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PORTARIA N° 025/2026

DISCIPLINA A FREQUENCIA, O CONTROLE
DE PONTO, E A COMPENSACAO DE
HORAS EXCEDENTES DOS EMPREGADOS
PUBLICOS DO CONSORCIO
INTERMUNICIPAL MULTIFINALITARIO
GUANDU (CIM GUANDU) E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O Presidente do CIM GUANDU, no uso de suas atribuicbes, com poderes que lhe
conferem a Clausula Décima Segunda, § 1°, Inciso VIl do Contrato de Consércio Publico,
em conformidade com a Lei Federal n° 11.107, de 06 de abril de 2005, e o Decreto
Federal n°® 6.017, de 17 de janeiro de 2007.

Considerando a necessidade de modernizar e formalizar os procedimentos de controle

de frequéncia e das horas excedentes no Consorcio;

Considerando os precedentes ocorridos no Consorcio (eventos em finais de semana,
feriados e pontos facultativos, participacdo em cursos em dia ndo Uteis);

Considerando a importancia de estabelecer critérios claros e equanimes para a

concesséo de folgas compensatorias;

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Portaria disciplina o controle de frequéncia, a compensa¢do de horas
excedentes e a realizacdo de atividades em periodos extraordinarios (finais de semana,

feriados e pontos facultativos) dos empregados publicos do CIM Guandu.



CWﬁ@SB

GUANDU

Conadecio Mtanmunicipal Nulifinaiitane

Art. 2° Para efeitos desta Portaria, definem-se:

| — Banco de Horas: horas trabalhadas além da jornada normal (40 horas semanais),
dentro da semana regular, registradas para fins de compensacao posterior;

Il — Folga Compensatoria: repouso concedido ao empregado publico em troca de
atividades desenvolvidas em finais de semana, feriados ou pontos facultativos;

lll — Atividade Extraordinaria: trabalho realizado em dia ndo Uteis, para atender
situacdes excepcionais e de carater emergencial;

IV — Jornada Normal: 40 (quarenta) horas semanais, ordinariamente de segunda a
sexta-feira,;

V — Horas Excedentes: horas trabalhadas além das 40 (quarenta) horas semanais,
consideradas para fins de compensacéo ao final de determinado periodo;

VI — Curso de Aperfeicoamento e Qualificacdo Profissional: aprimoramento das
habilidades técnicas e praticas voltados para atuacéo profissional,

VIl — Curso de Atualizacdo e Extensdo: de curta ou média duracdo, intensivos e
praticos, focados em conhecimentos e ferramentas especificas para o dia a dia da

instituicdo, desenvolvimento de competéncias internas e interacao institucional.

CAPITULO Il
DO CONTROLE DE FREQUENCIA

Art. 3° Fica isenta do controle de frequéncia a Secretaria Executiva, visto se tratar de

cargo de dedicacao exclusiva vinculada a Presidéncia do Consércio.

Art. 4° O controle de frequéncia sera realizado mediante:

| — Registro eletrbnico de ponto, quando disponivel, através de equipamento proprio ou
sistema informatizado;

Il — Lancamento manual em sistema de controle, com assinatura do superior hierarquico

responsavel, quando ndo houver equipamento de registro eletrénico;
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lIl — Declaracédo do superior hierarquico imediato, confirmando a presenca e atividades
desenvolvidas.

Paréagrafo unico: Cabera ao superior hierarquico a responsabilidade primaria pelo
controle e fiscalizacao da frequéncia, podendo designar empregado publico responsavel

pelo registro.

Art. 5° Os registros de frequéncia conterao, obrigatoriamente:

| — Data da atividade;

Il — Horério de entrada e saida;

lIl — Periodo de trabalho ou atividade desenvolvida;

IV — Assinatura do empregado publico ou confirmacéo eletronica;
V — Validag&o do superior hierarquico.

Art. 6° Até o 5° dia util de cada més, o gestor responsavel devera consolidar e validar
todos os registros de frequéncia do més anterior, disponibilizando-os para conferéncia
do empregado publico.

CAPITULO Il
DAS HORAS EXCEDENTES (ACIMA DE 40H SEMANAIS)

Art. 7° As horas trabalhadas além das 40 (quarenta) horas semanais constituem horas
excedentes e devem ser compensadas mediante folga posteriormente concedida.

8§ 1° A compensacdo serd realizada no més subsequente a apuracdo das horas
excedentes e podera ser acumulada para efeito de recesso de final de ano, conforme a
necessidade do Consorcio com o planejamento realizado e comunicado pela Secretaria
Executiva.

8 2° O saldo acumulado de horas excedentes devera ser, obrigatoriamente, usufruido no

exercicio em que foi acumulado, sob pena de perda dos direitos correspondentes.
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§ 3° Excepcionalmente, com aprovagéo da Secretaria Executiva do Consoércio, podera
ser permitido o carregamento de até 08 (oito) horas para o exercicio seguinte, desde que

usufruidas até 31 de marco do exercicio subsequente.

Art. 8° O registro de horas excedentes sera realizado mediante:

| — Anotacéo diaria no controle de frequéncia, especificando as horas trabalhadas além
das 8 (oito) horas diarias;

Il - Consolidagédo mensal pela Secretaria Executiva,;

[l = Comunicacéo formal ao empregado publico do saldo acumulado.

