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ATO NORMATIVO N° 01 de 2025

Autoriza e regulamenta as compensagées de horarios de
trabalho e institui o banco de horas dos servidores da Guaruja
Previdéncia e dé outras providéncias.

EDLER ANTONIO DA SILVA, Diretor Presidente da Guaruja Previdéncia, no uso das
atribuicdes que a Lei lhe confere, em especial as do artigo 33, caput e incisos |, Il, VI, VII, XIV

e XXlll da Lei Complementar n® 179 de 2015;

CONSIDERANDO a necessidade de promover a eficiéncia no desempenho das atividades

da Autarquia Guaruja Previdéncia;

CONSIDERANDO a instalagao de reldgios e sistema de controle eletrbnico de frequéncia
nas dependéncias da Guaruja Previdéncia e a necessidade de regulamentagao do banco de

horas;
CONSIDERANDO as disposicdes do Ato Normativo da Guaruja Previdéncia n°® 3 de 2024;

CONSIDERANDO, por fim, a solicitacao de regulamentacao da compensacao de jornadas
e do estabelecimento de banco de horas feita pela Divisdo de Gestdo Pessoal e demais

tramitagdes que constaram no Memorando n° 429/2024,

RESOLVE:

Art. 1° Ficam autorizadas as compensacgdes de horarios de trabalho dos servidores da
Guaruja Previdéncia, tanto ordinarios quanto extraordinarios autorizados previamente,
inclusive por banco de horas pelo sistema eletrdnico e digital de controle de frequéncia,
a fim de se equalizar o cumprimento das jornadas e durag¢des semanais de trabalho, com
anuéncia dos servidores e autorizacao dos Gerentes e do Diretor Presidente aos seus
subordinados.
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Art. 2° Fica instituido o sistema de banco de horas, no qual o servidor podera compensar
horas excedentes de trabalho laboradas com folgas correspondentes, mediante a adeséao
individual do servidor e a celebragao de Acordo Individual de Banco de Horas junto a
Guaruja Previdéncia, cujo padrdo encontra-se disposto no Anexo Unico deste Ato

Normativo.

§ 1° As horas extraordinarias trabalhadas deverao ser previamente autorizadas, na forma da
Lei Complementar n® 135/2012 e do Ato Normativo da Guaruja Previdéncia n® 3 de 2024, e

registradas no sistema eletrénico de controle de frequéncia.

§ 2° A compensacéao de horas devera respeitar o limite de compensacéao trimestral, com

apuragdes nos meses de janeiro, abril, julho e outubro, na seguinte conformidade:

I - Apuragcao no més de janeiro: trimestre dos meses de outubro, novembro e dezembro.
Il - Apuracao no més de abril: trimestre dos meses de janeiro, fevereiro e margo.

Il - Apuragao no més de julho: trimestre dos meses de abril, maio e junho.

IV - Apuracao no més de outubro: trimestre dos meses de julho, agosto e setembro.

Art. 3° O registro individualizado das horas trabalhadas pelos servidores da Guaruja
Previdéncia formara seu banco de horas, possibilitando a compensacao de carga horéria

excedente ou inferior a jornada de trabalho.

§ 19 A utilizacdo do banco de horas nao podera prejudicar a qualidade da prestagao dos
servicos, nem o atendimento as demandas do publico externo e dos demais setores da

Guaruja Previdéncia.

§ 29 O saldo positivo do banco de horas nao sera convertido em pecunia, exceto em caso de

rescisao ou exoneragao cujo saldo somente podera ser correspondente aquele pertinente

ao ultimo trimestre.

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://guarujaprev.1doc.com.br/verificacao/30A1-4E2F-B713-1ADO e informe o cédigo 30A1-4E2F-B713-1AD0

Assinado por 1 pessoa: EDLER ANTONIO DA SILVA

5]
]

¥

fl.2de 6




(13) 3343-9050 8
@guarujaprevidencia [l
@guarujaprevidencia [&

guarujaprevidencia.sp.gov.br @

4 pInImY; Av. Adhemar de Barros, 230 - Bairro Santo Antonio ?
GUARUJA - MLV Guaruja/SP - CEP 11430 - 000

Art. 4° Os periodos trabalhados, em carater excepcional, fora do horario regular de jornada

de trabalho, deverdo ser validados para efeito de banco de horas, e sua realizagdo
dependera de autorizagao das chefias imediata e mediata, ndo podendo exceder o limite de

2 (duas) horas por dia.

