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MUNICIPIO DE SANTA ROSA
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL Brasi,

Instrugdo Normativa N° 12, de 07 de dezembro de 2020 — Revisdo 02.

Dispde sobre padronizagdo dos procedimentos para convocagdo
de servidor publico municipal para realizagdo de servigos
extraordinarios, seu pagamento e certificagdo em caso de
realizacgio de servigos extraordinarios por urgéncia ou
emergéncia no ambito da administragdo direta do Poder
Executivo Municipal, nos termos do art. 58 da Lei
Complementar n°® 37, de 21 de novembro de 2007 e revoga as
Instrugdes Normativas n® 04/2017 e n° 01/2019.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SANTA ROSA, no uso das atribui¢des legais que
Ihe sdo conferidas pela legislagdo vigente e;

Considerando os principios que fundamentam os atos da Administragdo Publica, em
especial os da supremacia do interesse publico, da moralidade e da economicidade;

Considerando a premissa da modernizagdo da gestdo objetivando maior eficiéncia e
promogdo da eficacia no servigo publico;

Considerando a necessidade de adogdo de medidas administrativas para
gerenciamento adequado das equipes de trabalho;

Considerando os principios que fundamentam os atos da Administragdo Publica, em
especial os da Supremacia do Interesse Publico, da Legalidade e da Eficiéncia e da Economicidade;

DETERMINA:

Art. 1° Ficam estabelecidos os procedimentos para convocagdo de servidor publico
municipal para realizagdo de servigos extraordinarios, seu pagamento e certificacdo em caso de
realizagdo de servigos extraordindrios por urgéncia ou emergéncia no ambito da administra¢do
direta do Poder Executivo Municipal, que obedecerdo ao disposto nesta Instrugdo Normativa.

Art. 2° As convocagdes, certificagdes de necessidade e autorizagdo para realizagdo
de servigos em horario extraordindrio deverdo ser feitas através do Portal Cidadao.

§ 1° As solicitagdes de horas extras para os dias uteis deverdo ser registradas com,
no minimo, 24 horas de antecedéncia.

§ 2° As solicitagdes de horas extras para feriados e finais de semana deverdo ser
registradas, no méaximo, até as 11h30min do Gltimo dia 0til imediatamente anterior.

Art. 3° O Chefe da Se¢io Administrativa ou chefe imediato da reparti¢do sera o
responsével pela solicitagdo e o Secretario fara a aprovagio da necessidade de realizag@o do servigo
extraordinario disposto na convocagdo, a qual deverd ser fundamentada e ter detalhadamente
descritas as tarefas a serem executadas.

§1° Ap6s a aprovagdo pelo Secretario, a convocagio passara por analise € aprovagao
do Vice-prefeito ou do Prefeito, exceto para os servidores de Escola Municipal de Educagéo Infantil
- EMEI e servidores de Escola Municipal de Ensino Fundamental - EMEF, cuja aprovagio ficara
sob a responsabilidade do(a) Secretario(a) de Educagdo ¢ Cultura.

§2° Quando o servigo extraordinario for realizado por urgéncia ou emergéncia, fica
dispensada a convocagdo prévia, entretanto, deve ser solicitada a certificagdo da necessidade do
servigo extraordindrio realizado, através do Portal do Cidaddo, pela chefia imediata do servidor,
em até dois dias Uteis imediatamente ap0s a realizagdo do servigo extraordinario, passando esta por
aprovagdo do Secretdrio(a) da pasta e do Vice-prefeito ou Prefeito, exceto para os idores de
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EMEI e EMEF, cuja aprovagio ficara sob a responsabilidade do(a) Secretario(a) de Educagdo e
Cultura.

§3° Nos locais onde ndo ha relogio de registro de ponto, fica sob a responsabilidade
do servidor solicitar a inclusdo do registro pelo “Autoatendimento™ no portal do cidaddo, devendo

a chefia analisar a solicitagdo.

§ 4° Os registros efetuados apos o dia 18 de cada més, ou registro incompleto ou
com erros, tera o pagamento efetivado no més seguinte ou somente apos a retificagdo no Portal

Cidadao, respectivamente.

Art. 4° O servidor convocado seré notificado da convocagdo através de seu e-mail
cadastrado no Cadastro Unico e “notificagio push” no aplicativo Atendenet, sendo de sua
responsabilidade a atualizagdo de seus contatos.

§ 1° Caso o servidor ndo possua acesso a internet, devera ser cientificado pela chefia
imediata que podera solicitar o ciente do servidor em via impressa.

§ 2° A folha do ciente, assinada pelo servidor deve ser digitalizada e juntada ao
processo digital.

Art. 5° Ficam revogadas as seguintes Instrugdes Normativas:
- Instrugdo Normativa n° 04, de 20 de margo de 2017;
11 - Instrugio Normativa n° 01, de 12 de fevereiro de 2019.

Art. 6° Esta instrugdo normativa entra em vigor na data de sua publicago.
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- Alterado os §§ 1° e 2° do art. 3°, alterando a responsabilidade do
Diretor do Departamento de Recursos Humanos para o Vice-prefeito Secretaria
01 ou Prefeito. Extraordinaria | 25/06/2021

- Acrescentado os §§ 1° e 2° ao art. 2°, determinando prazo para de Gestdo
encaminhamento de horas extras.

- Alterado os §§ 1° e 2° do art. 3°, excetuando a responsabilidade

pelas aprovagdes para servidores das EMEIs e EMEFs o s s
02 = 5 5 L de Recursos | 29/09/2023
- Alterado o §3° do art. 3°, passando ao servidor a responsabilidade
5 5 2 ; Humanos
de inclusdo do registro no Autoatendimento
Gabinete do Prefeito Municipal de Santa Rosa, em 02 de outubro de 2023.

ANDERSONX

Registre-s¢ e publique-se.

ALDE 'ﬁ? UARDO ULRICH
Vice-prefejto
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