Prefeitura Municipal de Sao José do Vale do Rio Preto
Gabinete do Prefeito

DECRETO N° 2.991 DE 07 DE AGOSTO DE 2019.

Institui o Sistema de Registro Eletronico de Ponto
Biométrico Digital para o Controle de Frequéncia nos
Orgios do Poder Executivo Municipal de Sio José do
Vale Do Rio Preto e da outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO JOSE DO VALE DO RIO PRETO, no uso de
suas atribuicdes legais,

Considerando o Artigo 83, XVI da Lei Organica Municipal, c/c artigo 80 da Lei
Complementar n° 46/2013;

CONSIDERANDO os Inquéritos Civis n® 1963 SJ SAL — MPRJ 2015.00598589 e 2074
SJ IMP;

Considerando os principios que norteiam a Administragdo Publica, especialmente os da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia;

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar e normatizar o controle de frequéncia,
horas extras e jornada dos servidores do Municipio de Sdo José do Vale do Rio Preto;

CONSIDERANDO a necessidade de fortalecer o controle interno, no ambito do
Municipio;

Considerando o Processo administrativo n® 4.729/2019;
DECRETA

CAPITULO I
DO SISTEMA DE REGISTRO ELETRONICO E DO CONTROLE DE FREQUENCIA

Art. 1° - Fica instituido o Sistema de Registro Eletronico de Ponto Biométrico Digital no
ambito do Poder Executivo do Municipio de Sdo José do Vale do Rio Preto, como ferramenta
oficial de verificagdo de frequéncia dos servidores, regulado por este Decreto.

Art. 2° - Entende-se por Sistema de Registro Eletronico de Ponto Biométrico Digital, o
conjunto de equipamentos e programas informatizados destinados ao registro da jornada de
trabalho e com capacidade para emitir documentos e realizar controles referentes a entrada e
saida dos servidores nos locais de trabalho.

§1° - Entre duas jornadas de trabalho havera um periodo minimo de 11 (onze) horas
consecutivas para descanso, salvo em casos de imperiosa necessidade do servi¢o, devidamente
justificada.

§2° - A jornada de trabalho que exceder a 6 (seis) horas, ¢ obrigatéria a concessdao de um
intervalo para repouso ou alimentacdo, de 01(uma) hora.

§3° - Ocorrendo necessidade impérios, podera a dura¢do da jornada de trabalho exceder
ao limite legal ou convencionado, seja por motivo de forca maior, seja para atender a realizacao
ou conclusdo de servigos inadiaveis ¢ ainda aqueles servigos cuja inexecugdo possam acarretar
prejuizo ao erario.

§4° - O ocupante de Cargo em Comissdo ou de Funcdo de Confianga submete-se a
regime de dedicagdo integral ao servigo, podendo ser convocado sempre que houver interesse da
Administragdo, sem direito a qualquer vantagem adicional sobre a remuneracao.
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§5° - Podera ser atribuido o cumprimento da jornada de trabalho mediante escalas de
plantdo.
§6° - Nao sera computado como hora extraordinaria o intervalo para repouso, ou refei¢do.

Art. 3° - Consideram-se servidores, para fins deste Decreto:

L. Os detentores de cargo de provimento efetivo;
II. Os cargos em comissao;
I11. Aqueles admitidos por tempo determinado, nos termos da Lei;
Iv. Os cedidos ou permutados de outros 6rgdos publicos e que venham exercer suas

funcdes no Municipio de Sao José do Vale do Rio Preto.

Art. 4° - Todos os servidores do Municipio de Sdo Jos¢ do Vale do Rio Preto estdo
obrigados ao registro no Sistema de Registro Eletronico de Ponto Biométrico Digital.

§1° - Os servidores do Municipio registrardo a frequéncia no Ponto Eletronico
Biométrico Digital, ja implantados nas unidades, sendo os relatorios gerados, pelo proprio
Sistema, utilizado para a avaliagdo de desempenho, na qual deverdo constar as faltas e horas
extras dos servidores para langamento na folha de pagamento.

