PREFEITURA MUNICIPAL DE

: ARACUAI

O o GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N° 218 DE 03 DE DEZEMBRO DE 2025.

DISPOE SOBRE A REGULAMENTACAO DO ART. 139 E §§
DA LElI COMPLEMENTAR N° 05/2000, DISCIPLINA A
AUTORIZACAO, EXECUCAO, CONTROLE E PAGAMENTO
DE HORAS EXTRAORDINARIAS NO AMBITO DA
ADMINISTRACAO  PUBLICA  MUNICIPAL, DELEGA
COMPETENCIA  EXCLUSIVA A0S  SECRETARIOS
MUNICIPAIS E ESTABELECE INSTRUMENTOS
ADMINISTRATIVOS DE GESTAO, FISCALIZACAO E
COMPROVACAO, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE ARACUAI, TADEU BARBOSA DE OLIVERA, no uso
de suas atribuicdes legais, especialmente as que |he sdo conferidas pelo art. 63,

inciso VI da Lei Organica Municipal.

DECRETA:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Este Decreto regulamenta o art. 139 e 88 da LC n° 05/2000, instituindo
critérios, procedimentos, controles e documentos obrigatorios para a autorizagao,

realizagéo e pagamento de horas extraordinarias.
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Art. 2°. A prestacdo de horas extraordinarias constitui medida excepcional e restrita
as hipéteses em que a continuidade, a urgéncia ou eficiéncia do servi¢o publico ndo
puderem se asseguradas dentro da jordana regular, devendo a necessidade publica

ser devidamente comprovada.

Art. 3°. Sera considerado como servi¢o extraordinario aquele que exceder a jornada

de trabalho do servidor estabelecida em Lei Municipal ou em Ato Normativo.

Paragrafo unico. O estabelecido no caput deste artigo ndo se aplica ao acréscimo
da jornada decorrente da compensacéo de horarios efetuada por servidor estudante

ao qual foi concedido horario especial.

Art. 4°. Poderdo prestar servico extraordinario os servidores ocupantes de cargo
efetivo e contratado, ficando vedado ao servidor que exercer cargo em comissao e

aguele que, por qualquer motivo, ndo se encontrar no exercicio do cargo.

CAPITULO Il
DA DELEGACAO DE COMPETENCIA E RESPONSABILIDADE

Art. 5° Fica delegada competéncia exclusiva e indelegavel aos Secretarios
Municipais para autorizar, justificar, controlar, validar e atestar a execugao das horas
extraordinarias no ambito de suas respectivas pastas, respondendo isoladamente e

de forma integral por todos os atos praticados em razdo desta delegacéo.

81°. A competéncia delegada por este artigo é plena, exclusiva e de carater final,
alcancando a avaliacdo da necessidade administrativa, decisdo sobre a realizagcéao
das horas extraordinarias, emissdo e assinatura da autorizacdo prévia,
acompanhamento da execucdo, conferéncia e validagdo dos relatérios mensais,

certificacado para pagamento e guarda dos documentos que sustentam o ato.

§2°. A delegacdo prevista neste artigo exclui a participacdo, responsabilidade,

interferéncia ou validacdo de qualquer outra autoridade municipal, ainda que
TADEU
BARBOSA DE
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superior hierarquicamente, cabendo somente ao Secretario Municipal o exame, a
decisdo e a responsabilidade final sobre o ato administrativo de autorizacdo de

horas extraordinarias.

83°. Nenhum outro agente publico podera revisar, suprimir, autorizar, complementar

ou substituir a deciséo atribuida ao Secretario Municipal.

84°, A responsabilidade decorrente desta delegacdo € pessoal, direta e exclusiva do
Secretario Municipal, que respondera administrativa, civil e disciplinarmente por
eventuais irregularidades, inconsisténcias, autorizagées indevidas, pagamentos
irregulares ou descumprimento das normas prevista neste Decreto e do proprio art.

139 e seus 88 da Lei Complementar Municipal n® 05/2000.

