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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO LUIZ GONZAGA
“Capital Estadual da Musica Missioneira” — Lei Estadual n°.14.123/2012
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO - SEMAD

DECRETO N2 8.175, DE 28 DE OUTUBRO DE 2026.

Estabelece prazos internos para encaminhamento de
documentos e informacgdes aos setores competentes da
Administragdo Municipal de Sdo Luiz Gonzaga/RS e da
outras providéncias.

O Prefeito Municipal, no uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas pela Lei Organica
Municipal,

CONSIDERANDO a Lei Municipal n2 6.943, de 12 de julho de 2025, que dispde sobre a estrutura
organizacional da Administracdo Direta do Municipio;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar os prazos internos de encaminhamento de
documentos, visando a organizacdo administrativa e ao cumprimento das obrigacdes legais;

CONSIDERANDO a necessidade de preservar as competéncias dos setores responsaveis e os
direitos dos servidores publicos municipais;

DECRETA:

Art. 12 Ficam estabelecidos os prazos internos para encaminhamento de documentos e
informacGes pelas Secretarias Municipais e demais unidades administrativas aos setores competentes,
conforme as disposi¢des deste Decreto.

Art. 22 Deverdo ser observados os seguintes prazos de encaminhamento:

| — Efetividade dos servidores: até o segundo dia util de cada més, ao setor responsavel pelo
processamento da folha de pagamento;

Il — Horas extras: até o terceiro dia util de cada més, mediante apresentacdo dos registros e
das autorizagdes pertinentes;

Il — Vendas ou conversdes de férias em abono pecunidrio: até o dia 10 de cada més, observada
a legislagdo aplicavel;

IV — Folha de pagamento: encaminhamento a Contabilidade até o dia 22 de cada més, para a
realizacdo dos procedimentos contdbeis pertinentes, exceto no més de dezembro, cujo prazo observard
o disposto no decreto especifico de encerramento do exercicio;

V — Portarias e demais atos funcionais: até o dia 20 de cada més, ressalvados os atos que
exijam providéncias ou registros em prazo diverso;

VI — Homologagdes e contratos de pessoal: até o dia 20 de cada més, respeitados os prazos
legais e os procedimentos préprios de cada ato;

VIl — Programacao de férias: encaminhamento da documentagdo com antecedéncia minima de
45 (quarenta e cinco) dias da data prevista para inicio do gozo, sem prejuizo dos prazos e direitos
previstos na legislagdo aplicavel;

VIl — Solicitagdes de gozo de saldo de férias: apresentagdo do pedido com antecedéncia
minima de 10 (dez) dias da data pretendida, sujeita a andlise e autorizacdo da autoridade competente;

IX — InclusBes e cancelamentos no IPE Satide: encaminhamento das solicitagdes até o dia 9 de
cada més, respeitados os procedimentos e prazos estabelecidos pelo 6rgdo responsavel;
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X — Didrias: encaminhamento das solicitacdes e da documentacdo correspondente entre os
dias 15 do més anterior e 15 do més de referéncia, respeitadas as normas municipais especificas e a
antecedéncia necessdria para autorizacdo e processamento.

XI — Termos De Fomento, Colaboragdao, Convénio ou Patrocinio: encaminhamento das
requisicbes/ordens de compra deverdo serem entregues até o dia 22 de cada més, para que o
pagamento ocorra ainda dentro do més, caso houver ajustes deverd ser reencaminhado para o préximo
més subsequente.

Art. 32 Os prazos previstos neste Decreto tém finalidade exclusivamente administrativa e
organizacional, ndo podendo ser interpretados como alteracdo de direitos funcionais, prazos legais,
obrigacOes trabalhistas, previdenciarias ou regras especificas aplicaveis a cada procedimento.

Art. 42 Compete a cada Secretaria Municipal ou unidade administrativa providenciar o
encaminhamento tempestivo, completo e correto dos documentos sob sua responsabilidade,
observadas as competéncias estabelecidas na Lei Municipal n2 6.943/2025.