§2° - Em decorréncia da natureza de suas atribui¢des, ficam excetuados do disposto no
caput:

I - os servidores ocupantes dos cargos de primeiro escaldo, remunerados por subsidio,
nomenclatura CC1, conforme disposto no artigo 26, I, da LC 46/2013;

IT - os servidores que, necessariamente, desempenham suas atividades em servigos
externos, bem assim, aos que, pela natureza de suas atribui¢des, quando comprovadamente no
exercicio delas, tenham que se deslocar da reparti¢do em que estiver lotado.

§3° - nos casos do inciso II do paragrafo anterior, o servidor somente sera dispensado do
registro de ponto eletronico biométrico digital, mediante autorizagdo do Secretario ou chefia
imediata, devendo o mesmo encaminhar folha de frequéncia, Anexo I, assinada e homologada
pelo Secretario ou chefia imediata da pasta o qual serd responsavel pelo cumprimento da jornada
de trabalho dos servidores a ele subordinados.

Art. 5° - 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.

Paragrafo unico - Em consonéncia com o art. 48, 11, da Lei Complementar n° 47, de 12
de dezembro de 2013, os atrasos superiores a 15 (quinze) minutos serdo computados como
auséncia, para todos os efeitos legais, salvo nas hipoteses de compensagdo de horario
devidamente autorizadas pelo Secretario ou chefia imediata.

Art. 6° - Cabera ao Secretario ou a chefia imediata estabelecer a escala de horarios,
quando for o caso, distribuindo adequadamente a jornada dos servidores ao longo todo o horario
de expediente, de modo a assegurar a prestagcdo dos servicos.

Art. 7° - O Sistema de Registro Eletronico de Ponto Biométrico Digital deve registrar
fielmente as marcagdes efetuadas, ndo sendo permitida qualquer agdo que desvirtue os fins legais
a que se destine, tais como:

I.  Restrigdes de horario a marcagao do ponto;
II. Marcacdo automatica do ponto, utilizando-se horarios predeterminados ou o
horario contratual;

III.  Existéncia de qualquer dispositivo que permita a alteracdo dos dados registrados

pelo servidor.
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Art. 8° - Os servidores deverdo registrar o ponto somente no terminal para o qual foram
cadastrados pelo Setor de Recursos Humanos da Prefeitura, localizado onde efetivamente
desenvolvem suas atividades.

Paragrafo unico - Em casos excepcionais, o Secretario ou chefia imediata podera
reconhecer a necessidade do servidor registrar seu ponto em terminal diverso do originalmente
cadastrado e, mediante justificativa plausivel, solicitara a Secretaria de Administracio, as
providencias necessarias para solucionar o caso.

S

Art. 9° - O Registrador Eletronico de Ponto utilizado nas unidades somente podera ser
alterado de local mediante prévia consulta a Divisdo de Recursos Humanos.

Art. 10 - O sistema de ponto biométrico serd alimentado diariamente pelo proprio
servidor no local pré-determinado pela Divisdo de Recursos Humanos, através de identificacao
biométrica por leitura da impressdo digital aposta no Registrador Eletronico de Ponto, que
registrard automaticamente os horarios de entrada e saida para controle da assiduidade.

§1° - Os registros individuais poderdo ser consultados pelo proprio servidor, por seus
superiores hierarquicos e pelos servidores da Divisao de Recursos Humanos.

§2° - Quando ndo houver condigoes de identificacdo biométrica por leitura da impressdo
digital do servidor, mediante laudo expedido por junta médica constituida por servidores do
Municipio, com declaragdo expressa de impossibilidade de registro de identificagdo pela Divisdo
de Recursos Humanos, que permanecerdo arquivados nos assentamentos individuais do servidor,
o registro por folha individual de ponto sera admitido, excepcionalmente, o registro € a apuragdo
de frequéncia por meio de folha individual de ponto, conforme Anexo I.

§3° - Anualmente a Divisdo de Recursos Humanos devera aferir se a impossibilidade de
identificagdo biométrica por leitura da impressdo digital do servidor permanece, devendo
suspender imediatamente o registro por cartdo, caso contrario.

§4° - Havendo impossibilidade técnica de instalagdo do ponto biométrico, devidamente
justificado pelo titular do 6rgdo e nos casos excepcionais que envolvam motivos relevantes
decorrentes das peculiaridades do servigo, poderdo ser adotados o registro € a apuragdo de
frequéncia por meio de folha individual de ponto, conforme Anexo .

