Camara Municipal de Jaguariiina

Estado de Sdo Paulo

RESOLUCAQ n° 254
Mesa Diretora CMJ

Regulamenta a jornada de trabalho, sistema de
compensacdo de horas e banco de horas dos
servidores efetivos da Cémara Municipal de

Jaguariuna.

Rodrigo Reis de Souza, Presidente da Camara Municipal de Jaguariuna,
Estado de Sao Paulo, etc.

Fago Saber que a Camara Municipal aprovou e eu promulgo a seguinte
Resolucéao:

~ CAPITULO|
DOS HORARIOS DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 1° A jornada regular de trabalho dos servidores da Camara Municipal devera
ser cumprida no horario compreendido entre 07h00 e 18h00.

Paragrafo unico. O horario de expediente sera organizado e supervisionado pela
Diretoria do Departamento, de forma a garantir o funcionamento dos trabalhos e o
atendimento interno e externo no periodo compreendido entre 08h e 17h.

Art. 2° A jornada de trabalho dos servidores dos quadros da Camara Municipal,
sujeitos ao controle de frequéncia por meio do sistema eletrénico, obedecera ao que segue:

| — Para os servidores cuja carga horaria semanal seja de quarenta horas, a
jornada diaria devera ser de oito horas com intervalo intrajornada de uma hora;

Il — Para os servidores cuja carga horaria semanal seja de vinte horas, a jornada
diaria devera ser de quatro horas ou em regime de escala definida pela Diretoria do
Departamento;

lIl — para os servidores cuja carga horéria de trabalho seja de 12x36, a jornada
diaria devera ser de 12hs com intervalo intrajornada de uma hora.

IV — Para os servidores que tiverem jornada semanal de trabalho inferior a
quarenta horas semanais e optarem pelo regime de escala, a jornada diaria devera ser de até
oito horas com intervalo intrajornada de, no minimo uma hora.

§1° O intervalo intrajornada devera ocorrer no entremeio da jornada, ndo podendo
ocorrer no inicio, nem no final da jornada diaria.

§2° O intervalo intrajornada podera ser pré-assinalado, conforme estabelecido no
§2°, do artigo 74, da CLT.

Art. 3° Os servidores sujeitos a prestagéo de 40 (quarenta) horas semanais de
trabalho cumprirdo sua jornada, no horario compreendido das 07h00 as 18h00, com 1 (uma)
hora de intervalo, de acordo com a escala elaborada pela chefia imediata do departamento,
sempre observadas as necessidades do servigo, devendo qualquer alteragdo do periodo
regular ser informada ao Departamento de RH.

§1° Os servidores sujeitos a prestacao de 20 (vinte) horas semanais cumprirao
sua jornada no periodo compreendido das 07h00 as 18h00, de acordo com a escala elaborada
pelo Departamento.
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§2° Podera ser concedido horario diferenciado de trabalho aos servidores,
mediante solicitacdo expressa da chefia direta ao Diretor-Geral, nos casos em que demonstre
ser essencial ao bom funcionamento do departamento, sendo que para todos os ocupantes
de cargos cuja jornada é de 8 (oito) horas diarias sera observado o intervalo minimo de 1(uma)
hora intrajornada.

§3° A utilizagdo do horario diferenciado de trabalho ndo podera, em hipotese
alguma, ferir a igualdade entre os servidores, tampouco a eficiéncia e o bom funcionamento
dos departamentos.

§4° A revogacao do horario diferenciado de trabalho de que trata o §2° devera ser
imediatamente informada ao Departamento de RH.

CAPITULO Il
DOS CONTROLES DE JORNADA

Art. 4° E de responsabilidade das chefias-imediatas o controle e a fiscalizagdo do
cumprimento das jornadas de trabalho, evitando a habitualidade de horas excedentes, bem
como, os apontamentos no atestado de frequéncia, sempre com vistas a eficiéncia
administrativa e o bom funcionamento do departamento.

