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DECRETO N°. 1.168, DE 29 DE NOVEMBRO DE 2022. INSTITUI O PONTO ELETRONICO,
REGULAMENTA O CONTROLE DE FREQUENCIA NAS SECRETARIAS DA
ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL
DECRETO N°. 1.168, DE 29 DE NOVEMBRO DE 2022.

INSTITUI O PONTO ELETRONICO, REGULAMENTA O CONTROLE DE FREQUENCIA
NAS SECRETARIAS DA ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL.

EDSON RODRIGUES NOGUEIRA, PREFEITO MUNICIPAL DE JARAGUARI, ESTADO DE
MATO GROSSO DO SUL , no uso das atribuicdes que lhe confere o artigo 47, IV da Lei Organica

Municipal, e.

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar e normatizar o controle de frequéncia, horas extras e
jornada dos servidores do Poder Executivo Municipal;

CONSIDERANDO a necessidade de fortalecer o controle interno, no ambito do Poder Executivo
Municipal;

CONSIDERANDO recomendacdes de 6rgaos fiscalizadores;

CONSIDERANDO os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

DECRETA:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES LEGAIS

Art. 1° . Fica instituido o Sistema de Registro Eletronico de Ponto Biométrico Digital como ferramenta
oficial de verificacdo de frequéncia dos servidores ptblicos da Administracdo direta Municipal.

Art. 2°. Para efeitos deste Decreto considera-se:

I — Jornada de trabalho : periodo durante o qual o servidor devera prestar servico ou permanecer a
disposicdo do 6rgdo ou da entidade em que desenvolve suas atividades, com habitualidade;

IT — Ponto eletronico : registro eletronico didrio das entradas e saidas do servidor por meio do qual se
verifica a sua frequéncia e permanéncia no local de trabalho;

III — Recesso/Ponto facultativo : dia util em que parte ou todos os servidores publicos sdao dispensados
do trabalho, mediante edicao de ato administrativo do Chefe do Poder Executivo Municipal.

Art. 3 °. O registro de frequéncia sera diario, no inicio e término do expediente, plantdo ou escala de
trabalho de revezamento, bem como nas saidas e entradas durante o seu transcurso, mediante
identificacdo biométrica.

Art. 4° . Todos os servidores publicos municipais da Administracdo direta ficam sujeitos ao registro do
Ponto Eletronico.

§1°. Os servidores do Municipio registrarao a frequéncia no Ponto Eletronico, ja implantado nas unidades,
sendo os relatérios gerados pelo Sistema, utilizados para a avaliagdo de desempenho, no qual deverdao



constar as faltas e horas extras dos servidores para lancamento na folha de pagamento.

§2°. O registrador eletronico de ponto utilizado nas unidades somente podera ser alterado mediante
autorizacdo do Secretario da pasta em que o servidor pertence, incluindo os registros pré-assinalados.
(Anexo I).

§3°. Em decorréncia da natureza de suas atribuicGes, ficam excetuados, quando for o caso, do disposto no
caput deste artigo:

I - Os servidores ocupantes dos cargos de Secretarios Municipais;

II - os servidores que, necessariamente, desempenham suas atividades em servigcos externos, bem assim,
ao que, pela natureza de suas atribuicoes, quando comprovadamente no exercicio delas, tenha que se
deslocar da reparticdo em que estiver lotado;

III - nos casos do inciso II do paragrafo anterior, o servidor somente sera dispensado do registro de ponto
eletronico, mediante autorizacdo do Secretario, devendo o mesmo encaminhar folha de frequéncia, Anexo
I, assinada e homologada pelo Secretario da pasta, o qual sera responsavel pelo cumprimento da jornada
de trabalho dos servidores a ele subordinados, vedada rasuras e emendas na folha de frequéncia.

