PORTARIA N°. 035/2016

DESENVOLVMZHIOE CRANDELA

MUNICIPIO DE ITAPEMIRIM

REGULAMENTA O HORARIO DE FUNCIONAMENTO,
HORAS EXTRAORDINARIAS E O BANCO DE HORAS
NAS REPARTICOES PUBLICAS DA ADMINISTRAGAO
DIRETA.

O Prefeito Municipal de itapemirim, Estado do Espirito
Santo, no uso de suas atribuigdes legais previstas na Lei
Orgénica do Municipio & com fulcro na Lei n° 1.079, de 28
de fevereiro de 1990;

CONSIDERANDO a vigéncia do Decreto n°. 9.789/2016,
de 18 de janeiro de 2016, que dispde sobre medidas de
redugéo de despesas com pessoal e encargos sociais;

CONSIDERANDO a continua  necessidade de
racionalizacdo e ofimizagdo dos recursos publicos
disponiveis, para maior eficiéncia na execugdo de
politicas publicas, programas e agdes de governo, com &
qualificagdo do gasto publico; e,

CONSIDERANDO que as despesas com pessoal e
encargos sociais tem peso significativo no orgamento do
Municipio e, portanto, merece acompanhamento e acdes

especiais sucessivas, com vistas ao seu controle e
aprimoramento.

RESOLVE:

| - DO HORARIO DE EXPEDIENTE:

Art. 1° - Estabelecer o horario de expediente nas

repartiges publicas da Administragéo Direta, na forma que se segue:

I - de 08h00min &s 17h00min em todos os setores

administrativos da Prefeitura n&o especificados nos incisos seguintes, com
atendimento ao publico no prédio sede das 08h30min as 17h00min, em todos os

setores;
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/Ng- de 07h00min as 16h00min na Casa do Cidadao e, nas

SedratarddSubicipdis2el?3Alministragdo Regional - ltaipaval/ltadca; Agricultura e

Educacdo; Meio Ambiente; Obras e Urbanismo;
e Assuntos Especiais; Salde; Servigos Publicos; e,
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MUNICIPIO DE ITAPEMIRIM

paragrafo nico. O horério de expediente de que trata o
“caput” deste artigo, sera respeitando 0 intervalo de 01 (uma) hora parr_;l Tepouso olJ
alimentagdo, em regpeito ao que prevé o artigo 71, do Decreto-Lei Federal n°.
5.452/1943, de 1° maio de 1943 (Consolidag&o das Leis do Trabalho — CLT).

Art. 2° - As Secretarias Municipais de Assisténcia Social e
Cidadania, Defesa Social, Educacéo e Salde, no que tange as fungbes de horérﬂio
regulamentado e oS servidores que cumprem escala de ftrabalho, serao
administrados pelos Secretarios das respectivas pastas.

Art. 3° - Os servidores ocupantes de cargos
comissionados e os servidores de outros municipios a servigo deste, através de
convénios efou contratos oriundos de processos seletivos, ficam sujeifos ao
cumprimento desta Portaria.

Paragrafo dnico. E obrigatorio o registro de ponto de
todos os servidores.

Art. 4° - Fica expressamente proibido para os servidores,
o estabelecimento de horarios de carater diferenciados pelos 6rgéos de governo
deste municipio, exceto se autorizado previamente pelo Chefe do Poder Executivo.

Il - DA HORA EXTRAORDINARIA:

Art. 5° - A hora extraordinaria sera devida quando houver
a necessidade da prestagsio de servicos extraordinarios, e 86 podera ocorrer para
atender a situagBes excepcionais e temporarias, por expressa autorizagdo do Chefe
do Executivo Municipal, mediante solicitagdo prévia e fundamentada da respectiva
Secretaria requisitante.

Art. 6° - A hora extraordinaria sera paga no percentual de
100% (cem por cento) da hora normal.

§ 1° Em dias (teis, o trabalho extraordinario n&o devera
se exceder de 02 (duas) horas diarias.

. § 2° Em finails de semana e feriados, o trabalho
extraordinério n&o podera se exceder de 08 (oito) horas diarias.

§ 3° O servico extraordinario ndo podera ultrapassar 60

(sessenta) horas mensais, excetuando-se casos de calamidade publica ou estado de
emergéncia ou de sitio.
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Art. 7° - A realizaggo de hora extraordinaria Sera

precedida de solicitagdo prévia e minima de 10 (dez) dias de antgcedéncna ao
evento, por meio de formulario proprio individualizado, nos moldes previsto no Anexo

| desta Portaria.

Art. 8° - O pedido devera ser devidamente justificado pelo
Secretario da pasta solicitante, devendo constar no formulario proprio, e de forma
inequivoca, 08 seguintes dados:

| - imperiosa necessidade da execucdo do servigo;

Il - caracterizagdo da excepcionalidade efou emergéncia;
ill - periodo; e,

IV - motivagéo quanto ao tempo de sua duragéo.

Art. 9° - Compete a Secretaria Municipal de
Administragdo, Planejamento e Gestdo — SEMAPLAG, analisar as justificativas dos
pedidos, em que deverao estar caracterizadas pelo menos uma das seguintes
situagoes:
| - forga maior,

Il - o atendimento a realizagéo ou conclusdo de servigos
inadiaveis;
Il - servigos cuja sua inexecugéo possa acarretar prejuizo
manifesto; e,
IV - atendimento a eventos e campanhas oficiais, que seja
indispensavel a prestagao de servico plblico.

Paragrafo Gnico. Os pedidos vagos, que nao denote a
aplicagdo da hora extraordinaria de forma pratica, mensuravel, clara e objetiva, ou
que néo atendam ao previsto nesta Portaria, sera de plano indeferido/negado.