Paragrafo unico. Nos dias de Sessdes, Audiéncias Publicas, Reunides, Viagens
Programadas e demais eventos realizados apds o expediente regular da Camara, os
servidores escalados para estas atividades deverao iniciar a jornada de trabalho no horario
pré-estabelecido pela Chefia Direta, em sistema de escala.

Art. 5° O servidor devera registrar o ponto biométrico no horario de entrada, saida,
intervalos para refeicdo, bem como, sempre que se ausentar da Camara Municipal de
Jaguariuna por forga de trabalhos externos ou saidas antecipadas.

§1° E de responsabilidade do servidor a conferéncia de seu registro de ponto diario
no devido sistema, a insercao de justificativas, atestados e demais documentos necessarios,
bem como, a verificacao de horas excedentes e saldo do banco, devendo comunicar ao RH
qualquer irregularidade notada no sistema.

§2° No caso de verificada a necessidade de realizagdo de trabalho externo ou
comparecimento a curso de capacitagdo, o servidor devera justificar ao Departamento de
Pessoal RH através de Sistema no final de cada més, anexando o certificado de conclusao
do curso, bem como ajustando os devidos horarios no sistema.

§3° Em caso de trabalhos externos ou realizagao de cursos de capacitagao fora
da Camara, o intervalo de refeicao devera ser cumprido pelo servidor e devera ser
regularizado no sistema de ponto eletrénico no final de cada més.

§4° Os cursos de capacitagao na modalidade online, a critério do gestor imediato,
poderao ser realizados fora das dependéncias da Camara, sendo considerado como jornada
de trabalho o horario de inicio ao de término do curso, com intervalo intrajornada.

§5° Na realizagdo de cursos de capacitagdo, ou participagdo em palestras,
workshops, congressos, e demais relacionados a area de trabalho, sejam on-line ou
presenciais, caso ultrapasse a carga horaria diaria do servidor, serdo consideradas as horas
extraordinarias e computadas em banco de horas, ndo sendo devido o pagamento de horas
extras em pecunia.

§6° Em caso de curso presencial em outro municipio, sera computado como
jornada de trabalho o tempo gasto em deslocamento/locomocéo.
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§7° Em cursos ou treinamentos em outras localidades nos quais o servidor se
hospedou fora do municipio de Jaguariuna e nao retornou no mesmo dia, sera considerado o
seu horario de expediente normal ou o horario do curso, o que for de maior duragao, sendo
computado em banco, as horas que ultrapassarem sua jornada diaria.

Art. 6° O servidor efetivo que vier a ocupar o cargo em comissao de Diretor de
Departamento, Coordenador, ou for nomeado para qualquer uma das Funcdes de Confianca
contidas no Anexo Il da Lei Complementar n° 383/2023, devera registrar o ponto biométrico
a qualquer horario durante o periodo disposto no artigo 1° para afericdo de sua presenca,
ficando dispensado do controle de jornada disciplinado no artigo 4°.

CAPITULO Il ,
DO BANCO DE HORAS e HORAS EXTRAORDINARIAS

Art. 7° Fica instituido, no ambito da Camara Municipal de Jaguariina, o sistema
de banco e compensacao de horas extraordinarias, a fim de possibilitar a compensacéo das
horas excedentes ao horario normal de trabalho.

Art. 8° O sistema de banco de horas computara as horas extraordinarias, em
numero nao excedente de 2 (duas) horas diarias, devendo as demais horas trabalhadas serem
pagas em pecunia nos termos do artigo 59 da CLT.

Art. 9° As horas excedentes decorrentes de expediente realizado deverao ser
justificadas no sistema de ponto eletrénico e assinadas pela chefia Direta, sempre observando
a necessidade extraordinaria do servico e das atividades urgentes do setor.