Art. 5°. As auséncias por motivo de satde deverao ser justificadas até 24 (vinte e quatro) horas do retorno
ao servico, mediante apresentacao de atestado médico ou do boletim de inspecao médica;

Paragrafo tnico. E vedado ao servidor ausentar-se do servico durante o expediente sem prévia
autorizacdo da chefia imediata, sujeitando-se os infratores as sancdes administrativas pertinentes e aos
correspondentes descontos na remuneragao;

Art. 6°. Os servidores deverdo registrar o ponto somente no terminal para o qual foram cadastrados pelo
Departamento de Recursos Humanos da Prefeitura, que deve ser localizado onde efetivamente
desenvolvem suas atividades:

§1°. Em casos excepcionais, 0 Secretario podera autorizar o servidor a registrar seu ponto em terminal
diverso do cadastrado, mediante justificativa plausivel ao Departamento de Recursos Humanos;

§2°. Os responsaveis pela operacionalizacao do Sistema de Registro de Ponto Eletronico, como também
os servidores que vierem a praticar fraude no registro da frequéncia, ou a pratica de quaisquer outros atos
para justificar auséncias indevidas do local de trabalho, receberdo as sancdes da Lei (Estatuto dos
Servidores do Municipio de Jaraguari) e suas alteraces, mediante processo legal.

Art. 7° . O registro de frequéncia sera diario no inicio e término do expediente, plantdo ou escala de
trabalho de revezamento, bem como nas entradas e saidas de cada turno.

§1°. O servidor ocupante do cargo que realiza plantdo ou servicos noturnos, incluindo os servidores
ocupantes do cargo de vigia, devera registrar o ponto a cada 03 (trés) horas durante o expediente.

Art. 8° . Os problemas técnicos, constatados, para o registro eletronico de frequéncia, pelos motivos
certificados pela chefia imediata, deverdao ser informados ao Departamento de Recursos Humanos no
mesmo dia da sua ocorréncia:

§1°. Quando constatados problemas técnicos, o registro de frequéncia sera feito através do "Controle de
Ponto Manual", Anexo I, assinada e homologada pelo Secretario da pasta o qual sera responsavel pelo
cumprimento da jornada de trabalho dos servidores a ele subordinados, até a solu¢dao do problema técnico.

§2°. Constatado pelo servidor problema técnico para o registro eletronico de frequéncia e ndo informada a
situacdo ao Departamento de Recursos Humanos no mesmo dia da sua ocorréncia, considerar-se-a falta
descontada da remuneracao.



Art. 9° . Fica estabelecida a tolerancia de 10 (dez) minutos diarios, nos registros de entrada e saida, que
sera computada no calculo da jornada diaria, semanal e mensal, ou seja, ndo havera prejuizo da carga
horéria, ndo sendo computado para fins de servigo extraordindrio, sendo toleradas apenas 03 (trés) vezes
ao mes.

§1°. Atrasos na entrada ou saidas superiores a tolerancia referida no caput serdao descontados da
remuneracdo, de forma proporcional, salvo nas hipdteses de compensacao justificadas e autorizadas pelo
Secretario responsavel.

§2°. Podera ser autorizada, pelo Secretario, a entrada em atraso ou permitida, com dispensa do registro do
ponto, a saida temporaria ou antecipada do servidor, para atendimento a convocacao, na forma da lei,
grupos de trabalho ou similares, para cumprimento de servigos obrigatorios por lei ou para servicos
externos esporadicos.

§3°. Os afastamentos considerados como de efetivo exercicio, como Licencas Médicas (atestado médico),
Juri, Eleitoral, Maternidade e Paternidade, Luto, dentro outras, devem ser entregues no prazo maximo de
02 (dois) dias uteis ao Departamento de Recursos Humanos — RH da Prefeitura ou para os responsaveis
pela operacionalizacdo do sistema na sua unidade, conforme o caso, contados a partir do dia em que se
deu inicio o afastamento.

Art. 10. E de responsabilidade do servidor encaminhar justificativa da ocorréncia de atraso ou falta ao
Secretario Municipal responsavel, semanalmente; bem como, cabe ao Departamento de Recursos
Humanos, monitorar as ocorréncias do registro de ponto, que deve ser homologada pelo Secretario
Municipal, para ser encaminha ao superior hierarquico os casos recorrentes.

Paragrafo tnico — Para fins de aplicacdo do inciso I deste artigo, entendem-se como recorrentes mais de
03 (trés) ocorréncias (justificativas e abonos) no més.

Art. 1 1. E de responsabilidade dos titulares das Secretarias Municipais encaminhar semanalmente ao
Departamento de Recursos Humanos da Prefeitura, toda a documentacdo relacionada a frequéncia dos
servidores.

Art. 1 2. O Departamento de Recursos Humanos da Prefeitura validara no Sistema de Registro Eletronico
de Ponto as faltas ou atrasos dos Servidores, apds andlise das justificativas encaminhadas e homologadas

pelos Secretarios.