§5° - O disposto no paragrafo anterior fica sujeito a autorizacdo prévia do Prefeito
Municipal, no ambito da Administragao Direta.

§6° - Excepcionalmente, podera ser admitida a identificagdo biométrica do servidor em
local diverso de sua lotacdo, desde que haja solicitacdo prévia do titular da Secretaria de origem
a Secretaria de Administracao, e o periodo ndo seja superior a 30 (trinta) dias.

§7° - Os servidores municipais cedidos ou a disposicao de outros orgdos, ficam
dispensados do registro do ponto enquanto perdurar a cessdo e/ou disposi¢do, sujeitando-se ao
controle de ponto pelo 6rgao de destino, que deverdo remeter o controle a Divisdo de Recursos
Humanos até o 5° dia util do més subsequente.

§8° - Em dias declarados como ponto facultativo, somente serdo considerados horas
extraordinarias quando for excedida a jornada didria normal.

Art. 11 - E vedado ao servidor efetuar registro de atividade funcional além dos limites de
sua jornada de trabalho, exceto se previamente autorizada a prestacdo de servigo extraordinario
ou compensagdo de horas.

Paragrafo tinico - Os afastamentos legais e autorizagdes prévias deverdo ser registrados
no sistema de ponto biométrico.

Art. 12 - O servidor que deixar de cumprir a carga horaria didria de trabalho devera
providenciar a justificativa, documentadamente, perante a Autoridade Superior do 6rgdo em que
esta lotado, para as providéncias cabiveis quanto a regularizacao do sistema de ponto biométrico,
conforme Anexo [



Prefeitura Municipal de Sao José do Vale do Rio Preto
Gabinete do Prefeito

i

v

N4
Art. 13 - E de responsabilidade do servidor encaminhar justificativas da ocorréncia de
atraso ou falta ao Secretdrio responsavel ou a chefia imediata, semanalmente, sob pena de

confirmagdo das ocorréncias apuradas.

S

Art. 14 - O sistema de ponto biométrico adotara, para fins de efetividade, os horarios de
expediente das unidades administrativas em que estdo lotados os servidores, admitida a
tolerancia de 15 (quinze) minutos didrios, nos registros de entrada e saida, para mais ou para
menos, sem que resulte em horas extraordinarias ou em redugdo da carga horaria do servidor.

§1° - Atrasos na entrada ou saidas antecipadas superiores a tolerancia referidas no caput
serdo descontados da remuneragdo, de forma proporcional, salvo nas hipoteses de compensagdo
justificadas e autorizadas pelo Secretario responsavel ou chefia imediata.

§2° - A critério do Secretario Municipal ‘de Administracdo e desde que haja
incompatibilidade das atribui¢cdes do cargo ou funcdo, bem como do local de exercicio das
atividades do servidor, poderao ser definidas excecodes ao caput deste artigo.

§3° - Nos dias em que a dindmica das atividades.do servidor exigir a prestacdo de servigo
fora do periodo a que se refere o caput deste artigo, a Autoridade Superior do 6rgdo de lotacao
do servidor devera, posteriormente, validar a marcacdo no sistema de ponto biométrico de
controle de frequéncia.

§4° - Podera ser autorizada, pelo Secretario ou chefia imediata, a entrada em atraso ou
permitida, com dispensa do registro do ponto, a saida temporaria ou antecipada do servidor, para
atendimento a convoca¢ao, na forma da lei, grupos de trabalho ou similares, para cumprimento
de servigos obrigatdrios por lei ou para servigos externos esporadicos.

§5° - As auséncias de marcagdo de ponto durante a jornada diaria podera ser justificada
através do Anexo II, até o dia subsequente ao ocorrido, devendo estar atestada pelo chefe
imediato.

