PREFEITURA MUNICIPAL DE FORMIGA

Controladoria Geral do Municipio

INSTRUCAO NORMATIVA Ne. 17 de 23 fevereiro de 2023

Dispde sobre procedimento de
controle de horas extraordinarias
no Municipio de Formiga/MG.

A Controladoria Geral do Municipio de Formiga, no uso de suas atribui¢cfes legais,
em especial ao disposto nos arts. 31, 74 e 75 da Constituicdo Federal; art. 59 da Lei
Complementar n°. 101/2.000, arts. 73 e 81 da Constituicdo Mineira; conjugado com 0
disposto nas Leis Federais n°. 4.320/1964 e 8.666/1993, Lei Organica Municipal e por
fim, o Decreto Municipal n°. 9870, de 14 de fevereiro de 2023.

RESOLVE:

Art. 1° Os Orgéos da Administracéo Direta ou Indireta, no que concerne a realizacio
de servico extraordinario (horas extras), deverdo se atentar as diretrizes da presente

Instrugcédo Normativa e do Decreto Municipal n°. 9870/2023.

Art. 2° O servico extraordinario somente devera ser realizado para atender demandas
urgentes e imprevistas, as quais ndo se possa proceder em condi¢cées normais de

expediente, notoriamente justificado.

Art. 3° Cabe ao Secretario Municipal da Pasta ou Diretor da Autarquia autorizar a

prestacao de servico extraordinario tempestivamente.

81° As diretorias e/ou chefias imediatas deverdo encaminhar a solicitacdo de
prestacdo de servi¢o extraordinario ao Secretario Municipal da Pasta ou Diretor da
Autarquia, contendo a indicagdo nominal dos servidores, cargo, data da previsao de

sua realizacéo, a justificativa de sua efetiva necessidade e assinaturas.

82° A justificativa do servigo extraordinario devera conter detalhadamente a
necessidade do servi¢o, nos termos do art. 2° da presente instru¢dao normativa, sendo

vedado a sua utilizagédo de forma genérica.
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83° A solicitacdo de autorizagéo de servigo extraordinario, devera ser preenchida em
formulario padronizado (em anexo), devidamente assinado pelo servidor e pela chefia
imediata e encaminhado ao Secretario Municipal da Pasta ou Diretor da Autarquia,

gue a autorizara ou ndo, quando for o caso.

Art. 4° O pagamento das horas extras, deverd ser autorizado pelo Secretario
Municipal da Pasta ou Diretor da Autarquia apés verificado a efetiva prestacdo do

servico extraordinario.

Art. 5° As Secretarias e as Autarquias Municipais deverao observar o cumprimento do
limite maximo de horas extras disposto no decreto municipal n°.: 9870/2023, através
de controles proprios, bem como planilha de monitoramento de limite de horas extras
padronizada pela Municipalidade, que poderdo ser requisitados pelos 6rgédos de

controle quando necessério.

Art. 6° Essa Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

Formiga, 23 de fevereiro de 2023.

Daiane Leal Faria
Controladora Municipal
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ANEXO |

Modelo de Autorizacao de Servigo Extraordinario

Secretaria;

Nome do Servidor:

Cargo:

Data do Servico Extraordinario: / /

Justificativa;

Solicitante/Chefe Imediato:

Ciente do Servidor:

AUTORIZACAO

Pelo presente autorizo o servidor acima designado a realizar o servico extraordinario
previsto neste documento, com a finalidade de atender as necessidades excepcionais e
temporarias, conforme justificativa apresentada, em acordo com o Decreto Municipal n°.
9870/2023 e a Instrugdo Normativa Municipal n°. 17/2023.

Formiga, de de 20 :

Secretario Municipal

AUTORIZACAO PARA PAGAMENTO DE SERVICO EXTRAORDINARIO

Conforme autorizagdo de prestacdo de servigco extraordinario, RECONHECO como
veridico os apontamentos e assim, AUTORIZO a Secretaria Municipal de Administracdo e

Desenvolvimento Econdmico a proceder o pagamento de horas extras efetivamente
prestadas.
Formiga, de de 20 .

Secretario Municipal
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