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CONVOCAÇÃO PRÉVIA PARA REALIZAÇÃO DE HORAS EXTRAS
	Nome do Colaborador:

	Cargo/Função:

	Setor:



Prezado Colaborador(a), 
CONVOCO Vossa Senhoria para a realização de trabalho extraordinário nos dias:
	                DATA
	                    HORAS EXTRAS

	
	

	
	

	
	


                                           A(s) atividade(s) a ser(em) desenvolvida(s) é(são): _____________________________________________________________________________.
Se porventura a conclusão do trabalho ocorrer antes das horas programadas, fica Vossa Senhoria dispensado para o repouso e descanso, devendo retornar a esta empresa no próximo dia útil seguinte, para desempenho da jornada normal de trabalho.
E, se não for possível a sua conclusão até às duas horas excedentes, fica Vossa Senhoria ciente de que deverá encerrar as atividades laborais imediatamente.
                                                                                               Cuiabá, _______ de _________ de _________.

                                                  _____________________________________
NOME E ASSINATURA DO GERENTE
CIENTE DO(A) COLABORADOR(A): ____________________________ 

                                                                                    Direção Geral
                            Autorizo               Não autorizo 
                                                            Cuiabá, _______ de _________ de _________. _____________________________________
                                                       NOME E ASSINATURA DO DIRETOR