Art. 15 - No ambito do sistema de ponto biométrico, sdo deveres da Autoridade Superior
do 6rgao de lotacdo do servidor:

I - orientar, acompanhar e controlar o sistema de ponto biométrico dos servidores a ele
subordinados;

II - zelar pela integridade dos equipamentos que compdem o sistema de ponto
biométrico, devendo comunicar imediatamente a Secretaria de Administra¢do, Divisdo de
Recursos Humanos, qualquer avaria ou intercorréncia constatada;

IIT - validar e encerrar, mensalmente, at¢ o 5° (quinto) dia do més subsequente, os
registros de ponto biométrico dos servidores sob sua responsabilidade, assegurando-lhes
correcdo ¢ conformidade;

IV - comunicar as inconsisténcias de registro relacionadas a frequéncia do servidor;

V - controlar o intervalo intrajornada para repouso e alimentacdo dos servidores, de
acordo com a Lei Complementar n°47/13;

VI - validar, em carater excepcional, os periodos trabalhados fora dos turnos e escalas
previamente estabelecidos.

Paragrafo vinico - E de responsabilidade do Secretario ou chefia imediata encaminhar
semanalmente a Divisdo de Recursos Humanos, toda a documentacao relacionada a frequéncia
dos servidores.

Art. 16 - A Divisdo de Recursos Humanos da Prefeitura validara no Sistema de Registro
Eletronico de Ponto as faltas ou atrasos dos Servidores, apos analise das justificativas
encaminhadas e homologadas pelos Secretarios ou chefia imediata.

Art. 17 - Os problemas técnicos, constatados, para o registro eletronico de frequéncia

devem ser comunicados a chefia imediata, que certificard e informara por memorando a
Secretaria de Administracdo no prazo maximo de quarenta e oito horas.
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Paragrafo tnico - Quando constatados problemas técnicos, o registro de frequéncia
deverd ser realizado através do registro de ponto por folha individual, conforme Anexo I,
assinada e homologada pelo Secretario ou chefia imediata da pasta o qual sera responsavel pelo
cumprimento da jornada de trabalho dos servidores a ele subordinados, até a solucdo do

problema técnico.

S

Art. 18 - No ambito do sistema de ponto biométrico, sdo deveres do servidor:

I - acompanhar o registro eletrénico de sua jornada de trabalho, por meio de consulta
eletrénica junto ao Portal do Servidor;

I - conferir o extrato de folha eletrénica de ponto até o 5° (quinto) dia do més
subsequente ao registro de frequéncia, podendo manifestar a sua discordancia, de forma escrita,
justificadamente;

III - comunicar ao superior hierarquico, em até 24 (vinte e quatro) horas, qualquer
problema na sua identificacdo biométrica;

IV - zelar pela integridade dos Registradores Coletores de Ponto e demais equipamentos
que compdem o sistema de ponte biométrico, devendo comunicar imediatamente a Autoridade
Superior do 6rgdo de sua lotagdo qualquer avaria ou impossibilidade de identificacdo biométrica.

Art. 19 - Caso o Secretario da pasta ou chefia imediata que for conivente com fraude no
registro de frequéncia a ele sera aplicada as penalidades cabiveis.

CAPITULO 11
SECAO1
DAS HORAS EXTRAS

Art. 20 - Sera considerado como servigo extraordinario aquele que exceder a jornada de
trabalho do servidor.

§1° - As horas excedentes de um dia nao poderao ser superiores a 02 (duas) horas diarias,
nos termos do artigo 80 da Lei Complementar n° 47, de 12 de dezembro de 2013.

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

Art. 21 — O ocupante de cargo em comissdo ou funcdo de confianga exclui o adicional
pela prestacdo de servico extraordinario, nos termos do artigo 21, da Lei Complementar n° 46, de
26 de agosto de 2013 e do artigo 41, §4°, da Lei Complementar n° 47, de 12 de dezembro de
2013.

Art. 22 — A designagdo de servidores para a prestacdo de servigo extraordinario devera
ser feita por escrito pelo Secretario ou chefia imediata, com a devida descri¢do dos servigos a
serem prestados, utilizando a Solicitacdo Para Realizacdo de Horas Extras constante do Anexo
ITI, devendo as horas extraordinarias prestadas estarem devidamente registradas no Ponto
Eletronico.

Art. 23 — Fica vedada a realizagdo de horas extras sem a expressa autorizacdo do
Secretario ou chefia imediata.

§1° - O pedido de autorizacdo de horas extraordinarias devera ser encaminhado ao
Secretario ou chefia imediata, anteriormente a prestacdo do servigo, mediante modelo constante
no Anexo IIL.

§2° - O servidor podera realizar apenas os servigos extraordinarios que foram autorizados
pelo Secretario ou chefia imediata.