Art. 52 A Secretaria Municipal de Administracdao, por meio dos setores competentes, observara
as atribuicOes relativas a gestdo de recursos humanos, aos registros funcionais e ao processamento da
folha de pagamento, nos termos dos arts. 35, 44 e 45 da Lei Municipal n? 6.943/2025.

Art. 62 O encaminhamento de documentos a Contabilidade destina-se a realizacdo dos
procedimentos contdbeis pertinentes, ndo transferindo a esse setor as atribuices administrativas ou
funcionais legalmente conferidas a outros drgaos.

Art. 72 Os casos excepcionais, urgentes ou decorrentes de fatos supervenientes deverao ser
formalmente justificados pelo setor responsavel e encaminhados para andlise dos 6rgaos competentes,
sem prejuizo do cumprimento das obriga¢des legais.

Art. 82 Os prazos estabelecidos neste Decreto deverdao ser observados considerando o
calendario de expediente administrativo, sem prejuizo de prazo legal especifico ou orientagao formal do
setor competente.

Art. 92 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo.

Gabinete do Prefeito Municipal, em 28 de outubro de 2026.

JOSE ANTONIO
FLACH it s o 5

JOSEANTERIS FLACH WERLE
Prefeito Municipal

Registre-se e Publica-se

LEONARDO Assinado de forma
digital
ANTUNES AE:SNPE? LEONARDO

PINTQ:0341858 PINTO:03418581021
LEONARDO ANTYIRESPINTO

Secretario Municipal de Administracdo
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ANEXO |
QUADRO-RESUMO DOS PRAZOS DE ENCAMINHAMENTO
PRAZO DE ENCAMINHAMENTO DESTINO/OBSERVAGAO

DOCUMENTO OU
PROCEDIMENTO
EFETIVIDADE DOS
SERVIDORES
HORAS EXTRAS

ATE O 22 DIA UTIL DE CADA MES SETOR PESSOAL

COM REGISTROS E AUTORIZAGOES
PERTINENTES — SETOR PESSOAL
SETOR PESSOAL

ATE O 32 DIA UTIL DE CADA MES

ATE O DIA 10 DE CADA MES,

VENDAS/CONVERSOES DE
OBSERVADA A LEGISLAGAO APLICAVEL

FERIAS EM ABONO
PECUNIARIO
FOLHA DE PAGAMENTO
PORTARIAS E DEMAIS ATOS
FUNCIONAIS
HOMOLOGAGOES E
CONTRATOS DE PESSOAL
PROGRAMACAO DE FERIAS

CONTABILIDADE

SETOR COMPETENTE, RESSALVADOS

PRAZOS LEGAIS ESPECIFICOS
SETOR PESSOAL

ATE O DIA 22 DE CADA MES
ATE O DIA 20 DE CADA MES

ATE O DIA 20 DE CADA MES
SETOR PESSOAL

COM ANTECEDENCIA MiNIMA DE 45
DIAS DO INICIO PREVISTO
COM ANTECEDENCIA MiNIMA DE 10
DIAS DA DATA PRETENDIDA

SETOR PESSOAL

SOLICITAGAO DE GOZO DE

FERIAS
INCLUSOES E ATE O DIA 9 DE CADA MES CONFORME PROCEDIMENTOS DO
CANCELAMENTOS NO IPE ORGAO RESPONSAVEL — SETOR
SAUDE PESSOAL
DIARIAS DO DIA 15 DO MES ANTERIORATE O | CONFORME NORMAS MUNICIPAIS E
DIA 15 DO MES DE REFERENCIA ANTECEDENCIA NECESSARIA PARA
AUTORIZAGAO — SETOR PESSOAL
TERMOS DE FOMENTO, CONFORME NORMAS MUNICIPAIS E
COLABORAGAO, CONVENIO RITOS PARA PAGAMENTO —
OU PATROCINIO ATE O DIA 22 DE CADA MES SECRETARIA DA FAZENDA

Observacdo: Os prazos deste quadro sdo de organizagdo interna e nao afastam a aplicacdo de prazos
legais especificos. A previsdo relativa a conversao de férias em abono pecunidrio devera ser conferida

conforme o regime juridico aplicavel aos servidores municipais.
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