85° As chefias imediatas poderdo atuar apenas como suporte operacional e
técnicos, sem prejuizo da responsabilidade exclusiva do Secretario Municipal, que
continuara sendo o Unico responsavel pelo ato autorizativo e pelo controle das horas

extraordinarias.

CAPITULO IlI
DA AUTORIZACAO DAS HORAS EXTRAORDINARIAS

Art. 6°. O Servico extraordinario serd precedido de convocagdo, devendo a
autorizacéo para realizacdo de horas extraordinarias ser formalizada pelo Secretario
Municipal competente, mediante preenchimento da Solicitacdo de Autorizacéo

Individual de Prestacao de Servigo Extraordinario conforme Anexo |, contendo:
| — descricdo detalhada da demanda que justifique a convocacao;

Il — caracterizacéo da Excepcionalidade;

[l — demonstragéo da imprescindibilidade;

IV - nome e matricula dos servidores convocados;

V — previsao da quantidade de horas e serem cumpridas.

TADEU Assinado de forma
digital por TADEU
BARBOSA BARBOSA DE
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Paragrafo Unico. E vedada autorizacéo retroativa, devendo esta ser emitida antes

da execucdo das horas extraordinarias.

Art. 7°. A Solicitacdo de Autorizagdo serd encaminhada a unidade de Gestdo de
Pessoas da prépria Secretaria, que contem a proposta individual de prestacdo de
servico extraordinario, conforme modelo constante do Anexo |, com antecedéncia
minima de 10 (dez) dias da data de inicio do servigo, salvo a impossibilidade de
observancia deste prazo devidamente justificada.

8 1°. A autorizagdo para prestacdo do servigo extraordinario serd concedida pelo
Secretario Municipal da pasta correlata, ap6s manifestacdo da unidade de Gestao

de Pessoas e da devida andlise da justificativa apresentada.

8§ 2°. Compete a unidade de Gestdo de Pessoas o controle individual das horas
extraordinarias realizadas pelos servidores, a fim de garantir o cumprimento dos

limites estabelecidos no artigo 11 deste decreto.

§ 3°. A autorizacdo referida neste artigo estard condicionada a disponibilidade de

recursos or¢gamentarios e acordos gerenciais formalmente estabelecidos.

Art. 8°. Somente sera admitida a prestacdo de servicos extraordinarios aos sabados,

domingos e feriados nos seguintes casos:
| - atividades essenciais que ndo possam ser realizadas em dias uteis;

Il - eventos que ocorram nesses dias, desde que seja impossivel adotar escala de

revezamento ou realizar a devida compensacao;

Il - situagbes que requeiram imediato atendimento, decorrentes de fatos

supervenientes;

CAPITULO IV
DO CONTROLE E DA AFERICAO

TADEU Assinado de forma
digital por TADEU
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Art. 9°. Compete ao Secretario Municipal validar o Relatorio Mensal de Execucéo de

Horas Extras, sendo o controle efetuado conforme Anexo I, contendo:
| — datas e horarios cumpridos;

Il — descricéo das atividades executadas;

[l — conferéncia do cumprimento real;

IV — assinatura do servidor;

V — validacédo expressa do Secretario.

Paragrafo Unico: O Secretario assume inteira responsabilidade pela exatiddo das

informacdes inseridas, validando formalmente o relatério para fins de pagamento.

Art. 10. O controle de frequéncia referente ao servigo extraordinario sera realizado
por meio de registro eletrénico e, quando nao for disponibilizado ponto eletronico, os
titulares das unidades encaminhardo a unidade de Gestdo de Pessoas, até o
terceiro dia Gtil do més subsequente ao da prestacdo do servico extraordinario, a
Ficha Individual de Prestacdo de Servicos Extraordinarios de cada servidor,

conforme modelo constante do Anexo Il.

CAPITULO V
DOS LIMITES E PAGAMENTO

Art. 11. O limite mensal padréo para realizacdo de horas extras é de 40% (quarenta
por cento) da duracdo normal do trabalho do cargo, salvo situagdes excepcionais,
devidamente justificadas e fundamentadas pelo Secretarios Municipal, observadas a

capacidades orcamentéaria e acordos gerenciais formalmente estabelecidos.