§3° - Excetuam-se os casos onde houver situacdes que requeiram imediato atendimento,
decorrentes de fatos supervenientes, porém a hora extraordinaria s6 sera liquidada ao servidor
com anuéncia do Secretario ou chefia imediata e estar registrada no Ponto Eletronico.
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Art. 24 — Somente sera admitida a prestagdo de servigos extraordindrios aos sabados,
domingos e feriados nos seguintes casos:
I - atividades essenciais que ndo possam ser realizadas em dias uteis;
IT - eventos que ocorram nesses dias, desde que ndo seja possivel adotar escala de
revezamento,

III - situagdes que requeiram imediato atendimento, decorrentes de fatos supervenientes.

S

Art. 25 — O pagamento do servigo extraordinario sera efetuado em folha de pagamento
do més subsequente ao da efetiva prestacio do servigo, obedecendo o cronograma de
fechamento da folha pela Divisdao de Recursos Humanos da Prefeitura.

Art. 26 — O Secretario ou chefia imediata que autorizar a realizagdo de horas
extraordinarias ficara responsavel pela fiscalizagdo do cumprimento destas pelo servidor e
podera responder administrativa, civil e/ou criminalmente pelas informacdes repassadas a
Divisdo de Recursos Humanos.

Art. 27 — Fica vedado o pagamento de horas extras sem ao devido registro no Controle
de Ponto.

SECAO II
DO REGIME DE COMPENSACAO DE HORAS

Art. 28 - A compensacdo da carga hordria de trabalho inferior ou excedente a jornada
diaria do servidor podera ser feita através de sistema de banco de horas.

I - sdo consideradas horas excedentes as que ultrapassarem a carga horaria de trabalho
diario, excluido o intervalo intrajornada;

II - o servidor somente podera acumular até 2 (duas) horas excedentes por dia;

III - as horas excedentes poderdo ser acumuladas até o limite de 44 (quarenta e quatro)
horas por més;

IV - a compensacdo das horas em débito ocorrera dentro do periodo regular de jornada de
trabalho do servidor;

V - o débito de carga horaria que exceder ao limite de 20 (vinte) horas sera objeto de
desconto no més subsequente ao da apuracao;

VI - as faltas e auséncias injustificadas ndo serdo compensadas e serdo descontadas da
remuneracao do servidor, na forma da lei.

§1° - As horas excedentes de trabalho que ndo caracterizam o servigo extraordinario e em
nenhuma hipdtese serdo convertidas em pecunia.

§2° - O servidor tera o prazo de 3 (tr€s) meses, contados do més de competéncia das
horas executadas, para usufruir a compensacao de carga horaria, apds o que serdo descontadas
para todos os fins.

§3° - Os servidores referidos nos incisos II e II do artigo 3° deste Decreto usufruirdo a
compensagdo de carga horaria durante o periodo de vigéncia da contratacao.

Capitulo 111
DAS FALTAS

Art. 29 - Nos casos de faltas, atrasos, auséncias e saidas antecipadas, injustificados, o
servidor perdera a remuneragdo do periodo correspondente.

Paragrafo unico - As faltas injustificadas incidirdo também para fins de desconto de
repouso semanal remunerado.

Art. 30 - As ocorréncias de atrasos e faltas serdo considerados quando da Avaliagdo de
Desempenho Individual.
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Art. 31 - Os casos de afastamento do servidor, por licenga, para tratamento de saude,
serdo regulamentados por ato proprio do Poder Executivo.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 32 - A implementacdo do sistema de ponto biométrico na Administracdo Publica
Municipal ocorrera de forma gradativa nas unidades administrativas, de acordo com o
cronograma a ser definido pelo Divisdo de Recursos Humanos, com prioridade para as unidades
administrativas da area de Saude, mantendo-se o sistema de registro de ponto manual de forma
subsidiaria e complementar.

Paragrafo Unico - A implementagdo do sistema de ponto biométrico na Administragio
Publica Municipal ocorrera de forma gradativa nas unidades administrativas, no prazo maximo
de 30 (trinta) dias, a partir da publicagdo do presente Decreto.

Art. 33 - O servidor que ndo cumprir as normas previstas neste Decreto se sujeitara as
medidas administrativas cabiveis.