§ 1° A autorizacdo mencionada no caput e a validacao para fins de banco de horas seréo

feitas mediante homologacao do periodo no sistema eletrénico de controle de frequéncia.

§ 2° Cabera a chefia imediata definir a forma de compensacao da carga horaria negativa

(débito) do servidor, observando as disposi¢cdes do art. 5° deste Ato Normativo.

§ 3° Eventuais horas extraordinarias ou saldo positivo de banco de horas, sem prévia
autorizagéo, serao avaliadas pelo superior imediato, para possivel homologacao, mediante

justificativa do servidor.

Art. 5° A flexibilizagao do cumprimento da jornada de trabalho sera permitida por meio do
banco de horas, salvaguardado o interesse publico e desde que haja autorizagao prévia da

chefia e compatibilidade com a estrutura fisica e operacional.

§ 19 A flexibilizacdo mencionada no caput sera processada por meio do sistema eletrénico
de pessoal, permitindo a compensacao de carga horaria excedente ou inferior a jornada

regular.

§ 29 A jornada excedente serd contabilizada somente mediante autorizagdo da chefia

imediata.

§ 3° A compensacao de carga horaria inferior ou excedente sera apurada automaticamente

pelo sistema informatizado de pessoal e devera ser autorizada pela chefia.

§ 4° E vedado faltar ao trabalho sem comunicacéo e autorizagéo da chefia imediata para
compensacao no banco de horas, salvo apresentacao de justificativa posterior, que sera

avaliada para fins de homologacéo.

§ 5% Na hipotese de ser constatado que o servidor se atrasa reiteradamente, nao sera aceita
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§ 6° Nao sera considerado atraso reiterado a compensacgao de horario realizada no mesmo

dia, atestada por meio do ponto eletrénico.
§ 7° Para fins de banco de horas, o calculo sera feito em minutos.

§ 8° O banco de horas serd monitorado pela Divisdo de Gestdo Pessoal da Guarujs

Previdéncia.

Art. 6° O saldo maximo positivo ou negativo permitido para compensacgao sera de até 20

(vinte) horas por més.

§ 1° O saldo positivo do banco de horas apurado ao final do més devera ser compensado
dentro do prdoximo trimestre ao de referéncia, sendo responsabilidade da chefia imediata

garantir que o servidor realize a compensacao.

§ 29 O excedente positivo ao limite estabelecido no caput sera descartado para fins de
banco de horas, podendo, excepcionalmente, ser convertido em horas extraordinarias,

mediante avaliagdo e homologacao do superior imediato.

§ 3° A compensacao da carga horaria negativa, devidamente justificada e autorizada pelo

chefe imediato, devera ocorrer dentro do trimestre de referéncia.

§ 4° Caso o saldo seja negativo e ndo seja compensado nos termos do § 3°, o débito sera

descontado no més subsequente ao fechamento do trimestre.

§ 5° As horas excedentes a jornada didria, trabalhadas para fins de compensacgao, nao se

caracterizam como servico extraordinario.

Art. 7° Férias, licencas, afastamentos legais e auséncias deverao ser consignados

normalmente na frequéncia do servidor por meio de registro de ocorréncia no sistema

eletrénico.
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Art. 8° A chefia imediata podera incluir observagdes nos horarios registrados na frequéncia

do servidor, para fins de justificativas, mantido o histérico do registro original.

Art. 9° Registros que estejam em desacordo com as disposi¢cdes deste Ato Normativo,
assim como o acesso as dependéncias da Guaruja Previdéncia para atividades néo
relacionadas ao desempenho das atribuicdes do servidor, ndo serdo computados como

horas trabalhadas.