TADEU Assinadp <.je

forma digital por
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§ 2°. Ao servico extraordinario em dias de domingo, feriado e ponto facultativo, sera

pago, também, um acréscimo de 50% (cinquenta por cento) sobre a hora normal ou

compensado até na semana imediatamente posterior.

§ 3°. E vedada a prestacdo de servico extraordinario no horario compreendido entre
as 22h de um dia e as 7h do dia seguinte, ressalvadas as situacbes excepcionais

devidamente comprovadas.

84° Somente em casos excepcionais, devidamente justificados, serdo permitidas
mais de 02 (duas) horas diarias de servigco extraordinario.

Art. 12. O adicional pela prestacdo de servico extraordinario corresponde ao

acréscimo de 50% (cinquenta por cento) em relacdo a hora normal de trabalho.

Art. 13. O pagamento do servico extraordinario sera efetuado em folha de

pagamento do més subsequente ao da efetiva prestacao do servico.

Paragrafo unico. A ndo observancia do prazo estabelecido no art. 10 desta
instrucdo normativa implicar4 alteracdo da data de pagamento estabelecida no

caput.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 14. Cada Secretaria devera manter arquivo fisico e digital de todas as
autorizacges, justificativas, relatérios e documentos correlatos pelo periodo minimo

10 (dez) anos ou minimo legal, se a Lei assim dispuser prazo maior.

Art. 15. Integram este Decreto 0s seguintes anexos:

| - Anexos | - Solicitacdo de Autorizagdo — Proposta Individual de Prestacdo de
TADEU
BARBOSA
DE

Servigo Extraordinario;

Assinado de forma
digital por TADEU
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Il — Anexos Il - Ficha Individual de Horas Extras

Art. 17. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando as
disposi¢cdes em contrério.

Aracuai (MG), 03 de dezembro de 2025.

TADEU BARBOSA Assinado de forma digital

DE por TADEU BARBOSA DE

OLIVEIRA:72565594615
OLIVEIRA:725655 pados: 2025.12.03

94615 16:18:43 -03'00'
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ANEXO |
MES/ANO
SOLICITAGCAO DE AUTORIZAGAO -
PROPOSTA INDIVIDUAL DE PRESTACAO DE
. SERVICO EXTRAORDINARIO

%&
NOME DO SERVIDOR MATRICULA
CARGO EFETIVO FUNCAO CONTRATADA
LOTACAO (UNIDADE)
HORARIO NORMAL DE N° DE HORAS PERIODO DE REALIZACAO
TRABALHO PROPOSTAS DAS HORAS EXTRAS

JUSTIFICATIVA PARA A PRESTACAO DO SERVICO EXTRAORDINARIO CONTENDO:
| — descricdo detalhada da demanda que justifique a convocacéo;
Il — caracterizacdo da Excepcionalidade;
Il — demonstracédo da imprescindibilidade;
IV - nome e matricula dos servidores convocados;
V — previsdo da quantidade de horas e serem cumpridas.

CHEFIA IMDIATA CONTROLE DOS LIMITES DE HORAS
EXTRAS
Solicitagdo de prestacao de servico Horas extras por dia Total do Més

extraordinario

Em / /
() Horas propostas atendem aos limites
Nome XXXXXX () Horas propostas ultrapassa os limites
Assinatura

UNIDADE DE GESTAO DE PESSOAS

Controle Individual de Horas Extras realizados.
Em / /

() De acordo com o art. 11 do Decreto n°® 218/2025
() Em desacordo com o art. 11 do Decreto n® 218 /2025

Nome XXXXXXX
Assinatura

SECRETARIA MUNICIPAL DE XXXXXXXX

() Defiro
(_) Indefiro
TADEU  SaiitGl
BARBOSA DE
Praga Rui Barbosa, 26 - Centro - Araguai | MG - CEP 39600-000 - (33) 3731-1655 BARBOSA DR OLIVEIRA:7256559461
OLIVEIRA:72 s

gabinete@aracuai.mg.gov.br

565594615

Dados: 2025.12.03
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Encaminha-se a Lotacdo (Unidade) do servidor para ciéncia.

