupantes de cargos de livre
nomeagao e exoneragao;

Considerando que a fixacdo da jornada de trabalho e o registro de ponto e
frequéncia ndo tém como Unico objetivo o eventual pagamento de horas extras, mas,
sobretudo, o controle do comparecimento e o registro doinicio e fim da jornada de
trabalho, aplicavel a todos os agentes publicos, efetivos, comissionados, contratados e
também estagiarios;

Considerando que a dispensa do controle da jornada de trabalho ndo observa o
interesse publico e as exigéncias do servico e ndo traz nenhum beneficio para a populagao
local e ainda que os servidores ocupantes de cargos de livre nomeacao e exoneragdo tenham
atribuicdes a serem desempenhadas fora da sede da reparticdo publica, isso ndo dispensa o
controle da jornada de trabalho;

Considerando que a Administragao Publica deve obediéncia aos principios
administrativos, dentre eles o da legalidade, impessoalidade, moralidade, interesse publico e
eficiéncia; e

Considerando o posicionamento do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais
expresso através da Consulta n.2 858.883,

RESOLVE:

Art. 12 O hordrio ordinario de funcionamento da Camara Municipal de Claudio/MG
sera:
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| - das 08h as 18h, as segundas-feiras;
Il — das 08h as 17h, das tergas as quintas-feiras; e
Il — das 08h as 16h, as sextas-feiras.

§ 12 Nas ocasides em que ocorrer realizacdo de Reunido Extraordindria do Poder
Legislativo, independente do dia da semana, o horario de expediente sera das 08h as 18h,
ndo prevalecendo os horarios previstos nos incisos do caput, devendo a jornada semanal a
maior porventura trabalhada ser compensada em outro dia ou, conforme o caso,
remunerada como servico extraordindrio.

§ 22 Nas ocasides em que ndo houver reunides na segunda feira (eventualmente
desmarcadas) o horario de expediente serd de 08h as 17h, ndo prevalecendo os hordrios
previstos nos incisos do caput.

§ 32 O protocolo do Poder Legislativo funcionard nos horarios estabelecidos nos
incisos do caput e nos §§ 12 e 29,

§ 42 Os ocupantes dos cargos efetivos, cargos de livre nomeacdo e exoneracao, os
contratados e também os estagiarios que prestem servicos a Camara Municipal de Claudio
estardo sujeitos a um controle diario e individual de presenca, que sera registrado por meio
eletrénico e pelo préprio colaborador.

§ 52 Na falta ou inoperancia de equipamento para o registro eletrénico a que se
refere o § 42, podera ser utilizado outro meio para o controle de presenca e jornada como,
por exemplo, livro de ponto, sempre utilizando o mesmo meio de registro para todos os
colaboradores: servidores efetivos, contratados, estagiarios e ocupantes de cargo de livre
nomeacgao.

§ 62 Os registros de ponto deverao:

| - ao final de cada més, serem impressos, no caso de ponto eletrénico, conferidos e
assinados pelo setor de recursos humanos, com a ciéncia do respectivo colaborador e da
Presidéncia da Casa; e

Il - serem encadernados e arquivados no setor de Recursos Humanos.

§ 72 Fica facultada a flexibilizacao de horario para os ocupantes de cargos de livre
nomeacdao e exoneracao apenas quando as atribuicdes do cargo comprovadamente a
exigirem; entendendo-se por flexibilizacao: cumprir jornada superior ou inferior a 08h diarias
em determinado dia ou a prestacdo de servicos fora das dependéncias da Camara.

§ 82 A flexibilizacdo para prestacdo de servicos fora das dependéncias do
Legislativo podera ocorrer, dentre outras situacdes notoriamente relacionadas as atribuicdes
do cargo, para comparecimento a outros 6rgaos e exercicio de funcdes de representacdo.

§ 92 A flexibilizacdo a que se refere o §§ 72 e 82 somente podera ocorrer com a
autorizacdo formal e fundamentada da Presidéncia.
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§ 10. Os ocupantes dos cargos de livre nomeagao e exoneragao poderao, ainda, a
critério da Presidéncia, ser convocados sempre que presente interesse ou necessidade de
servico, nao sendo devido o pagamento de horas-extras, conforme previsdo dos §§ 22 e 32
do art. 34 da Lei Municipal n.2 866, de 23 de julho de 1999 — Estatuto dos Servidores
Publicos do Municipio de Claudio/MG e nem a compensacdo, ficando esta Ultima a critério
da Presidéncia.

§ 11. Toda ocasidao em que for deferida flexibilizacdo para prestacdao de servicos
fora das dependéncias do Legislativo, deverda o servidor apresentar a correspondente
comprovacao do dia, hordrio e local em que esteve a servico do Legislativo, ndo sendo aceita
declaracdo ou outro documento assinado pelo proprio colaborador.