Paragrafo unico. Havera tolerancia de 10 minutos diarios, ndo sendo descontado
do banco de horas ou do salario, bem como nao sera considerado hora extra, como previsto
no art. 58, § 1° da CLT.

Art. 10 O calculo de horas extras para compensacao em banco de horas sera feito
nos seguintes termos:

| - As horas excedentes ao horario normal, trabalhadas de segunda a sexta-feira
das 07h00 as 18h00 serdo compensadas em gozo a razdo de uma por uma hora (uma hora
em gozo para cada hora trabalhada);

Il - As horas excedentes ao horario normal, trabalhadas de segunda a sexta-feira
das 5h00 as 07h00 e das 18h00 as 22h00 serdo compensadas em gozo a razdo de uma por
uma e meia (uma hora e meia em gozo para cada uma hora trabalhada);

[l - As horas noturnas, trabalhadas de segunda a sexta-feira das 22h00 de um dia
as 5h00 do dia seguinte serdo compensadas em gozo a razao de uma por duas (duas horas
em gozo para cada uma hora trabalhada);

IV - As horas trabalhadas aos sabados, domingos, pontos facultativos e feriados,
serdo compensadas em gozo a razdo de uma por duas (duas horas em gozo para cada uma
hora trabalhada).

§1° Para o cargo de Advogado/Procurador, o calculo das horas excedentes devera
observar o disposto no artigo 20, §2° da Lei n°® 8.906/1994 (Estatuto da OAB).

§2° O servidor devera sempre respeitar o intervalo interjornada de 11 (onze) horas
entre uma jornada de trabalho e outra, de acordo com o artigo 66 da CLT.

§3° O descumprimento do intervalo intrajornada ou interjornada de forma reiterada
sera passivel de adverténcia, de acordo com a CLT.

§4° A hora noturna é considerada como de 52min e 30 segundos.



Camara Municipal de Jaguariiina

Estado de Sdo Paulo

§5° E devido o pagamento em pecunia de adicional noturno para as horas
extraordinarias realizadas entre as 22h00 de um dia as 5h00, ainda que compensadas em
Banco de Horas, em conformidade com o art. 73 da CLT.

§6° Cumprida integralmente a jornada no periodo noturno e havendo prorrogagéo
deste periodo, sera devido o adicional quanto as horas prorrogadas, nos termos do artigo 73,
§5°, da CLT.

§7° E devido o pagamento em pecunia de adicional noturno para o cargo de
advogado/procurador das horas extraordinarias realizadas entre as 20h00 de um dia as 5h00,
ainda que compensadas em Banco de Horas, em conformidade com a CLT e o art. 20, §3° do
Estatuto da OAB.

Art. 11 As horas extraordinarias poderdo ser acumuladas no periodo de até 6
(seis) meses, devendo ser considerados para acumulo e compensagao os seguintes periodos:

| — Primeiro periodo: de 01 de fevereiro a 31 de julho;

Il — Segundo Periodo: de 01 de agosto a 31 de janeiro do ano subsequente.

Art. 12 A compensagao das horas excedentes sera feita nos seguintes termos:

| — Até o 5° dia util do més subsequente, o servidor apresentara as justificativas
das horas excedentes pelo Sistema Eletrénico de Ponto, que sera submetido ao Chefe
Imediato para deferimento;

Il — A compensacao de horas devera ocorrer obrigatoriamente no prazo de até
seis meses, conforme preceitua o artigo 59, §5° da Consolidacao das Leis do Trabalho, sendo
considerados para compensacao como 1° periodo de 01 de fevereiro a 31 de julho e o0 2°
periodo de 01 de agosto a 31 de janeiro do ano subsequente;

I1l — Nos meses de maio e novembro de cada ano, o setor de Recursos Humanos
notificara o servidor com horas acumuladas, para compensa-las;

IV — A compensacao de horas devera ser solicitada em requerimento proprio
direcionado a Chefia Direta;

V — A compensacgao de horas podera ocorrer por meio de folgas por dias inteiros
de trabalho, folgas por meio periodo de trabalho ou por horas avulsas;

VI — A compensacéo de horas de servidores alocados em um mesmo setor devera
ocorrer na forma de escala evitando assim que o setor fique desguarnecido;

VII - O limite maximo de compensacao sera de até 15 dias do banco de horas.