Art. 1 3. O Registrador Eletronico de Ponto utilizado nas unidades somente podera ser alterado de local
mediante prévia consulta ao Departamento de Recursos Humanos da Prefeitura.

Art. 1 4. Os servidores que vierem a praticar fraude no registro da frequéncia, ou a pratica de quaisquer
outros atos para justificar auséncias indevidas do local de trabalho, receberdo as sancdes da Lei

n°® 585/2003. (Estatuto do Servidor Publico Municipal Jaraguari), mediante processo legal.

Art. 1 5. Caso o Secretario da pasta que for conivente com fraude no registro de frequéncia a ele sera
aplicada as penalidades cabiveis.

CAPITULO II
SECAO I
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 1 6 . O horério de trabalho oficial na Administracdo Publica direta e indireta, do Poder Executivo
Municipal, devera ser cumprido conforme o Decreto n° 474/2017 .

§1°. A jornada de trabalho regular sera de 6 (seis) horas diarias, podendo a chefia imediata convocar o



servidor, por interesse e conveniéncia do servico, para o regime de sobreaviso por até 5 horas semanais
complementares.

§2°. As horas referentes ao regime de sobreaviso, quando efetivamente trabalhadas, ndo geram acréscimos
a banco de horas ou pagamento de horas extras.

§3°. A jornada de trabalho preestabelecida registrada em sistema eletronico podera ser de no minimo de
30 horas semanais.

84°. O horario previsto no caput deste artigo ndo se aplica as jornadas especiais, as quais observardo as
situacdes que exijam adequacdo da jornada de trabalho e do controle de ponto, em razdo da natureza e das
peculiaridades das atividades desenvolvidas.

Art. 17 . O ocupante do cargo de provimento efetivo, integrante do plano de carreira, fica sujeito a
jornada normal de trabalho de, no maximo, 40 (quarenta) horas semanal, facultada a compensacdo de
horario, de acordo com a necessidade do servico, admitindo-se a jornada diversa.

Paragrafo tnico. Os servidores ocupantes de cargo em comissdo ou funcdo de confiangca submetem-se a
regime de integral dedicacdao ao servigo, podendo ser convocado sempre que houver interesse da
Administracgao.

Art. 18 . Devera ser observada a jornada semanal para cada cargo, conforme o seguinte:

I — 40 (quarenta) horas semanais para os ocupantes de cargos para os quais a lei estabeleca essa jornada,
constituida de 08 (oito) horas diarias, com intervalo de 01 (uma) hora de descanso/alimentacao, ndo se
computando esse intervalo na duragao da jornada.

IT — 30 (trinta) horas semanais para ocupantes de cargos para 0s quais estabeleca essa jornada, constituida
de 06 (seis) horas diarias, durante 05 (cinco) dias na semana, com intervalo de 15 (quinze) minutos para
descanso, ndo se computando esse intervalo na duracdo da jornada.

III — 20 (vinte) horas semanais, para os detentores de cargos com jornada de 04 (quatro) horas diarias.

§1°. Os intervalos para descanso/alimentacdo ndo poderdo ser utilizados para fins de compensacdo de
chegada atrasada ao trabalho ou saida antecipada.

§2°. Nao sera computado como hora extraordinaria o intervalo para repouso ou refeicao.
Art. 19. Cabera aos Secretarios Municipais estabelecer a escala de horarios, distribuindo adequadamente
a jornada dos servidores ao longo de todo o horario de expediente, de modo a assegurar a melhor

prestacdao dos servigos.

Art. 20. Em qualquer trabalho continuo, cuja duracdao exceda 06 horas diarias, é obrigatorio o intervalo
para repouso ou alimenta¢cdo de no minimo uma hora e no maximo de duas horas.

Art. 21 . Ao servidor que prestar servigos em locais de trabalho com funcionamento de 24 (vinte e quatro)
horas continuadas de atendimento ao publico, de Domingo a Domingo, ficam instituidos os seguintes
tipos de escala de trabalho:

I —Em jornada de 12 (doze) horas de trabalho por 36 (trinta e seis) horas de descanso (12x36) e.

IT — Em jornada de 24 (vinte e quatro) horas de trabalho por 72 (setenta e duas) horas de descanso
(24X72).

