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MUNICIPIO DE SANTA ROSA
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

SECRETARIA DE GESTAO E FAZENDA

Instrucdo Normativa N° 04, de 20 de margo de 2017.

Dispde sobre padronizagdo dos procedimentos para
convocagdo de servidor publico municipal para realizagdo
de servicos extraordindrios, seu pagamento e certificagdo
em caso de realizagdo de servigos extraordindrios por
urgéncia ou emergéncia no ambito da administracao direta
do Poder Executivo Municipal, nos termos do art. 58 da
Lei Complementar n° 37, de 21 de novembro de 2007.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SANTA ROSA, no uso das atribuigdes legais que

lhe sdo conferidas pela legislagdo vigente,

CONSIDERANDO a busca de maior eficiéncia da gestdo e a necessidade de
adocdo de medidas administrativas para o cumprimento dos principios que fundamentam os atos da
administragdo publica, em especial os da supremacia do interesse publico, da legalidade e da

impessoalidade;

DETERMINA:

Art. 1° Os procedimentos para convocacdo de servidor publico municipal para
realizacdo de servicos extraordinarios, seu pagamento e certificacdo em caso de realizacdo de
servicos extraordindrios por urgéncia ou emergéncia no ambito da administragdo direta do Poder

Executivo Municipal, obedecerdo ao disposto nesta Instru¢do Normativa.

Art. 2° O secretario municipal sera o responsavel pela solicitagdo e certificacdo da

necessidade de realizacdo do servigo extraordinario de todos os servidores lotados em sua pasta.

§ 1° O secretario municipal devera emitir ¢ assinar a Convocagao para Realizagdo
de Servigos Extraordinarios, fundamentando e¢ descrevendo minuciosamente as tarefas a serem
executadas, conforme modelo disposto no Anexo I, que € parte integrante desta instrugdo

normativa.

§ 2° Quando o servico extraordindrio for realizado por urgéncia ou emergéncia, fica
dispensada a convocagao prévia, entretanto, o secretario municipal devera emitir e assinar o Termo
de Certificagdo de Realizacdo de Servigos Extraordinarios, em até dois dias uteis imediatamente
apos a realizacdo do servico extraordinario, conforme disposto no Anexo II, que € parte integrante

desta instrucao normativa.

§ 3° A convocacdo descrita no § 1° e o termo constante no § 2° deverdo ser
numerados de forma sequencial anual por secretaria, sendo que os dois documentos citados devem

seguir a mesma sequéncia de numeragao.
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

§ 3° Nos locais onde nao ha relogio de registro de ponto ou em ocasides em que o
servidor que realizou horas extraordinarias, devidamente convocado, ndo registrar o ponto das
referidas horas, o secretario devera emitir o Termo de Certificacdo de Realizagdo de Servigo
Extraordinario (Quando nao ha registro de ponto), conforme disposto no Anexo III, que é parte

integrante desta instru¢do normativa.

§ 4° Os documentos descritos nos §§ 1° e 2° deste artigo deverdo ser corretamente
preenchidos, de acordo com cada situacdo, assinados e entregues no Departamento de Recursos
Humanos — DRH, impreterivelmente até o dia 18 de cada més, com a assinatura do
Superintendente Geral dse Governanga, conforme o Decreto n°® 001/2017, para realizacdo dos

registros pertinentes.

§ 5° O documento descrito no § 3° devera ser entregue no DRH, devidamente

preenchido e assinado.

Art. 3° A apresentacdo da Convocacgao para Realiza¢ao de Servigos Extraordinarios
e/ou do Termo de Certificacdo de Realizacdo de Servicos Extraordinarios no DRH ¢ de inteira

responsabilidade do secretaria solicitante.

Art. 4° O DRH deverd receber e conferir se os documentos estdo corretos e

encaminhar para pagamento ou registro de horas para compensacao.

§ 1° Em caso de atraso do envio da Convocacdo para Realizagdo de Servigos
Extraordinarios e/ou do Termo de Certificagcdo de Realizac¢do de Servigos Extraordinarios, ou envio
de documento incompleto ou com erros, o pagamento ndo sera efetivado dentro do prazo previsto,

o qual sera regularizado somente apds o envio correto dos referidos documentos.

