ESTADO DE SAQ PAULO
Paco Municipal “Ilydio Pedrosa”

ANEXO UNICO
DECRETO N° 2.919, DE 13 DE MARCO DE 2026.

Fluxo do Procedimento para Solicitacao, Autorizacao,

Conferéncia e Pagamento de Horas Extraordinarias

I. Registro da Solicitacao

* Responsavel: Servidor requisitante, por intermédio de seu superior imediato.
+ Acao: Apresentar a solicitacao.

* Documentos obrigatorios:

1. Justificativa detalhada (situacao extraordinaria, data, horarios, quantidade de

horas previstas).

2. Comprovantes, documentos ou registros que demonstrem a necessidade

(quando aplicavel).

3. Indicacao de que a demanda nao poderia ser atendida no horario normal.

II. Analise e Autorizacao pela Unidade Administrativa

* Responsavel: Titular da unidade administrativa (Secretario(a), Diretor(a) ou

equivalente).

+ Acéo:

* Conferir a pertinéncia da solicitagao.

+ Autorizar ou indeferir, fundamentadamente.

* Encaminhar o processo eletronico para a Secretaria de Administracao.

* Prazo: Até o primeiro dia util apés cada periodo.
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II1. Conferéncia pela Secretaria Municipal de Administracao

* Responsavel: Secretaria Municipal de Administracao.

+ Acao:

+ Conferir compatibilidade entre a justificativa e os registros de frequéncia.
* Verificar adequacao as normas do Decreto e aos limites orcamentarios.

* Indeferir solicitagbes com inconsisténcias ou auséncia de requisitos.

*+ Consolidar relatério mensal de horas extras autorizadas.

* Prazo: 03 (trés) dias uteis.

IV. Encaminhamento ao Setor de Recursos Humanos
* Responsavel: Secretaria Municipal de Administracao.
+ Acéo:

*  Encaminhar relatério e processo eletronico, devidamente conferidos a

autorizados ao Departamento de Recursos Humanos, para processamento.

* Informar, quando houver, indeferimentos e respectivas fundamentacoes.

V. Processamento e Pagamento
* Responsavel: Departamento de Recursos Humanos.
+ Acao:

* Processar o pagamento apenas das solicitagoes conferidas e aprovadas.
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* Enviar dados para publicacdo no Portal da Transparéncia.
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VI. Monitoramento e Controle
* Responsavel: Secretaria Municipal de Administracao.
+ Acao:

+ Elaborar relatorio trimestral com analise de reincidéncia de solicitacées por

setor e servidor.

* Recomendar medidas corretivas quando houver reiterado uso de horas extras.

Observagdo:

Este fluxo é de observancia obrigatoria para todos os o6rgaos desta
Administracdo Publica Municipal. O descumprimento dos prazos ou etapas

acarretara o indeferimento do pagamento.
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