§1°. Para efeito da jornada de trabalho em regime de escala, os sdbados e domingos sdo considerados dias
normais de trabalho.



§2°, Para efeito da jornada de trabalho em regime de escala, ndo havera horas extras.
SECAO III

DA CARGA HORARIA DIFERENCIADA PARA OS MOTORISTAS DO TRANSPORTE
ESCOLAR E INSPETOR DE ONIBUS

Art. 22 . Fica instituida carga horéria diferenciada para os servidores que laboram nos cargos de
Motorista do Transporte Escolar e Inspetor de Onibus.

Art. 23 . A jornada especial de trabalho da fungdo de motorista de transporte escolar sera de 08 (oito)
horas diarias, compreendendo 03 (trés) periodos de efetivos servicos, com 02 (dois) intervalos para
repouso, devendo ser ajustada individualmente pelo Departamento de Transporte Escolar da Secretaria de
Educacao, visando atender melhor a realidade da jornada de cada linha escolar.

Paragrafo unico. Durante os intervalos para repouso, o servidor ndo ficarda a disposicdo da
Administragdo Publica, sendo o tempo livre para seu descanso e, portanto, ndo fara jus a qualquer espécie
de verba remuneratodria ou indenizatoria.

Art. 24. A jornada especial de trabalho de que trata esta secao podera ser modifica/ampliada para atender
eventual necessidade dos servigcos, sem que, no entanto, seja caracterizado como excesso, até o limite
legal de 08 (oito) horas diérias e 40 (quarenta) horas semanais.

CAPITULO IV
DAS HORAS EXTRAS

Art. 2 5. Sera considerado como servico extraordinario aquele que exceder a jornada de trabalho do
servidor.

§1°. As horas excedentes de um dia ndo poderdo ser superiores a 02 (duas) horas diarias, excetuados os
casos previstos no Estatuto dos Servidores do Municipio.

§2°. O servico extraordinario sera autorizado em situagcOes excepcionais e temporarias, devidamente
justificadas.

Art. 2 6. Devido a dedicacao integral ao servico publico, os ocupantes de cargo em comissdo ou fungado
de confianca ndo condicionam ao pagamento de horas extras e as compensagoes.

Art. 2 7. A designacdo de servidores para a prestacdo de servico extraordinario devera ser feita pelo
Secretario da umidade, com a devida descricao dos servigos a serem realizados, utilizando a Solicitacdao
para Realizacdao de Horas Extras (Anexo IV), estando as horas extraordinarias prestadas devidamente
registradas no Ponto Eletronico, excetuados os casos de servicos de emergéncia em saude.

Art. 2 8. Fica vedada a realizacao de horas extras sem a expressa autorizagdo do Secretario Municipal.

§1°. O pedido de autorizacdo de horas extraordindrias devera ser encaminhado ao Secretario,
anteriormente a prestacao do servico, mediante modelo constante no Anexo IV, verificadas as situacdes
elencadas no artigo 27, in fine:

§2°. Excetuam-se os casos onde houver situacdes que requeiram imediato atendimento, decorrentes de
fatos supervenientes, porém a hora extraordindria s6 sera liquidada ao servidor com anuéncia do
Secretario e desde que seja comunicada ao Departamento de Recursos Humanos da Prefeitura no primeiro
dia util seguinte da sua ocorréncia.

Art. 29 . Somente serd admitida a prestacdo de servicos extraordinarios aos sabados, domingos e feriados
nos seguintes casos:



I - atividades essenciais que ndo possam ser realizadas em dias titeis;
IT - eventos que ocorrerdo nesses dias, desde que ndo seja possivel adotar escalas de revezamento.
III - situacdes que requeiram imediato atendimento, decorrentes de urgéncias ou emergeéncias.
Art. 30 . O pagamento de trabalho extraordinario sera efetuado em folha de pagamento do més da efetiva
prestacdo do servico, obedecendo ao cronograma de fechamento da folha pelo Departamento de Recursos
Humanos da Prefeitura.
§1°. As horas extras realizadas durante a semana e aos sabados sdo acrescidas de 50%, e as horas extras
trabalhadas aos domingos e feriados acrescidas de 100%, conforme determina o artigo 7° inciso XVI, da
CF.
Art. 31. O Secretario Municipal que autorizar a realizagdo de horas extraordindrias ficara responsavel
pela fiscalizacdo do cumprimento destas pelo servidor, bem como, podera responder administrativamente,
civil e/ou penalmente pelas informacdes repassadas ao Departamento de Recursos Humanos da
Prefeitura.
Art. 32. Fica vedado o pagamento de horas extras sem o devido registro no Controle de Ponto.
CAPITULO V
BANCO DE HORAS
SECAO1

Art. 33. Fica regulamentado o Banco de Horas para os servidores piblicos municipais da Administracao
direta e indireta do Municipio de Jaraguari - MS segundo os critérios e procedimentos a seguir descritos.