Art. 10 - Apos andlise da SEMAPLAG o pedido sera
encaminhado para o Chefe do Poder Executivo para apreciaggo e deliberagéo final.

Paragrafo Unico. Apds sua aquiescéncia, os pedidos

retornaréo a Secretaria de origem para as devidas providéncias quanto a execugao
dos servigos.

Art. 11 - As horas extraordinarias autorizadas e realizadas
serdo pagas aos servidores até o limite de 30 (trinta) horas mensais.
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§1 O servidor que extrapolar o fimite previsto neste

artigo, tera as horas extraordinarias realizadas creditadas no banco de horas.

§ 2° O servidor tera a opgao de converter integraimente
as horas extraordinarias realizadas em créditos no banco de horas.

Ili — DO BANCO DE HORAS:

Art. 12 - Adotar-se-3, prioritariamente, o sistema de
compensagao por meio de crédito no banco de horas.

Paragrafo unico. Ficam sujeitos ao sistema de
compensagéo por meio de crédito no banco de horas os servidores efetivos,
celetistas e de designagao temporaria.

Art. 13 - As horas excedentes ao horario normal
executadas em dias Uteis, serao computadas como horas créditos, sendo
compensadas em horas folgas, na seguinte proporgao:

| - as horas executadas além do horério de expediente
normal, entendidas como extenséo de jornada, seréio compensadas na proporgéo de
01 (uma) por 1 % (uma e meia); e,

Il - as horas trabalhadas nos domingos e feriados, desde
que nio fagam parte da escala de revezamento, serdo compensadas na proporgao
de 01 (uma) hora por 02 (duas) horas.

Art. 14 - O banco de horas sera gerenciado pelas
Secretarias Municipais, através do formulério constante no Anexo 1l desta Portaria.

§ 1° As horas extraordinarias apuradas deverao ser
compensadas com a dispensa em dias de trabalho ou em horas fracionadas, a
critério do Secretario titular da pasta, observado o prazo méximo de 12 (doze)
meses, contado do langamento do crédito no banco de horas.

§ 2° Cabe & chefia imediata do setor decidir, com base
em critérios de oportunidade e conveniéncia, o momento adequado para a
compensagio das horas creditadas no banco de horas, observado o limite de 44
(quarenta e quatro) horas mensais.

§ 3° O namero de horas e o periodo em que ocorrera a

compensacédo seréo registrados em formulario préprio que, depois de assinado pelo
\
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servidor e pela chefia imediata, devera ser encaminhado ao responsavel pelo banco
de horas na respectiva Secretaria Municipal.

§ 4° As Secretarias Municipais manterdo quadro
atualizado com as horas extraordinarias realizadas, as horas compensadas e 0 saldo
de horas a compensar por servidor, enviando, até o dia 5° dia Gtil do més
subsequente laborado, 20 Departamento de Recursos Humanos.

§ 5° Sempre que houver a compensagéo das horas,
devera vir apontado na frequéncia a qual periodo e numero de horas se referem.

Art. 15 - Quando da necessidade de transferéncia do
servidor, as respectivas horas contabilizadas no banco de horas na Secretaria
Municipal, deverao ser -eradas antes da efetivagéo da transferéncia.

IV - DISPOSICOES FINAIS:

Art. 16 - O descumprimento dos procedimentos
estabelecidos nesta Portaria implicara no indefetimento da autorizagio para
realizagdo de hora extraordinaria.

Art. 17 - O expediente fixado por esta Portaria tera efeito
na Administragéo Direta deste municipio.

. Art. 18 - Os casos omissos na presente Portaria seréo
analisados pela Secretaria Municipal de Administragéo, Planejamento e Gestao -

SEMAPLAG, que poder4 publicar Resolug&o complementar juntamente com ©
Secretario da pasta interessada.

Art. 19 - Esta portaria entra em vigor a partir de 1° de
junho de 2016.

Art. 20 - Ficam revogadas as Portarias n°. 014/2009, n°.
021-A/2009, n°. 031/2009, n°. 040/2009 e, n°. 002/2014, bem como as demais
disposigbes em contrario.

irim/ES, 09 de maio de 2016.




ANEXO |

SOLICITACAQ PREVIA PARA REALIZACAO DE SERVICO SUPLEMENTAR:

SECRETARIA REQUISITANTE: Secretaria Municipal de (...)
SECRETARIO: Sr. (...)

INDENTIFICAGAO DO SERVIDOR:
NOME:

MATRICULA:

FUNGAO/CARGO:

LOTAGAO: Secretaria Municipal de (...)

JUSTIFICATIVA PARA REALIZAGAO DE HORA EXTRAORDINARIA:
(justificar a necessidade para a realizagéo da hora suplementar)

DETALHAMENTO ESTIMATIVO:

QUANTITATIVO DE
. . HORAS
PERIODO HORARIO QUANTITATIVO DE DIAS $UPLEMENT ARES
DIARIO | DO PERIODO
{ | xexxh as xx:xxh X X X
/[ ! a [ |/ xxaxxh &s xxoxh X X %

TOTAL DE HORA(S) SUPLEMENTAR(ES):

X

DATA: !

Assinatura do servidor Assinatura da Chefia Imediata

Assinatura do
Secretario Municipal




Servidor(a):

Cargo/fungao:
Chefe Imediato:
Més/Ano de Referéncia:

Saldo do més anterior (titimos 12 meses).

DESENGCAVIMENTO £ GRARIEZA

MUNICIPIO DE ITAPEMIRIM
ANEXO 1l

FORMULARIO DE BANCO DE HORAS:

FORMULARIC U DAL 22 =

Secretaria Municipal de (...)

Horas Dia Visto chefe Horas Dia Visto
excedidas Imediato Compensadas Chefe
més Imediato
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