Aracuai (MG), / /

Nome do Secretario
Secretario Municipal de XXXXXXXXXX

TADEU Assinado de forma
digital por TADEU
BARBOSA BARBOSA DE
DE OLIVEIRA:7256559
. , 4615
Praca Rui Barbosa, 26 - Centro - Araguai | MG - CEP 39600-000 - (33) 3731-1655  OLIVEIRA:72 pgos. 2025.12.03
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ANEXO I

R
QR

FICHA INDIVIDUAL DE HORAS EXTRAS

MES/ANO

NOME DO SERVIDOR

MATRICULA

CARGO EFETIVO

FUNCAO CONTRATADA

LOTACAO (UNIDADE)

HORARIO NORMAL DE
TRABALHO

N° DE HORAS EXTRAS

PERIODO DE REALIZACAO
DAS HORAS EXTRAS

DIA

HORARIO

DO MES | DA SEMANA

HORA DE
ENTRADA

INTERVALO | HORA
(HORAS) DE
SAIDA

Das | As

N° DE RELATORIO DAS
HORAS TAREFAS
EXECUTADAS

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

TADEU Assinado de forma

digital por TADEU
BARBOSA BARBOSA DE

DE OLIVEIRA: 7256559

Praga Rui Barbosa, 26 - Centro - Araguai | MG - CEP 39600-000 - (33) 3731-1655 4615

gabinete@aracuai.mg.gov.br

OLIVEIRA 72 Dados: 2025.12.03
565594615 16:19:26-03'00'



PREFEITURA MUNICIPAL DE

ARACUAI

55
O o GABINETE DO PREFEITO
27
28
29
30
31

SERVIDOR

Declaro a veracidade das Informacdes

Data __ / /

Nome do Servidor XXXXX
Assinatura do Servidor

CHEFIA IMDIATA

Atesto o servigo extraordinario

Em / /

Nome XXXXX
Assinatura

UNIDADE DE GESTAO DE PESSOAS

Atesto o servi¢o Extraordinario.

Em / /

Nome XXXXXXX
Assinatura

SECRETARIA MUNICIPAL DE XXXXXXXX

( ) Defiro o Pagamento
Encaminha-se a Unidade/Secédo de Pagamento.

Aracuai (MG), / /

Nome do Secretério
Secretario Municipal de XXXXXXXXXX

Praga Rui Barbosa, 26 - Centro - Araguai | MG - CEP 39600-000 - (33) 3731-1655
gabinete@aracuai.mg.gov.br

TADEU Assinado de forma
digital por TADEU

BARBOSA BARBOSA DE

DE OLIVEIRA:7256559

4615
OLIVEIRA:72 5, d0s: 2025.12.03

565594615 16:20:33-03'00'



		2025-12-03T16:17:13-0300
	TADEU BARBOSA DE OLIVEIRA:72565594615


		2025-12-03T16:17:30-0300
	TADEU BARBOSA DE OLIVEIRA:72565594615


		2025-12-03T16:17:42-0300
	TADEU BARBOSA DE OLIVEIRA:72565594615


		2025-12-03T16:17:52-0300
	TADEU BARBOSA DE OLIVEIRA:72565594615


		2025-12-03T16:18:06-0300
	TADEU BARBOSA DE OLIVEIRA:72565594615


		2025-12-03T16:18:19-0300
	TADEU BARBOSA DE OLIVEIRA:72565594615


		2025-12-03T16:18:43-0300
	TADEU BARBOSA DE OLIVEIRA:72565594615


		2025-12-03T16:19:00-0300
	TADEU BARBOSA DE OLIVEIRA:72565594615


		2025-12-03T16:19:13-0300
	TADEU BARBOSA DE OLIVEIRA:72565594615


		2025-12-03T16:19:26-0300
	TADEU BARBOSA DE OLIVEIRA:72565594615


		2025-12-03T16:20:33-0300
	TADEU BARBOSA DE OLIVEIRA:72565594615




