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

INSTRUGAO NORMATIVA - CONTROLADORIA n°. 014/2017 de 23/05/2017

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

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE SERRA ALTA, Estadc de
Santa Catarina, no uso das atribuicbes que lhe sfo conferidas através da lLei
Complementar n°. 611/2003 de 02/12/2003, e no Decreto Municipal n®. 053/2005 de
11/03/2005, e

Considerando as atribuigdes de normatizagado, sistematizagéo e padronizagao
dos procedimentos e rotinas operacionais, a Controladoria Geral do Municipio, no
exercicio de sua fungio de fornecer informagdes que subsidiem e orientem os
procedimentos executados pelos gestores e agentes da Administragdo Publica
Municipal,

RESOLVE:

Art. 1° Acrescenta os Arts. 15-A, 15-B, 15-C, e 15D, a Instrugdo Normativa
— Controladoria n°. 009/2015, de 24/06/2015, passando a vigorar com a seguinte
redacgao:

“Art. 15-A. Os servidores do Poder Executivo Municipal, com excegdo dos
ocupantes do Cargo de Motorista, quando estiverem em viagem, cursos ou
capacitacdes fora do Municipio, ter@o assegurados os seguintes direitos:

| - 2 (dois) intervalos para almogo, jantar e/ou descanso de 1 hora e 30 minutos
e 1 (um) intervalo de 30 minutos para café da manha;,

[l — Pagamento de didrias, nos casos previstos em lei, ou ressarcimento das
despesas com alimentagéo, desde que regularmente comprovadas.

Art. 15-B. Os periodos de café, almogo e jantar, previstos no Art. 15 — A, inciso
|, bem como os periodos de descanso e deslocamento ndo serdo computados como
horas extraordinarias.

Paragrafo Unico. Nao tera direito ao pagamento do adicional de servigo
extraordinario o servidor que estiver recebendo diarias. 3
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Art. 15-C. Os servidores do Poder Executivo Municipal ocupantes do Cargo de
Motorista, quando estiverem em viagem, teréo assegurados os seguintes direitos:

I -2 (dois) intervalos para almogo, jantar e/ou descanso de 45 minutos e 1 (um)
intervalo de 30 minutos para café da manha e/ou descanso;

Il - Intervalos de 30 minutos para lanches e/ou descanso a cada 4 horas de
condu¢ao;

Il - Pagamento de diarias, nos casos previstos em lei, ou ressarcimento das
despesas com alimentagéo, desde que regularmente comprovadas;

IV - Pagamento de horas extras, na forma desta Instruco Normativa, conforme
registro do Ponto Eletrénico, e validado com o registro no Diario de Bordo que sera
compulsoriamente preenchido a cada viagem, sob pena de penalidade funcional.

Art. 15-D. Os periodos de café, almogo e jantar, previstos no Art. 15 - C, inciso
[, ndo serao computados como horas extraordinarias.

Paragrafo Unico. Nao tera direito ao pagamento do adicional de servigo
extraordinario o servidor que estiver recebendo diarias.”

Art. 2° Altera o Art. 17 da Instrugdo Normativa — Controladoria n°. 009/2015, de
24/06/2015, que passa a vigorar com a seguinte redagéo:

“Art. 17. Nao seréo descontadas nem computadas como jornada extraordinaria
as variagdes de horario no registro de ponto nao excedentes de 10 (dez) minutos, por
turno, observando o limite maximo de 20 (vinte) minutos diarios, do horario pré-
estabelecido com a chefia imediata e determinado pela nomeagéo.

Paragrafo Unico. Para o caso de tornar-se frequente o uso da tolerancia
descrita no caput a chefia imediata estara autorizada a usar-se das medidas
administrativas permitidas pela legislacéo vigente.”

Art. 3° Altera o § 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, no 1° dia 0til do més subsequente, aos
servidores que ulilizam o Sistema de Registro de Ponto Eletrénico, o Relatorio de
Controle Ponto (mensal) emitido do dia 1° até o 30° dia de cada més, para que possam
verificar seus registros, e reconhecer sua autenticidade, por intermédio de sua
assinatura.”

