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

DISPOE SOBRE O PROCEDIMENTO PARA
SOLICITACAO, JUSTIFICATIVA, AUTORIZACAO,
CONFERENCIA E PAGAMENTO DE HORAS
EXTRAORDINARIAS NO AMBITO DA
ADMINISTRACAO PUBLICA DIRETA  DESTE
MUNICIPIO, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

RODRIGO MELLO MARQUES, Prefeito do Municipio de
Luiz Antoénio, Estado de Sdo Paulo, no uso das atribui¢des que

lhe sdo conferidas por lei,

Considerando o Termo de Ajustamento de Conduta (TAC)
firmado entre o Municipio de Luiz Antoénio e o Ministério
Pablico do Estado de Sao Paulo nos autos do PAA n°
0443.0000041/2025, que dispde sobre a adequagdo do
pagamento de horas extraordinarias aos servidores

municipais;

Considerando a necessidade de estabelecer, por ato
normativo, o fluxo interno de solicitacdo, justificativa,
autorizacado e conferéncia de horas extraordinarias, através de
sistema eletronico, garantindo transparéncia, controle e

economicidade, eficiéncia, dentre outros principios.
DECRETA:

Art. 1° O pagamento de horas extraordinarias aos

servidores desta Administracao Publica Municipal somente sera efetuado, RODRIGO
MARQUES:157
em carater excepcional, quando previamente autorizado e devidamente..

justificado, nos termos da legislacdo vigente e deste Decreto.
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Art. 2° A solicitacdo de realizacio de horas

extraordindarias devera ser:

I - formalizada exclusivamente em processo especifico para cada periodo
de competéncia;

IT - instruida com:

a) justificativa detalhada da necessidade, indicando o fato gerador, a data,
o horario e a quantidade estimada de horas a serem realizadas;

b) comprovacdo de que a demanda é extraordindria e ndo pode ser
atendida dentro da jornada normal de trabalho;

¢) documentos ou registros que embasem a solicitacdo, quando aplicavel.

Art. 3° Compete ao titular da unidade administrativa

demandante:

I - analisar a pertinéncia da solicitacdo e atestar a veracidade das
informacoes;
II - autorizar ou indeferir o pedido, fundamentadamente;
III - encaminhar o processo especifico, com a autorizagao e a justificativa,
a Secretaria da Administracdo, via sistema eletronico, nos seguintes dias:
a) no primeiro dia ttil apds o dia 17 de cada meés, referente as horas
extraordindrias realizadas entre os dias 1° e 17;
b) no primeiro dia til apds o ultimo dia de cada més, referente as

horas extraordinérias realizadas entre os dias 18 e o ultimo.

Paragrafo tnico. Nao serdo processadas as solicitagdes enviadas fora do

sistema eletronico ou fora do prazo estabelecido neste artigo, salvo roorico

MARQUES:157
89354823

justificativa relevante excepcional devidamente acatada pela Secretaria

Municipal de Administracao.
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Art. 4° Compete a Secretaria Municipal de

Administracao:

I - conferir as solicitacdes autorizadas, verificando a adequacdo da
justificativa, a conformidade com os registros de frequéncia e a
observancia das normas deste Decreto;

I - indeferir, fundamentadamente, os pedidos que ndo atendam aos
requisitos legais ou que apresentem inconformidades;

IIT - consolidar, periodicamente, relatério das horas extraordinarias
autorizadas, com indicagao dos servidores, setores, quantitativos e valores
correspondentes;

IV - encaminhar o relatério consolidado ao setor de Recursos Humanos

para efetivacdo do pagamento.

Paragrafo anico. O encaminhamento do relatério a que alude o inciso IV
desse artigo, devera ser realizado em até 3 (trés dias uteis, a contar do
recebimento do processo eletronico pelo setor competente, nos termos e

prazos definidos no artigo anterior desse Decreto.

Art. 5° O pagamento das horas extraordinarias somente

serd processado pelo setor de Recursos Humanos quando:

I - houver autorizagdo formal registrada no processo eletronico;

II - a solicitacdo estiver devidamente justificada e aprovada nos termos

deste Decreto; RODRIGO

MELLO
MARQUES:157
89354823

IIT - a conferéncia pela Secretaria Municipal de Administracdo estiver

concluida e sem apontamentos impeditivos.
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Art. 6° Fica vedado o pagamento de horas

extraordindrias:

I - sem justificativa idonea e sem a autorizacdo prévia do titular da
unidade administrativa;

II - sem registro em sistema eletronico;

III - realizadas em desacordo com a legislacdo trabalhista e com os limites

or¢amentarios vigentes.

Art. 7° A Secretaria Municipal de Administragao podera
expedir orientacdes complementares para padronizar os procedimentos
previstos neste Decreto, podendo incluir modelos, checklists e manuais

operacionais.

Art. 8° Fica aprovado o Anexo Unico - Fluxograma do
Procedimento para Solicitagdo, Autorizacdo, Conferéncia e Pagamento de

Horas Extraordindrias, que integra este Decreto para todos os fins.

Art. 9 Este Decreto entra em vigor na data de sua

publicacdo.

Art. 10. Ficam revogadas as disposi¢des em contrario.
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RODRIGO MELLO MARQUES
Prefeito Municipal
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