Art. 13 As horas decorrentes de atrasos e faltas injustificadas poderdo ser
compensadas com as constantes no Banco de Horas.

§1° Nao havendo crédito no banco de horas, o servidor podera cumprir as horas
decorrentes de atraso e faltas injustificadas, na proporgdo de uma por uma hora, em um limite
de até 02 (duas) horas diarias, compensando em até 30 (trinta) dias, dentro do mesmo més.

§2° O ndo cumprimento das horas decorrentes do atraso ou faltas injustificadas
no prazo estabelecido no paragrafo anterior, acarretara desconto na folha de pagamento.

Art. 14 Poderéo ser justificadas e abonadas as faltas e auséncias do servidor ao
trabalho pelos seguintes motivos, além dos estabelecidos na CLT:

| — Participagdo em cursos, eventos e treinamentos previamente autorizados pela
Camara, mediante apresentacdo de comprovante a chefia imediata, o qual devera ser
anexado ao controle de jornada;

Il — Comparecimento a consultas médicas, odontolégicas, exames, ou a realizagao
de tratamentos de saude do servidor ou para acompanhamento de conjugue, ascendente ou
descente de primeiro grau (pai, mae, filho ou filha) ou dependente legal, mediante
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apresentagao a chefia imediata de declaragao, comprovante ou atestado, o qual devera ser
anexado ao controle de jornada até quinto dia util do més subsequente;

Il — demais concessoes, licencas e afastamentos previstos em Lei, os quais
constardo automaticamente no controle de jornada;

IV — outras situagdes decorrentes de caso fortuito ou forga maior devidamente
justificadas por escrito e aceitas pela chefia imediata.

§1° Os atestados médicos ou odontolégicos com afastamento igual ou superior a
03 (trés) dias devem ser encaminhados ao departamento contabil e financeiro (RH) no prazo
de 05 (cinco) dias corridos, contados da ocorréncia, devendo ser observados por todos os
servidores, efetivos e comissionados.

Art. 15 Na hipétese de exoneragéo do servidor, as horas em aberto deverao ser
debitados e as horas ndo compensadas serdo pagas nas propor¢des previstas em lei.

Art. 16 Ficam excluidos da compensacgao de jornada e da consequente formacgao
do Banco de Horas:

| — Os estagiarios;

Il — Os ocupantes de cargos publicos em comissao;

Il — Os cargos de chefia e diregdo nomeados.

Art. 17 Todas as alteragbes realizadas dentro do sistema de ponto eletrénico
deverao ser justificadas, com eventual insercdo de documentos, e obrigatoriamente com a
ciéncia da chefia direta e sua posterior aprovacao via sistema, levando em consideracao os
prazos estipulados por essa Resolucgao.

Art. 18 As horas acumuladas em Banco de Horas até o dia anterior a publicagao
desta Resolugéo deverao ser compensadas pelo Sistema de Banco de Horas até 31 de janeiro
de 2026, devendo ser considerado o calculo das horas ja registrado.

Art. 19 As despesas eventualmente geradas pela aplicacdo desta Resolugcao
serao suportadas por dotagdes orgamentarias proprias consignadas no orgamento vigente,
suplementadas se necessario.

Art. 20 Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicagéo.

Presidéncia da Camara Municipal de Jaguariuna, 09 de setembro de 2025

VEREADOR RODRIGO REIS DE SOUZA
Presidente

Registrado na Secretaria e afixado, na mesma data, no Quadro deAvisos da
Portaria da Camara Municipal.

Creusa Ap. Gomes
Diretora Geral