Art. 4° Altera o Art. 25 da Instrucdo Normativa — Contrg!gdoria n® 009/2015, de
24/06/2015, que passa a vigorar com a seguinte redacéo. \\
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“Art. 25. Os Secretarios e/ou responsaveis pelas Secretarias/Departamentos
devem encaminhar até o 1° dia Util do més subsequente ao Departamento de Pessoal:

| - Convocagao e Autorizagao para Realizagdo de Horas Extras (Anexo |);

Il - Solicitagéo e Justificativa / Abono para Falta, Atraso, Saida Antecipada e
Compensacao de Horas (Anexo H),

Il - Relatorio de Cartéo Ponto Eletrénico (mensal) emitido do 1° dia até o 30°
dia do més; ou

IV - Ficha de Controle Ponto Manual dos servidores que realizaram servigos
extraordinarios ou tiveram faltas para abonar dos vencimentos, e até o 1° dia util do
més subsequente dos demais servidores.

§ 1° Fica estabelecido que o prazo para contagem de verbas para a folha de
pagamento (tais como horas extras, horas faltas e sobreaviso) ¢ do dia 1° ao 30° dia
de cada més, incluindo-se na folha de pagamento do més seguinte.

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

Art. 5° Altera o Anexo [ll da Instrug@o Normativa — Controladoria n®. 009/2015,
de 24/06/2015, que passa a vigorar conforme o Anexo | desta Instrugéo Normativa.

Art. 6° Esta InstrugBo Normativa entra em vigor na data de sua assinatura,
condicionada sua validade a publicacdo 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 maio de 2017.

DARCI CERIZOLLI

Prefelto Municipal 0 rolza1 orfInterno

MUN!C(PIO DE SERRA ALTA - Registrado e publicado em data supra:

B0 NO DHRID GFICIAL I
i I RS

-

EDEREON CEREZOLLI
Secretario Nup

nicipal dé Administracéo
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ANEXO |
BANCO DE HORAS
Ano: '
Més: Jornada de Trabaiho
Jornada de trabalho [ dia: . as
Saldo de Horas I més anterior: A as
SERVIDOR:

Saldo do més:|

Saldo do més anterior: _ ] 0:00:00

Serra Alla, SC, xx de xooooxxx de 20xx

NOME E ASSINATYRA
Ch_efe Imediato

i T
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INSTRUCAO NORMATIVA - CONTROLADORIA ne. 014/2017 de 23/05/2017

Altera dispositivos da INSTRUCAO NORMATIVA ~ CONTROLAGORIA WO, 009/2015 de 24/05/2015, que Estabelece normas € procedimentos
a serem adotados para a execugio e controle de servicos extraordindrios (horas extras) pelos servidores da Administragio Direta e Indireta
do Poder Executive Municipal de Serra Alta —~ 5C e d4 outras providéncias,

A CONTROLADCGRIA GERAL DO MUNICIPIO DE SERRA ALTA, Estado de Santa Catarina, 1o Uso das atribuicBes que lhe sdo conferidas atra-
vés da Lei Complementar n®, 611/2003 de 02/12/2003, e no Decreto Municipal n®, 05372005 de 11/03/2005, €

Consideranda as atribuigdes de normatizagdo, sistematizacio € padronizacdo dos procedimentos e rotinas operacionais, a Controladoria Ge-
ral do Muricipio, no exercicio de sua fungao de fornecer informagOes que subsidiem e orientem a5 procedimentos executados pelos gestores
e agentes da Administragdo Plblica Municipal,

RESOLVE:

Act. 10 Acrescenta 0s Arts. 15-A, 15-8, 15-C, e 15-D, a Instrucio Normaltiva - Controladoria n®. 009/2015, de 24/06/2015, passando a
vigorar com a seguinte redacdo:

sArt. 15-A. Os servidores do Poder Executivo Municipal, com excecio dos ocupantes do Cargo de Motorista, quando estiverem em viagem,
cursos ou capacitactes fora do Municipio, terdo assegurados 0s seguintes direitos:

I - 2 {dois) intervalos para almogo, jantar efou descanso de 1 hora e 39 minutos e 1 (um) intervale de 30 minutos para café da manhé;

il — Pagamentc de diarias, nos casos previstos em lei, ou ressarcimento das despesas com alimentacio, desde que requiarmente compro-
vadas.

Art. 15-B, Os pericdos de café, almoco e jantar, previstos no Art. 15 ~ A, inciso L, hem como 0s periodos de descanso ¢ deslocamento ndo
serdo computados COmo horas extraordinarias.

Paragrafe Unico. Nao tera direito 2o pagamento do adicional de servigo extraordinario o servidor que estiver recebendo didrias.