§ 1°. Considera-se servico extraordinario de trabalho, para efeito deste Decreto, aquele prestado em
periodo que exceda a carga horaria de trabalho definida em lei para o cargo.

§ 2°. As horas armazenadas ndo podem exceder o maximo de 60 (sessenta) horas mensais.

Art. 34. O Banco de Horas é constituido pelo saldo positivo de horas decorrentes da jornada de trabalho
diaria do servidor publico municipal, para posterior compensacdo, observado o disposto no artigo 16, §1°.

§ 1°. O Banco de Horas sera operado por meio eletronico, em sistema digital biométrico, sendo
monitorado e controlado pelo Departamento de Recursos Humanos.

§ 2°, Fica vedado ao servidor realizar banco de horas sem a autorizagdo prévia do secretario(a) da pasta.
§ 3°. O servidor que optar por banco de horas, ndo tera direito a nenhuma hora extra.
Art. 35. A ampliacdo da jornada diaria de trabalho do servidor piblico municipal somente sera realizada
por motivos de conveniéncia e/ou necessidade do servigo publico ou do proprio servidor, previamente
autorizadas, justificadas e validadas pelo secretario(a) da pasta, através de formulario préprio a ser
fornecido pela Secretaria Municipal de Planejamento, Administracdo e Financas.
SECAO II
DA REALIZACAO E CONTAGEM DO TEMPO EXTRAJORNADA

Art. 36. Somente serdo computadas como saldo positivo com direito a compensagdo aquelas previamente
solicitadas, autorizadas e registradas no sistema de registro e controle de freqiiéncia Eletronico.



Art. 37. A jornada extraordinaria somente sera permitida para servico extraordinario para atender a
situagOes excepcionais e temporarias, atendendo ao interesse publico nas atividades consideradas
essenciais do Municipio, e locais especificos, respeitando o limite maximo de 02 (duas) horas diarias,
observado o disposto no artigo 16, §1°.

Art. 38. As horas extraordinarias registradas em banco de horas deverdao ser compensadas no prazo
maximo de 12 (doze) meses a contar da realizacdao, preferencialmente dentro do mesmo exercicio
financeiro.

§1°. As horas de folgas serdo concedidas mediante solicitacdo prévia e escrita, no interesse e conveniéncia
da Administracdo, apds autorizacdo expressa do secretario(a) da pasta, com a devida e prévia
comunicacdo ao Departamento de Recursos Humanos para registro e controle, a fim de evitar prejuizo ao
desenvolvimento dos trabalhos.

§2°. O servidor que ndo compensar seu saldo positivo de horas dentro do prazo estabelecido no caput tera
essas horas desconsideradas.

§3°. Havendo impossibilidade de compensacdo dentro do periodo estabelecido, em decorréncia de férias,
licencas ou afastamentos previstos na legislacdo municipal, o saldo devera ser compensado
imediatamente ap0s o retorno do servidor.
SECAO III
DAS VEDACOES

Art. 39. Ndo sera permitida a conversao do crédito registrado no banco de horas em pectnia.

Art. 40. Na hip6tese de aposentadoria, exoneracao, demissdo ou outras formas de desligamento do
servico publico municipal sem que tenha havido compensacao integral do saldo existente no banco de
horas, tera o servidor direito a conversao do saldo em pectinia desde que nao expirado o prazo previsto no

art. 38.

Art. 41. Ndo sera considerada para nenhum efeito a jornada extraordindria realizada por servidor que
possuir autorizagdo para nao registrar suas entradas e saidas.

SECAO IV
DA GESTAO E COMPENSACAO DO ESTOQUE DE HORAS
Art. 42. O cumprimento integral do regime de Banco de Horas devera ser controlado e gerido pela
Secretaria de origem, ficando a cargo Departamento de Recursos Humanos a fiscalizacdao, que podera

fazé-lo através de sistema informatizado.

