MUNICIPIO DE SANTA ROSA
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

SECRETARIA DE GESTAO E FAZENDA

Instrugcao Normativa N° 01/2019.

Altera a Instru¢do Normativa n® N° 04, de 20 de margo de
2017, que dispde sobre padronizacdo dos procedimentos
para convocagdo de servidor publico municipal para
realizagdo de servigos extraordinarios, seu pagamento ¢
certificacio  em caso de realizagdo de servigos
extraordinarios por urgéncia ou emergéncia no ambito da
administracdo 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 atribuigoes
legais que lhe sdo conferidas pela legislagdo vigente,

CONSIDERANDO a busca de maior eficiéncia da gestdao e a necessidade de
ado¢do de medidas administrativas para o cumprimento dos principios que fundamentam
os atos da administracdo publica, em especial os da supremacia do interesse publico, da
legalidade e da impessoalidade;

DETERMINA:

Art. 1° Fica alterado o art. 2° da Instrucdo Normativa N° 04, de 20 de mar¢o
de 2017, que passa a viger com a seguinte redagao:

Art. 2° O secretario municipal sera o responsavel pela solicitagdo e
certificagdo da necessidade de realiza¢do do servigo extraordindrio de todos os
servidores lotados em sua pasta.

§1° O secretario municipal devera emitir e assinar a Convocag¢do
para Realizagdo de Servicos Extraordinarios, fundamentando e descrevendo
minuciosamente as tarefas a serem executadas, conforme modelo disposto no
Anexo I, que é parte integrante desta Instru¢dao Normativa.

$2°? Quando o servigo extraordinario for realizado por urgéncia ou
emergéncia, fica dispensada a convocagdo prévia, entretanto, o secretdrio
municipal devera emitir e assinar o Termo de Certificagdo de Necessidade de
Servigo Extraordinario Realizado, em até dois dias uteis imediatamente apos a
realizagdo do servigo extraordinario, conforme disposto no Anexo Il, que é parte
integrante desta Instrugdo Normativa.

$3° Nos locais onde ndo ha relogio de registro de ponto ou em
ocasioes em que o servidor que realizou horas extraordinarias, devidamente
convocado, ndo registrar o ponto das referidas horas, o secretario devera emitir
o Termo de Certificacido de Realizagdo de Servico Extraordindrio Conforme
Convocado (Quando ndo ha registro de ponto), em até dois dias uteis
imediatamente apos a realizag¢do do servigo extraordindrio, conforme disposto no
Anexo III, que é parte integrante desta Instru¢do Normativa.
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
§4° A convocagdo 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 numeragdo.

§5?2 A Convocagdo para Realizagdo de Servigos Extraordinarios,
descrito no § 1° deste artigo, deverd ser previamente autorizada pelo Diretor de
Recursos Humanos e, apos a realizagdo dos servigos extraordindrios, entregue no
DRH, impreterivelmente até o dia 18 de cada més para realizagdo dos registros
pertinentes.

§6° O Termo de Certificacdo de Necessidade de Servigo
Extraordinario Realizado e o Termo de Certificagdo de Realizagdo de Servigo
Extraordinario Conforme Convocado, descritos nos §§ 1° e 2° desta Instrugdo
Normativa, respectivamente, deverdo ser entregues no DRH impreterivelmente
até o dia 18 de cada més para autorizagdo pelo Diretor de Recursos Humanos e a
realizacdo dos registros pertinentes.

§ 7% O documento descrito no § 4° deverd ser entregue no DRH,
devidamente preenchido e assinado. (NR)

Art. 2° Fica alterado o Anexo I, que passa a viger conforme redacdo do
Anexo I desta Instrucao Normativa.

Art. 3° Fica alterado o Anexo II, que passa a viger conforme redagdo do
Anexo II desta Instrugdo Normativa.

Art. 4° Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.

Santa Rosa, 12 de fevereiro de 2019.

ALCIDES VICINI
Prefeito Municipal

Registre-se e publique-se.

LEILA ISABEL LEITE PIEKALA

Procuradora Geral do Municipio,
por delegacao 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 atribuigdes
legais, CERTIFICA a necessidade de realiza¢do de servigo extraordindrio para desenvolver
as atividades de (descrever minuciosamente as atividades a serem realizadas pelo servidor
convocado).

A necessidade de realizagdo do servigo 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 servigos extraordindrios 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).

Identificagdao e Assinatura
do Secretario

Ciente do Servidor em / /

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

se € pagamento ou compensacao):

Identificagdo e assinatura do Diretor do
Departamento de Recursos Humanos
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MUNICIPIO DE SANTA ROSA
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

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

O Secretario de (editar nome da secretaria), no uso de suas atribuigdes
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 servigo em jornada extraordindria justificou-

se por (descrever justificativa fundamentada).

Desta forma, solicitamos o registro de horas extraordindrias 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).

Identificacdao e Assinatura
do Secretario

Ciente do Servidor em / /

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

extraordinario:

Identificagdo e assinatura do Diretor do
Departamento de Recursos Humanos
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