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PREFEITURADE Secretaria de

A _’_ POUSO ALEGRE Gestdo de Pessoas

INSTRUCAO NORMATIVA N° 01/2025 DE 19 DE SETEMBRO DE 2025

DispbBe sobre normas e procedimentos
para a realizacdo de horas extras pelos
servidores publicos municipais e déa
outras providéncias.

O Secretario Municipal de Gestdo de Pessoas, no uso de suas atribuicfes legais
previstas no Artigo 14, Il, IV, XII da Lei Municipal n°® 5881/2017,

Considerando o disposto na Lei Municipal n® 2672/1993, que proibe a realizacdo de
horas extras que excedam 44 (quarenta e quatro) horas mensais;

Considerando a necessidade de assegurar condi¢cdes adequadas de salde ocupacional
aos servidores publicos, com vistas a promogdo do bem estar, a prevencao de doencas
laborais e a valorizacdo do capital humano da Administragdo Publica Municipal,

Considerando o compromisso da gestdo publica com a utilizagdo consciente, eficiente
e responsavel dos recursos disponiveis, em observancia aos principios da
economicidade, da transparéncia e da legalidade na administracdo financeira e
patrimonial, €;

Considerando o disposto na Instrucdo Normativa n°® 001/2019, que prevé o
planejamento e controle de frequéncia dos servidores pablicos municipais:

RESOLVE baixar as seguintes instru¢cdes quanto ao procedimento necessario para a
realizacdo de horas extras pelos servidores publicos municipais de Pouso Alegre:

Art. 1° - A prestacdo de servigos extraordinarios pelos servidores municipais dependera
de:

- Justificativa formal da chefia imediata;

- Autorizacao expressa do(a) Secretario(a) e/ou Superintendente da respectiva
pasta;

I1I-  Respeito ao limite mensal de 44h (quarenta e quatro) horas por servidor,
conforme legislacdo vigente.

Art. 2° - As horas extras deverdo ser planejadas observando o limite de 44h/més,
devendo a autorizagéo ser devidamente langada no sistema;

81° - Cabe a cada Secretaria informar a SGP o0s servidores responsaveis pelas
autorizacgdes no sistema, bem como quando estes deixarem de realizar essa funcéo;
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82°- O cronograma de langamento de dados da folha serd encaminhado no inicio de
cada més com a projecédo de 03 (trés) meses futuros.

Art. 3° - A Secretaria Municipal de Gestdo de Pessoas poderd realizar auditorias
periddicas na quantidade de horas-extras, emitindo recomendacBes para o fiel
cumprimento da legislagéo.

Art. 4° - Para fins de controle e comprovacdo das horas extras realizadas, seré
obrigatoria a utilizacdo do relégio de ponto oficial do érgdo para registro dos horarios
de inicio e término do servico extraordinario;

§1°- E vedado o registro retroativo ou efetuado por terceiros;

82°- O ndo cumprimento desta norma implicara no ndo reconhecimento das horas extras
para fins de pagamento ou compensacao.

Art. 5° - Fica revogada a Instrucdo Normativa Conjunta n® 01/2023, de 20 de junho de
2023.

Art. 6° - Esta Instrucdo entra em vigor na data de sua publicacéo.

Pouso Alegre, 19 de Setembro de 2025.
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