§ 2° Para os casos descritos no § 1°, o referido pagamento sera efetuado somente na

proxima competéncia.
Art. 5° Esta instrugdo normativa entra em vigor na data de sua publicacdo.

Santa Rosa, 20 de margo de 2017.

ALCIDES VICINI
Prefeito Municipal

Registre-se e publique-se.

LEILA ISABEL LEITE PIEKALA

Procuradora Geral do Municipio,
por delegagao de poderes
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MUNICIPIO DE SANTA ROSA
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

ANEXO 1
CONVOCACAO PARA REALIZACAO DE
SERVICO EXTRAORDINARIO N° (EDITAR N° SEQUENCIAL/ANO)

O Secretario de (editar nome da secretaria), no uso de suas atribuicoes
legais, CERTIFICA a necessidade de realizagdo de servico extraordinario para desenvolver
as atividades de (descrever minuciosamente as atividades a serem realizadas pelo servidor
convocado).

A necessidade de realizagdo do servico em jornada extraordindria justifica-

se por (descrever justificativa fundamentada).

Para tanto, o Poder Executivo Municipal CONVOCA o servidor (editar
nome do servidor), matricula n° (editar n® da matricula), cargo (descrever cargo), lotado no
(descrever departamento/setor/equipe), para realizar servicos extraordindrios para
(descrever se ¢ para pagamento ou compensacdao), nos termos do art. 58 da Lei

Complementar n° 37/2007, no dia (editar data), das (editar hora) as (editar hora).

Santa Rosa, (editar data).

Identificagdo e Assinatura

do Secretario

Ciente do Servidor em / /

De acordo com a realizacdo do servigo extraordinario e posterior (descrever

se € pagamento ou compensacao):

Identificacao e assinatura do

Superintendente Geral de Governanga
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MUNICIPIO DE SANTA ROSA
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

ANEXO II
TERMO DE CERTIFICACAO DE REALIZACAO
DE SERVICO EXTRAORDINARIO N° (EDITAR N° SEQUENCIAL/ANO)

O Secretario de (editar nome da secretaria), no uso de suas atribuicoes
legais, CERTIFICA a necessidade e a efetiva realizacdo de servigo extraordindrio em
carater de (especificar se ¢ urgéncia ou emergéncia), sendo desenvolvidas as seguintes

atividades: (descrever minuciosamente as atividades realizadas pelo servidor).

A necessidade de realizacdo do servico em jornada extraordindria justificou-

se por (descrever justificativa fundamentada).

Desta forma, solicitamos o registro de horas extraordinarias de servigo para
o servidor (editar nome do servidor), matricula n® (editar n® da matricula), cargo (descrever
cargo), lotado no (descrever Departamento/setor/equipe), para (descrever se ¢ para
pagamento ou compensacdo), nos termos do art. 58 da Lei Complementar n° 37/2007, no

dia (editar data), das (editar hora) as (editar hora).

Santa Rosa, (editar data).

Identificagdo e Assinatura

do Secretario

Ciente do Servidor em / /

De acordo com (descrever se ¢ pagamento ou compensacdo) do servigo

extraordinario:

Identificagdo e assinatura do

Superintendente Geral de Governanga
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MUNICIPIO DE SANTA ROSA
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

ANEXO IIT
TERMO DE CERTIFICACAO DE REALIZACAO
DE SERVICO EXTRAORDINARIO

(Quando ndo ha registro de ponto)

O Secretario de (editar nome da secretaria), no uso de suas atribuigdes
legais, CERTIFICA a efetiva realizagdo de servigo extraordinario conforme especificado

na convocac¢ao n° (descrever n® da convocagao).

Desta forma, solicitamos o registro de horas extraordinérias de servigo para
o servidor (editar nome do servidor), matricula n°® (editar n® da matricula), cargo (descrever
cargo), lotado no (descrever Departamento/setor/equipe), para (descrever se ¢ para
pagamento ou compensacao), nos termos do art. 58 da Lei Complementar n°® 37/2007, no

dia (editar data), das (editar hora) as (editar hora).

Santa Rosa, (editar data).

Identificagdo e Assinatura

do Secretario

A Seciio de Folha de Pagamento em / /

Identificagdo e assinatura do Diretor do

Departamento de Recursos Humanos
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