§ 12. Todos os servidores existentes no ambito da Camara Municipal de Claudio,
desde que designados, deverdo prestar servicos até o término das reunides ordinarias,
solenes e extraordindrias, permanecendo a disposicdo da Presidéncia, exceto os que ja
possuem esta previsdo legal em suas atribuicdes.

§ 13. Durante o horario de expediente da Camara os servidores ndo deverdo deixar
seu local de trabalho sem autorizacdo da chefia imediata ou da Presidéncia da Camara.

§ 14. O horario de almocgo diario de cada servidor, com jornada de 40 (quarenta)
horas semanais, sera de 01h, devendo ser fixado pela Presidéncia da Casa, em comum
acordo com o servidor.

§ 15. O respectivo horario de almoco, referido no paragrafo anterior, devera
constar no controle individual de jornada (controle de ponto), com garantia de que nao
havera interrup¢ao no atendimento ao publico durante todo o expediente.

§ 16. Qualquer alteracdo no horario de almoco dos servidores devera ser
previamente autorizada pela chefia imediata ou pela Presidéncia da Casa e comunicada ao
setor de Recursos Humanos.

§ 17. Serdo concedidos aos servidores integrantes do Poder Legislativo Municipal
dois intervalos para lanche, um no periodo da manha e outro no periodo da tarde, ambos
de, no maximo, 15 (quinze) minutos, sem a necessidade de controle no registro de ponto,
desde que respeitadas as necessidades da Casa, ndo podendo interferir no atendimento ao
publico e contatos telefénicos.

§ 18. Os estagiarios do Poder Legislativo exercerdo seu expediente, no periodo da
manha ou no periodo da tarde — conforme definido no contrato, com duracdo de 04:h30min
cada periodo, atendendo o hordrio compreendido no caput, bem como nos §§ 12 e 29,

Art. 22 O pedido de concessdo de férias do servidor deverd ser formalizado e
direcionado a Secretaria da Camara, com antecedéncia minima de 02 (dois) meses, podendo
as férias serem divididas em dois periodos, cada um ndo inferior a 10 (dez) dias.

Paragrafo Unico. A fracdo de 1/3 (um terco) do periodo total de férias podera ser
convertida em abono pecuniario, mediante manifestacao expressa no requerimento referido
no caput.
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Art. 32 O atestado médico, que justifique a auséncia do servidor, deverd ser
impreterivelmente apresentado mediante protocolo, em via original ou em cdpia
autenticada, até o periodo maximo de 05 (cinco) dias apds a data da consulta ou do
procedimento médico.

§ 12 Caso ndo seja apresentado o atestado nas condi¢des e periodo previstos no
caput, a auséncia serd considerada como falta injustificada, gerando as consequéncias
previstas nas legislacdes vigentes.

§ 29 Serdo aceitos atestados médicos expedidos com assinatura eletrénica desde
qgue garantida sua autenticidade, viabilizando a identificacdo do signatario, com registro
confidvel da data e hora da assinatura, além de possibilitar a conferéncia online.

§ 32 A auséncia para consulta médica agendada deve ser previamente comunicada
pelo servidor, com antecedéncia de, no minimo, 7 (sete) dias, ou, quando o agendamento se
der em prazo inferior a este, com a maior brevidade possivel.

§ 42 Também devem ser comunicadas com antecedéncia minima de 7 (sete) dias
outras auséncias justificadas previstas na legislacdo, caso seja possivel ao servidor prever
antecipadamente sua falta ao labor.

Art. 4° O periodo de gozo das férias-prémio podera ser dividido, a critério da
Presidéncia da Camara Municipal e mediante requerimento do servidor, em até 3 (trés)
vezes, desde que ndo prejudique o bom andamento do servigo da Casa Legislativa.

Art. 52 A solicitacdo de folgas/compensacdo ou retribuicdo em pecunia da jornada
extraordinaria, sempre mantido o critério da Presidéncia da Casa, devera ser formalizada,
firmada e direcionada pelo servidor a Secretaria da Camara, com antecedéncia minima de 10
(dez) dias.

Art. 62 A Secretaria da Camara Municipal de Claudio devera comunicar oficialmente
o conteudo desta Portaria a todos os seus servidores, estagiarios, Agentes Politicos e aos
érgaos publicos do municipio.

Art. 72 Os prazos previstos nesta Portaria sdo considerados como dias corridos e
ndao como dias uteis.

Art. 82 Revoga-se a Portaria n.’2, de 4 de janeiro de 2021 e respectivas alteracdes.
Art. 92 Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicacdo.

Claudio (MG), 07 de agosto de 2023.

KEDO TOLENTINO
Presidente do Poder Legislativo
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