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ORIENTAGAO DA CONTROLADORIA INTERNA N° 04/2022

Orienta os gestores Poder Executivo Municipal quanto ao
registro de horas extras e adicional noturno dos servidores
Municipais em conformidade com o Decreto-Lei n° 5.452, de 1° de
maio de 1943 e suas alteragdes, como Acordo Coletivo dos
Servidores Municipais e com o Estatuto do Servidor do Municipio
de Jodo Monlevade/MG.

A Controladoria Interna no &mbito de sua competéncia e no uso de suas atribuigdes legais quanto a
normatizagéo, acompanhamento, sistematizagdo e a padronizagdo dos procedimentos de orientagdo e

fiscalizacgo conforme dispde a Lei Municipal ne. 1875/2010 e posteriores alteragdes.
CONSIDERANDO que as Horas Extras sao registradas de diversas formas pelas Secretarias;
CONSIDERANDOa necessidade de padronizagdo do formato de registro das Horas Extras e Adicional Noturno;

CONSIDERANDOgue compete as Secretarias zelar pelo cumprimento da jornada de trabalho dos servidores

plblicos municipais;

CONSIDERANDO que as informagdes nas planilhas de hora extra devem ser transparentes e autoexplicativas,

com o intuito de facilitar o entendimento e @ conferéncia das mesmas.
ORIENTA:

Art. 1°. O periodo de langamento das horas extras sera do primeiro ao Ultimo dia de cada més, para pagamento

no final do més subsequente.

Art. 2°. O envio das horasextras para conferéncia & pagamento obedecera ao seguintecronograma de eventos &
lancamentos da folha de pagamento:

2 1. Fechamento da folha de ponto- Gltimo dia de cada més;

2.2. Consolidagdo das Horas Extras e Adicional Noturno pelas Secretarias: 1° a0 8° dia de cada més;

9 3. Analise do Controle Interno: 9° ao 20° dia de cada més;

2.4. Langamento em folha de pagamento pelo Setor de RH: 21° a0 25° dia de cada més;

2.5 Encaminhamento & Tesouraria para efetivar o pagamento: 26° dia de cada més;

2.8. Pagamento dos servidores: Ultimo dia util de cada més. Gj]

Art. 3°.A Administragdoadotara uma planilha individual padraoparalancamentos de adicional noturno, horas
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extras e controle de banco de horas.

§1° Os campos referentes aos dados do servidor como: nome, matriculahorario normal de trabalho,
cargo/funcéo e assinatura do servidor, da chefia imediata e do Secretario da pasta; seréo de preenchimento

obrigatorio.

§2°As horas extras a 100% (cem por cento) devem ser registradas separando-se 0s periodos trabalhados do
periodo de intervalo para almogo/janta, se for caso.
a) O registro que trata o §2° devera ser realizadopor periodo, sendo apontadas as horas antes eapds 0

intervalo, com a respectiva quantidade, de modo que fique claro o intervalo realizado para almogo/janta

§3° As horas extras de servidores que frabalham em regime de escala/revezamento devem conter no campo
“Horario Padrdo” que o servidor é de escala e deve-se informar o tipo de escala que o mesmo pratica.
a) A escala de revezamento deve ser aprovada pelo Secretario da pasta e deve ser encaminhada

juntamente com as planilhas de horas extras.

§4° As horas extras excedentes a quantidade de 44 horas mensais estabelecidas para pagamento (somadas as
horas a 50% e 100%), conforme legislagdo vigente, deverao ser registradas em banco de horas.
a) O banco de horas anterior que 0 servidor venha a possuir devera ser somado com as horas excedentes

realizadas no periodo atual.

§5° A compensagao de hora exira do banco de horas ou das horas extras realizadas no més vigente, também

devera ser controlada na planilha de hora extra, abatendo-se do total de horas que o servidor tem & receber.

Art. 5°. As Secretarias e 0s sefores responsaveis pelo registro das horas extras, devem-se atentar para o
registro do adicional noturno em conformidade com a CLT e demais legislagdes pertinentes, com intuito de evitar

um passivo trabalhista ao Municipio.

Art. 6°. As horas extras referente aos vigias, dada suas peculiaridades, poderao ser registradas em planilha
geral e ndo individualizada e assinada apenas pelo chefe imediato do setor de vigilancia e pelo Secretario da

pasta.

Art. 7°. A planilha individual padréo que frata o Art. 3°. Anexo | dessa Orientagao Técnica, sera disponibilizada

pelo Controle Interno e pela Secretaria Municipal de Administragao, em arquivo digital.




Art. 8°. As ocorréncias de faltas e atrasos nao abonados, nao

extraordinarias;

Art. 9°. E de competéncia d

desta Orientagdo Técnica, atraves da realizagédo de a

Municipais.

Art. 10°. Os casos omissos decorrentes da aplicacéo desta Orientagao Téc

Municipal de Administragéo.
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a Controladoria Interna do Municipio verificar, a qualquer tempo,

Art. 11°. Esta Orientagao Técnica entra em vigor em 1° de Margo de 2022.

E a orientag&o.

Jogo Monlevade, 22 de fevereiro de 2022.

Adilson Arlindo Carlos
Secretario Municipal de Fazenda
Municipio de Jodo Monlevade/MG

Angéfica Maria Silva Bueno rumond

Controladora Interna

Gilbe
Secretario Muni
Municipio de Jo&o Monlevade/MG
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Rua Geraldo Miranda,

poderao ser compensadas por realizagao de horas

o cumprimento

tos de fiscalizagdesperiodicamente nas Secretarias

nica serdo dirimidos pela Secretaria
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