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MUNICIPIO DE SERRA ALTA

CONTROLADORIA DO MUNICiPIO
e-mail: controle@serraalta.sc.gov.br

INSTRUCAO NORMATIVA - CONTROLADORIA n°. 011/2016 de 23/02/2016

Altera dispositivos da INSTRUGAO NORMATIVA -
CONTROLADORIA n°. 009/2015 de 24/06/2015, que
Estabelece normas e procedimentos a serem
adotados para a execucdo e controle de servigos
extraordinarios (horas extras) pelos servidores da
Administragdao Direta e Indireta do Poder Executivo
Municipal de Serra Alta — SC e da outras providéncias.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE SERRA ALTA, Estado de
Santa Catarina, no uso das atribuigdes legais que |he séo conferidas atraves da Lei
Complementar n°. 611/2003 de 02/12/2003, e do Decreto Municipal n°. 053/2005 de
11/03/2005, e

Considerando as atribuicdes de normatizagao, sistematizagéo e padronizagao
dos procedimentos e rotinas operacionais, a Controladoria Geral do Municipio, no
exercicio de sua fungdo de fornecer informagdes que subsidiem e orientem os

procedimentos executados pelos gestores e agentes da Administragdo Publica
Municipal,

RESOLVE:

Art. 1° Da nova redagdo ao caput e paragrafo unico do Art. 18 da Instrugéo
Normativa — Controladoria n°. 009/2015 de 24/06/2015, que passa a vigorar com a
seguinte redacgao:

“Art. 18. Os servidores lotados nas Secretarias/Departamentos/Setores do
Poder Executivo Municipal que dispdem do Sistema de Registro de Ponto Eletrénico
deverao registrar os horarios de entrada e saida no Reldgio de Registro de Ponto
Eletronico.

Paragrafo Unico. Ao final do registro o equipamento emitirda um comprovante,
sendo de responsabilidade do servidor o armazenamento do mesmo, para
conferéncia com o Relatério de Cartdo Ponto que relata o registro mensal”.

Art. 2° Da nova redagdo ao caput do Art. 19 da Instrugcdo Normativa —
Controladoria n°. 009/2015 de 24/06/2015, que passa a vigorar com a seguinte
redacgao:

“Art. 19. Os servidores lotados nas demais Secretarias/Departamentos/
Setores do Poder Executivo que nado possuem o Sistema de Registro de Ponto

(2e> 74

Avenida Dom Pedro II. 830 - Centro — CEP: 89871-00ﬁ-Eéne/Fax (49) 3364-0092/3364-0172




Estado de Santa Catarina Pé4gina 2 de 3

MUNICIPIO DE SERRA ALTA
CONTROLADORIA DO MUNICIPIO
’ e-mail: controle@serraalta.sc.gov.br

Eletrénico deverao registrar os horarios de entrada e saida na Ficha de Controle
Ponto Manual”.

Art. 3° Da nova redagdo ao § 4° do Art. 21 da Instrugdo Normativa —
Controladoria n°. 009/2015 de 24/06/2015, que passa a vigorar com a seguinte
redagao:

“Art. 21. ...

§ 4° Mensalmente sera disponibilizado, até o 25° dia do més, aos servidores
que utilizam o Sistema de Registro de Ponto Eletrénico, o Relatorio de Controle
Ponto (mensal) emitido até o 20° dia do més, para que possam verificar seus
registros, e reconhecer sua autenticidade, por intermédio de sua assinatura”.

Art. 4° Da nova redagio ao caput e §§ 1° e 2° do Art. 25 e inclui os incisos |,
I, 1l e IV no Art. 25 da Instrugdo Normativa — Controladoria n°. 009/2015 de
24/06/2015, que passa a vigorar com a seguinte redagao:

“Art. 25. Os Secretarios e/ou responsaveis pelas Secretarias/Departamentos
devem encaminhar até o 25° dia do més ao Departamento de Pessoal:

| - Convocacgéo e Autorizagdo para Realizagdo de Horas Extras (Anexo I);

Il - Solicitagao e Justificativa / Abono para Falta, Atraso, Saida Antecipada e
Compensagéo de Horas (Anexo ll);

[l - Relatério de Cartdo Ponto Eletrénico (mensal) emitido até o 20° dia do
meés; ou

IV - Ficha de Controle Ponto Manual dos servidores que realizaram servigos
extraordinarios ou tiveram faltas para abonar dos vencimentos, e até o 2° dia do més
subsequente dos demais servidores.

§ 1° Os servigos extraordinarios, bem como as falta para abonar dos
vencimentos, realizados apdés o 20° dia do més serdo langados no més
subsequente.

§ 2° Todos os documentos, devem estar devidamente assinados pelo
servidor, bem como pelo Chefe imediato de acordo com a lotagéo do servidor”.

Art. 5° Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua assinatura,
condicionada sua validade a publicagdo no DOM/SC, nos termos do Art. 3° da Lei
Municipal n°. 958/2013 de 22 de maio de 2013.

Serra Alta, SC, 23 de fevereiro de 2016.
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