Art. 34 - Os casos omissos neste Decreto serdo dirimidos pela Secretaria Municipal de
Administragdo, que podera baixar normatizagdo complementar.

Art. 35 — Nos casos excepcionais e enquanto nao for implantado o registro eletronico de
ponto, fica autorizado o controle de frequéncia por folha de conto convencional.

Paragrafo tinico — Para os fins do disposto neste artigo, somente serdo validas as folhas
de ponto emitidas pela Divisao de Recursos Humanos.

Art. 36 — Em qualquer das modalidades utilizadas para o registro da frequéncia, as
atividades realizadas fora da unidade administrativa de lotagdo do servidor devem ser relatadas
no formulario constante do Anexo II deste Decreto.

Art. 37 — A documentag@o necessdria & comprovacao de afastamentos remuneratorios
deve permanecer arquivada pelo prazo de 5 (cinco) anos, podendo ser disponibilizada para
consulta quando solicitada pelo proprio servidor, procurador devidamente constituido, herdeiros
em caso de falecimento do titular do servidor, superior hierarquico, servidores da Divisdo de
Recursos Humanos em caso de necessidade justificada ou por determinagao judicial.

Art. 38 — 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, serdo
responsabilizados na forma da Lei Complementar n°47/2013, mediante devido processo legal.

Art. 39 — A instalacdo do Registrador Eletronico de Ponto podera ser realizada em local
monitorado por cameras de seguranga, a fim de evitar fraudes e danos aos equipamentos.

Art. 40 — Cabe a Secretaria de Controle Interno verificar a qualquer tempo o
cumprimento do presente Decreto, bem como a aplicacdo de auditorias sempre que entender
necessario.

Art. 41 — O cadastramento de todos os servidores é obrigatorio e devera ser realizado sob
a supervisdo da Divisdo de Recursos Humanos.

Paragrafo unico — A simples recusa do servidor no cadastramento dos dados pela
Divis@o de Recursos Humanos acarretara a suspensdo do pagamento dos vencimentos até que
seja regularizada a situacao.

Art. 42 — Integram este Decreto os anexos I, II e III.
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Art. 43 — Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposi¢des em contrario.

GABINETE DA PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO VALE DO RIO
PRETO, em 07 de agosto de 2019.

GILBERTO MARTINS ESTEVES
Prefeito

Alexandre Quintella Gama
Procurador Geral do Municipio

Claudia de Castro Pacheco
Secretaria Municipal de Administracao
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ANEXO I
CONTROLE DE PONTO MANUAL
FOLHA DE FREQUENCIA DO MES DE DE
ORGAO
MATRICULA|NOME DO SERVIDOR CARGO/FUNGAO REFERENCIA

DATA

INTERVALO P/ REFEIGAQ| SAIDA EXTRAS ASSINATURA

ENTRADA —SAIDA | RETORNO | SAIDA__| RETORNO

01

02

03

05

06

07

08

09

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

VISTO CHEFIA IMEDIATA

DIAS / HORAS NORMAIS

HORAS EXTRAS

FALTAS NO MES
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ANEXO II
JUSTIFICATIVA DE PONTO

Eu, , venho por meio desta,
justificar minha auséncia de marcacdo de ponto:

Data: /] Horéarios: 1°(__ : yas( )2°( yas( ).

Por motivo de )
conforme comprovante €m anexo.

Solicito a Divisdo de Recursos Humanos que realize os devidos ajustes conforme o descrito
acima.

Por ser verdade, firmo o presente.

Sdo José do Vale do Rio Preto, / /

(assinatura do servidor(a))
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ANEXO II1
Solicitacao para realizacao de horas extras

De acordo com a proposta de jornada de trabalho abaixo, solicito a autorizagdo para realizagdo
de horas extras.

Identificagdo do Servidor

Nome: Matricula:

Cargo: Setor:

Justificativa para a Realizacdo de Horas Extras

Atividades a Serem Desenvolvidas

Detalhamento
DATA HORARIO N° HORAS
Solicitacdo de Autorizacdo
Data: / /
Servidor Secretario (a)
[J Autorizo pagamento [J Nao autorizo pagamento

Sao José do Vale do Rio Preto,  de de