Art. 9° Ao final de cada ano, a Secretaria Executiva elaborara relatério consolidado de:
| — Horas excedentes acumuladas por empregado publico;

Il — Horas compensadas/usufruidas;

lIl - Saldo remanescente;

IV — Justificativa para saldos néo utilizados.

CAPITULO IV
DAS ATIVIDADES EM DIAS NAO UTEIS

Art. 10 Atividades em finais de semana, feriados civis, estadual ou municipal e pontos
facultativos somente poderao ser realizadas quando enquadradas como excepcionais
e emergenciais, atendendo aos seguintes requisitos:

| — Necessidade operacional iminente e ndo programada previamente;

Il — Impossibilidade de postergacao para data util subsequente;

lll — Aprovacgédo prévia da Secretaria Executiva,

IV — Comunicacao tempestiva ao empregado publico afetado.

Paragrafo uUnico: N&o se enquadram como atividades extraordinarias aquelas

decorrentes de planejamento deficiente ou falta de organizagéao.
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Art. 11 Sao exemplos de situacdes que podem justificar atividades extraordinarias:

| — Visitas institucionais de autoridades (Secretéarios de Estado e 6rgaos de controle);

Il — Eventos cientificos ou institucionais com data pré-determinada em calendario oficial;
lll — Situacdes de emergéncia ambiental ou sanitéria;

IV — Participacdo em cursos ou capacitacdes cuja agenda é imposta por terceiros;

V — Deslocamentos para cursos em municipios distintos, quando a data coincida com
feriado local;

VI — Outras situagfes de carater comprovadamente emergencial.

Art. 12 Quando ocorrer atividade em dia ndo Uteis, o empregado publico fara jus a:

| — Uma folga compensatoéria no periodo subsequente, preferencialmente na semana
imediatamente seguinte;

Il — Caso a folga ndo seja viavel no periodo recomendado, podera ser acumulada para
compensacao posterior, observado o limite de 30 (trinta) dias;

lll — Se transcorridos 30 (trinta) dias sem concessédo de folga, 0 empregado publico
podera requerer a conversdo em horas a serem compensadas, com aprovacdo da
Secretaria Executiva.

Paragrafo unico: A folga compensatoéria sera concedida por dia integral de trabalho em

final de semana ou feriado, ou proporcionalmente quando se tratar de periodo parcial.

Art. 13 O registro de atividades em dia ndo Uteis sera formalizado mediante:

| — Relatorio descrevendo a atividade realizada, sua natureza excepcional e justificativa;
Il — Assinatura de comparecimento do empregado publico;

lll — Aprovagéo da Secretaria Executiva;

IV — Anotacdo clara no controle de frequéncia, identificando o tipo de atividade

extraordinaria.

CAPITULO V
DA PARTICIPACAO EM CURSOS
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Art. 14 A participacdo em cursos sera classificada como:

| — Em dia atil (segunda a sexta-feira): considerada atividade ordinaria no caso de
cursos de atualizacéo e extensao, gerando direito a compensagao;

Il - Em dia util (segunda a sexta-feira): considerada atividade ordinaria no caso de
cursos de aperfeicoamento e qualificacdo profissional, ndo gerando direito a
compensacao;

Il — Em dias nédo Gteis: sujeita as regras de atividade extraordinaria descrita no Art. 12
para os cursos de atualizacdo e extensao;

IV — Em dias néo Uteis: para os cursos de aperfeicoamento e qualificacao profissional

nao gerando direito a compensacao;

Art. 15 Quando a participacdo em curso ocorrer em data que seja feriado no municipio-
Sede do Consorcio, mas dia Gtil no local do curso, 0 empregado publico:

| — Receberd a compensacéo referente ao feriado do municipio Sede;

Il — Podera, se necessario, receber a folga compensatéria ao retornar, conforme

disponibilidade operacional.

Art. 16 Cursos obrigatorios ou agendados por terceiros, cujas datas coincidam com dias
ndo Uuteis, serdo tratados como atividades extraordinarias, com direito a folga

compensatoria posterior.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

Art. 17 Compete a Secretaria Executiva do Consoércio:
| — Aprovar atividades extraordinarias propostas pelos superiores hierarquicos;
Il — Validar a documentacao de suporte;

[l — Monitorar o cumprimento desta Portaria;
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IV — Resolver casos omissos ou conflituosos;

V — Revisar periodicamente a Portaria, quando necessario.

Art. 18 O empregado publico devera:
| — Manter registro de suas horas trabalhadas;
Il = Comunicar ao gestor qualquer discrepancia na anotacéo de frequéncia;

[l = Cumprir os prazos estabelecidos para usufruir de folgas/compensacoes.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 19 Os saldos de horas excedentes existentes na data de entrada em vigor desta
Portaria serdo regularizados conforme cronograma a ser estabelecido pela Secretaria

Executiva, priorizando a compensacao ainda no exercicio corrente.

Art. 20 Esta Portaria se aplica a todos os empregados publicos do Consércio, inclusive

0s contratados temporariamente e estagiarios.

Art. 21 Os casos omissos ou conflituosos seréo decididos pelo Presidente do Consorcio,

ouvida a Secretaria Executiva.

Art. 22 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposicées

em contrario.

Afonso Claudio/ES, em 10 de mar¢o de 2026.
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