Estado de Santa Catarina @

PREFEITURA MUNICIPAL DE MONTE CARLO
CONTROLE INTERNO MUNICIPAL

INSTRUCAO NORMATIVA N° 01/2025 D.C.I.N.

Disciplina a forma de controle da prestaciao de
setvicos  extraordinarios, no ambito da
administracio publica municipal de Monte Catrlo.

A CONTROLADORIA INTERNA DO MUNICIPIO, no uso das
atribuicdes que lhe confere o artigo 27, I da Lei Complementar n° 49/2011,de 07 de
outubro de 2011, bem como, no Anexo X, da Lei Complementar Municipal 027/2017 de 11
de dezembro de 2007, ratificado pelo Prefeito Municipal no uso de suas atribuigdes e na
forma da lei, resolvem:

Art. 1°. Para fins do disposto no art. 63 da Lei Complementar Municipal
n° 017/2006, fica determinada a forma de controle da prestagio de servico extraordinario
no municipio de Monte Carlo-SC.

Art. 2°. Para os efeitos desta instru¢do normativa, considera-se:
Servico Extraordinario: servico cujo tempo de prestagido, no dia, exceder a carga horaria
normal de trabalho definida para o cargo.

Art. 3°. Podera ocotrer prestagio de servigo extraordinario:

I - Por expressa autorizacio do Chefe do Poder Executivo Municipal,
mediante solicitagio da chefia de unidade administrativa interessada, por meio do respectivo
Secretario Municipal, bem como por expressa autorizacdo de titular de entidades da
Administragio Municipal indireta;

II - Por determinagio do Chefe do Poder Executivo Municipal, de

Secretario Municipal ou de titular de entidade da Administragao Municipal indireta;

§ 1° Somente havera prestagao de servigo extraordinario para atender a
situagoes excepcionais e temporarias, respeitado o limite maximo de 60 (sessenta) horas
mensais.
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Art. 4°. A autotizacio do Chefe do Poder Executivo Municipal, prevista
no art 2°, I, para a prestagio de servigo extraordinario esti disponivel no anexo I desta

instrugao normativa.

Art. 5°. A determinacio do Chefe do Poder Executivo Municipal, de
Sectetirio Municipal ou de titular de entidade da Administracio Municipal indireta prevista
no Art. 2°, II para a prestagio de servigo extraordinario esta disponivel no anexo II desta

instrucio normativa.

Art. 6°. A autorizagio para a prestagio de servigos extraordinirios €
obrigatoriamente prévia, sendo de RESPONSABILIDADE da Chefia imediata sua

proposicio, supervisio e controle.

Art. 7°. O setvico extraordinario sera remunerado com acréscimo de 50%

(cinquenta por cento) em relagao a hora normal.

§ 1° No caso de trabalho em dia consagrado ou repouso e em feriado, o
adicional sera de 100% (cem por cento) sobre a hora normal.

§ 2° Em se tratando de prestagio de servico noturno, o valor da hora sera
acrescida de mais 25% (vinte e cinco por cento).

§ 3° O nimero de horas permitidas, mensalmente, para efeito de prestagao
de servico extraordinrio, no atendimento as situagdes excepcionais e temporirias, fica
limitado ao disposto no artigo 63, § 1° desta Lei, quais sejam, 60 (sessenta) horas mensais.

Art. 8. A realizagdo de setvigos extraordinarios na Administracao Publica
Municipal, somente serd admitida em cariter excepcional e para a realizagio e conclusio de

servigos publicos inadidveis e que justifiquem os trabalhos de sobre jornada dos servidores.

Art. 9°. Somente serio pagos os setvigos extraordinarios, com o adicional previsto nesta,
quando previamente e devidamente autorizado pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.

Art. 10. O pedido de autotizagao devera ser encaminhado ao Prefeito com
no minimo, 03 (trés) dias de antecedéncia, suficientemente fundamentado, contendo a
identificacgio do motivo, data, local, horirio e relagio nominal dos servidores que o
executario além de outras informagdes pertinentes 4 realizagao do servigo.