CAPITULO VI
DAS FALTAS

Art. 43. Nos casos de faltas, atrasos, auséncias e saidas antecipadas, injustificados, o servidor perdera a
remuneracao do periodo correspondente.

§1°. As faltas injustificadas incidirdo também para fins de desconto de repouso semanal remunerado.
§2°. As faltas abonadas, que serdo consideradas de efetivo exercicio, portanto ndo passiveis de perda de
remuneracdo, serdo somente as situacoes estabelecidas no paragrafo tinico do Art. 75, da Lei Municipal

n° 585/2003.

Art. 44. As ocorréncias de atrasos e faltas serdo consideradas quando da Avaliacio de Desempenho



Individual.

Art. 45 . A auséncia intencional do servi¢o por mais de trinta dias consecutivos configura abandono de
cargo/fungao, passivel da aplicacdo da penalidade de demissdao, mediante Processo Administrativo
Disciplinar — PAD.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 46. A instalacdo do Registrador Eletronico de Ponto podera ser realizada em local monitorado por
cameras de seguranca, a fim de evitar fraudes e danos aos equipamentos.

Art. 47. Cabe ao Controle Interno da Prefeitura de Jaraguari verificar a qualquer tempo o cumprimento
do presente decreto, bem como a aplicacdo de auditorias sempre que entender necessario.

Art. 48. Integram ao presente Decreto os seguintes Anexos:

Anexo I — Comunicado de Alteragdo de Ponto ;

Anexo II — Folha de Frequéncia ;

Anexo IIT — Relatério Nominal de Ocorréncia;

Anexo IV — Solicitacao Para Realizacdao de Horas Extras e Banco de Horas.

Art. 49. Este decreto entra em vigor na data de sua publicacdo. Ficam revogadas as disposicoes
contrarias, em especial o Decreto 1131/2022.

Jaraguari/MS, 29 de novembro de 2022.
EDSON RODRIGUES NOGUEIRA
Prefeito Municipal
ANEXO 1
COMUNICADO DE ALTERACAO DE PONTO

AO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Informamos que o(a) servidor(a) ,  Matricula
, Ndo teve o ponto registrado nos periodos abaixo e/ou teve a alteracao do registro ponto nos
periodos abaixo, em razao de

Dessa forma, para fins de correcdo no ponto do servidor, ficam registrados os seguintes horarios:

Matutino Vespertino
Dia
Entrada Saida Entrada Saida



Jaraguari-MS, de de

Secretario (a) Responsavel

Servidor (a)

Ciente:

Departamento de RH

ANEXO I1
FOLHA DE FREQUENCIA
Servidor:
Cargo/Funcao: Horario de Trabalho:
Periodo da apuracao: /o a A
Departamento/Unidade:
Matutino Vespertino
Dia

Entrada Saida  Assinatura Entrada Saida Assinatura

Matricula:

Observacao



Assinatura do Servidor Assinatura e Carimbo da Chefia Imediata

Confirmo as anotagdes deste cartdo ponto e ressalto que o pagamento tanto das horas normais como das



horas extras sem as devidas comprovacoes resultara em ato irregular sujeitando o responsavel as sangoes
da lei.

ANEXO III

RELATORIO NOMINAL DE OCORRENCIA

Servidor: Matricula:
Cargo/Funcao: Horario de Trabalho:
Periodo da apuragao: / / a /]

Departamento/Unidade:

Dia Tipo de Ocorréncia Observacoes

Assinatura do Servidor Assinatura e Carimbo da Chefia Imediata



ANEXO IV

SOLICITACAO/RELATORIO PARA REALIZACAO DE HORAS EXTRAS E BANCO DE
HORAS

De acordo com a proposta de jornada de trabalho abaixo, solicito a autorizacdao para realizacao de horas
extras.

Identificagdo do Servidor

Nome: Matricula:

Cargo: Departamento:

Justificativa para a Realizagdo de Horas Extras

Atividades a Serem Desenvolvidas

Detalhamento

DATA HORARIO N° HORAS

Solicitagdo de Autorizagdo



Data: / /

Servidor Secretario (a)
Autorizo pagamento Nao autorizo pagamento
Jaraguari/MS, de de

Matéria enviada por Daniele Ramires Sandim