Paragrafo unico. Cabe ao servidor o acompanhamento de seu préprio registro de ponto.

Art. 10 A verificagdo de assiduidade e pontualidade nas avaliagdes de estagio probatério e
progressado funcional, nos termos dos normativos especificos, deve observar, no que

couber, o disposto neste Ato Normativo.

Art. 11 Em caso de cessao ou permuta de servidor da Guaruja Previdéncia, com ou sem
prejuizo dos seus vencimentos, havendo saldo positivo ou negativo no banco de horas, a
Administracao devera promover a compensacao financeira do saldo no fechamento do

trimestre correspondente.

Art. 12 O Diretor Presidente da Guaruja Previdéncia decidird sobre os casos omissos.

Art. 13 Este Ato Normativo entra em vigor na data de sua publicacéao.

Guaruja, 03 de janeiro de 2025.

Edler Antonio da Silva
Diretor Presidente
Guaruja Previdéncia
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ATO NORMATIVO N° 01 DE 2025 - ANEXO UNICO

ACORDO INDIVIDUAL DE BANCO DE HORAS

Pelo presente instrumento, a Guaruja Previdéncia, inscrita no CNPJ sob o n® 17.391.027/0001-55, com sede
na Av. Adhemar de Barros, no 230, Bairro Santo Anténio, Cep: 11.430-000, Guaruja/SP, representada pelo seu
Diretor Presidente,

E, o(a) sr(a). ,
cargo servidor  publico (efetivo/comissionado/cedido), matricula
nO

Considerando as disposigoes gerais sobre o Banco de Horas previsto no Ato Normativo n® 03/2024, acordam
o seguinte:

CLAUSULA PRIMEIRA - A duragéo de trabalho padrdao dos servidores da Guaruja Previdéncia é de 40
(quarenta) horas semanais, salvo previsao diversa do Anexo | da Lei Complementar n® 179/2015.

CLAUSULA SEGUNDA - A jornada normal de trabalho do (a) servidor (a) acordante nao podera exceder 02
(duas) horas suplementares, totalizando o limite maximo de 10 (dez) horas didrias, com o objetivo de
compensacédo de horas em outros dias, nos termos do art.10 do Ato Normativo 03/2024 e do art.1° deste Ato
Normativo 01/2025.

CLAUSULA TERCEIRA - O excesso de horas em um dia serd compensado pela correspondente diminuicéo
em outro dia ou por folga concedida (preferencialmente dentro do mesmo.

CLAUSULA TERCEIRA - O excesso de horas em um dia serd compensado pela correspondente diminuicéo
em outro dia ou por folga concedida (preferencialmente dentro do mesmo més) de acordo com a quantidade
de horas positivadas, podendo a compensagdo ocorrer no periodo maximo de 3 (trés) meses, com a anuéncia
da chefia imediata.

CLAUSULA QUARTA - Apenas serdo remuneradas as horas extras ndo compensadas que tiverem sido
previamente autorizadas pela Chefia imediata, na forma estabelecida, no art. 399 da LC Municipal n® 135 e

no art. 10 do ato normativo n® 03/20214 da Guaruja Previdéncia.

CLAUSULA QUINTA - Ocorrendo o trabalho aos domingos e feriados, quando autorizado previamente serd
concedida uma folga correspondente ou remunerado em dobro, caso ndo seja concedida folga.

CLAUSULA SEXTA - O presente acordo tem validade pelo periodo de 12 (doze) meses, com sucessivas
prorrogagdes por igual periodo, podendo ser resilido por opgao do servidor nas datas das prorrogagoes.

CLAUSULA SETIMA - Em caso de exoneragao, se o servidor (a) tiver saldo positivo no banco de horas, estas
devem ser pagas considerando o valor da remuneragao na data da rescisao.

E, por estarem, assim, de comum acordo, as partes assinam digitalmente o presente termo.

Guaruja/SP, de de

Assinatura do Gerente

Assinatura do(a) Servidor(a)
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