Art. 15-C. Os servideres do Poder Executivo Municipal ocupantes do Cargo de Motorista, quando estiverem erm viagem, terdo assegurados
os seguintes diretos:

1 - 7 {dois} intervalos para almogo, jantar afou descanso de 45 minutes e 1 (um) intervalo de 30 minutos para café da manhi g/ou descanso;
11 — Intervalos de 30 minutos para lanches e/ou descanso a cada 4 horas de condugdo;

111 - Pagamento de diarias, nos casos previstos em lef, ou ressarcimento das despesas com alimentacdo, desde gue regularmente compro-
vadas;

IV — Pagamento de horas extras, nd forma desta Instrugdo Normativa, conforme registeo do Ponto Eletrénico, e vatidado com ¢ registro no
Dirio de Bordo que serd compulsoriamente preenchido a cada viagem, sob pena de penalidade funcicnal.

Art. 15-D. Os perfodos de café, almogo e jantar, previstos no Art. 15~ C, inciso 1, ndio seréo computados como horas extraordindias,
pardgrafo Unico. Ndo tera direito ao pagamento do adicional de servigo extraordinario o setvidor que estiver recebendo didrias.”

ArL. 70 Altera o Art. 17 da Instrugdo Normativa ~ Controladoria n®, 00972015, de 24/06/2015, que passa & vigorar com a seguinte redacao:
“art, 17. Nio serfo descontadas nem computadas como jornada extraordinaria as varfacdes de horario no registro de ponto ndo excedentes
de 10 {dez) minutos, por turno, observando o imite maximo de 20 (vinte) minutos diarios, do horario pré-estabelecido com a chefia ime-
diata e determinado pela nomeagao.

paragrafo Unico. Para o caso de tornar-se frequente o uso da tolerdncia descrita no caput a chefia imediata estara autorizada a usar-se das
medidas administrativas permitidas pela legisiagdio vigente.”

Art. 39 Altera o § 4¢ do Art. 21 da Instrugao Normativa — Controladoria n©, 069/2015, de 24/06/2G15, que passa a vigorar com @ seguinte
redagao:

At 21, (L)

§ 49 Mensalmente sera disponibilizado, no 19 dia {til do més subsequente, aos servidores que ytilizam o Sistema de Registro de Ponto
Eletrdnico, o Relatdrio de Controle Ponto {mensal) emitido do dia 10 até o 30° dia de cada més, para que possam verificar seus registros, e
reconhecer sua autenticidade, por intermédio de sua assinatura.”

Ast. 40 Altera o Art. 25 da Instrugdo Normativa — Controladoria ne. 00972015, de 24/06/2015, que passa a vigorar com a seguinte redacio:
wArt 25, Os Secretdrios efou responsaveis pelas Secretarias/Departamentos devem encaminhar até o 10 dia Uil do més subsequente ao
Deparlamento de Pessoal:

1 - Convocacio e Autorizagdo para Realizacio de Horas Extras {(Anexo 1);

11 - Solicitacio e Justificativa / Abono pasa Falta, Atraso, Saida Antecipada e Compensagio de Horas (Anexo 11);

111 - Relatdrio de Cartio Ponto Eletronico (mensal) emitide de 1° dia até o 300 dia do més; ou

1V - Ficha de Controle Ponto Manual dos servidores que reatizaram servicos extraordinarios ou tiveram faltas para abonar dos vencimentos,
e até o 10 dia Otil do més subsequente dos demais servidores,

§ 19 Fica estabelecido que 0 praza para contagem de verbas para a folna de pagamento (fais coma horas extras, horas faitas e sobreaviso)
& do dia 19 ao 30° dia de cada més, incluindo-se na folha de pagamento do més seguinte.

§ 29 Todos os documentos devem estar devidamente assinados peio servidor, bem como pelo Chefe imediato de acordo com a lotacae do
servidor”

Art. 52 Altera o Anexo II1 da Instrugéo Normativa — Controfadoria n®, 009/2015, de 24/06/2015, gue passa a vigorar conforme 0 Anexo |
desta Instrugdo Normativa.

A, 69 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua assinatura, condicionada sua validade & publicagdo no DOM/SC, nos termos
do Art. 30 da Lei Municipal n®. 958/2013 de 22 de maio de 2013.

Serra Alla, SC, 23 de maic de 2017
DARCI CERIZGLLL CLEITON ALGAYER
Prefeito Municipal Controlador Interno

Registrado e publicado em data supra:
EDERSON CEREZOLLE

Secretario Municipal de Administragdo
ANEXO T
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