§ 1° Caso ocotra situagio excepcional, em que nao foi possivel prever a
necessidade de trabalho extraordinario, a autorizagio para pagamento de horas-extras pode
ser postetior ao trabalho, porém devera ser justificada e ratificada pelo Secretirio Municipal
e convalidada pelo Prefeito.
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§ 2° A imperiosa necessidade deveri ser caracterizada por servigo
inadiavel, impossivel de ser realizado no horario normal de trabalho, previamente justificada
e autorizada pelo Secretario ao qual esteja subordinado o servidor.

Art. 11. O registro das horas extras efetivamente realizadas sera feito pelo
sistema de registro de frequéncia a que esta submetido o servidor.

Art. 12. O controle de horas extras devera ser realizado pelo
Departamento de Recursos Humanos mediante apresentacio de relatotio que contenha no
minimo hora inicial, hora final e total de horas prestadas, atividades executadas, local de
prestacio do servigo, bem como, devidamente atestado pelo superior imediato confirmando
a realizacdo do setvigo extraordinario.

Art. 13. O relatério de horas extras devera set enviado ao Departamento
de Recursos Humanos, impreterivelmente, no primeiro dia util apés o dia 20 de cada meés.

Art. 14. Os pagamentos de servigos extraordinirios que n3o contenham
as informacdes previstas nesta instrugio normativa serdo considerados irregulares, na forma
da Lei Complementar Municipal n° 017/2006.

Art. 15. Poderdo, sempre que necessatias, ser determinadas diligéncias
para a comprovagio da realizagio das horas extras anotadas e se a atividade desenvolvida
tem consonancia com o total de horas extras despendidas na sua realizagdo. Paragrafo Unico.
Caso a diligéncia comprove que a tarefa realizada nio corresponda as horas extras dependidas
na sua realizacio, serdo responsabilizados na forma da lei, o servidor e o Sectetario
responsavel.

Art. 16. Esta Instrugio Normativa entra em vigor na data de sua
publicagio.

Monte Catlo (SC), 10 de janeiro de 2025.

Matceh‘l{’latcon Gongalves
Controladora Interna do Municipio

Alcione Roberto Buyno
Prefeito Municipal
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ANEXO1

AUTORIZACAO DE PRESTAGAO DE SERVIGOS EXTRAORDINARIOS

Eu, Alcione Roberto Buyno — Prefeito Municipal de Monte Carlo , nos termos do Att. 63 da
Lei Complementar Municipal 017/2006 AUTORIZO, mediante a solicitagio de xxxxx
(chefia da unidade interessada) o(s) setvidor (es) XXXXXXXXXXXXXXXXX, 4 Prestagao de servigos
extraordinarios para a realizagio das atividades XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, 1108

dias XXXXXXXX.

Monte Carlo, xx de xxxx de XxXxX.

Alcione Roberto Buyno
Prefeito Municipal
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ANEXOII

DETERMINACAO DE PRESTAGAO DE SERVICOS EXTRAORDINARIOS

Eu, (Secretirio Municipal), nos termos do Art. 63 da Lei Complementar Municipal 017/2006
DETERMINO, a prestagio de servicos extraordinarios para a realizagdo das atividades
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, nos dias xxxxxxxx, pelos seguintes motivos:

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXX.

Monte Catrlo, xx de xxxx de xxxx.

XXXXXXXXXXXXXXX

(Secretario Municipal)
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ANEXO III

MODELO DE FICHA INDIVIDUAL DE CONTROLE DE HORAS EXTRAS

Ao Departamento de Recursos Humanos

Informamos que o servidor(a)

Sectetaria Municipal

matricula

, lotado na

. realizou trabalhos extraordinarios nos dias

previstos na tabela abaixo, durante o meés de /20xx.
Data Entrada | Saida Motivo Total horas
o

Segue anexo c6pia das autotizagdes e determinagdes para a realizagio dos servigos realizados
durante o més, bem como, (mapa de itineritio, pessoas transportadas, campanha realizada,
e outros comprovantes que julgar convenientes).

Monte Carlo, xx de xx de 20xx.

Secretario(a) Municipal

v
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