Prefeitura Municipal de Alegre
Estado do Espirito Santo

Secretaria Municipal de Administragéo

DECRETO N° 11.305/2019

APROVA INSTRUGAO NORMATIVA SFI N°
008/2019, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Alegre, Estado do

Espirito Santo, no uso das atribuicdes legais que lhe sao conferidas;

DECRETA:

Art. 1° — Fica aprovada Instrugao Normativa SFI N° 008/2019 - dispondo sobre as
rotinas e procedimentos internos para a concessao de horas extras (ou servigos
extraordinarios) no ambito da Administracdo Direta e Indireta do Municipio de
Alegre/ES.

Art. 2° — Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.

Alegre - ES, 02 de maio de 2019.

JOSE GUILHER

CALVES AGUILAR
Prefei iCi

Municipal

LUIS GUILHER UTRA AGUILAR
Secretario Municipa Administracao

KASSIO ADARES AMORIM
Coordenador Geéeral de Controle Interno
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE/ES

Unidade Central de Controle Interno
E-mail: controladoria@alegre.es.gov.br — Tel. (28) 3552-4374 — Ramal 01

INSTRUGCAO NORMATIVA SRH N° 008/2019

“‘Dispde sobre as rotinas e procedimentos
de concessdo das horas extras (ou
servicos extraordinarios) no ambito da
Administracdo Direita e Indireta do
Municipio de Alegre/ES”.

A UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO da Prefeitura Municipal de
Alegre, Estado do Espirito Santo, no uso das competéncias conferidas pelos Art. 31 e
74 da Constituicdo Federal, Art. 76 da Constituicdo do Estado do Espirito Santo, Art. 5°
da Lei Municipal n°® 3.289/2013 e Art. 3° do Decreto n® 9.273/2014:

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1°. A presente Instrucdo Normativa dispde sobre as rotinas e procedimentos
internos para a concessdo de horas extras (ou servicos extraordinarios) no dmbito da
Administracdo Direita e Indireta do Municipio de Alegre/ES que menciona 0s
dispositivos da Lei Organica Municipal (Art. 11, Incs. VIl e IX) e da Lei 1.963/1992 (Art.
55, 'g’; Art. 139, Inc. II; Art. 142, Incs. | e II; Art. 143 e Art. 144).

§1°. E direito do servidor a duracéo do trabalho normal n&o superior a oito horas
diarias e quarenta e quatro semanais, facultada a compensacao de horario e a reducao
da jornada, na forma que dispuser o ato da autoridade competente.

§2°. Horas extras € a jornada de trabalho superior ao horario estabelecido em ato
da autoridade competente, ndo excedente a 02 (duas) horas diarias.

§3°. Carater temporario € aquele que dura por apenas algum tempo, sendo
provisério ou transitério para o bom funcionamento e prestacdo do servigo publico.

§4°. Excepcional é aquele em que o fator “urgéncia” & o determinante para
caraterizacao do servico extraordinario.

§5°. Necessidade imperiosa caracteriza-se por motivo de forga maior a
realizacdo ou conclusdo de servicos inadiaveis, cuja inexecugao possa acarretar
prejuizo manifesto a Administragao Publica.

Art. 2°. Qualquer servidor ocupante de cargo efetivo no municipio pode prestar
horas-extras ou servicos extraordinarios, desde que previamente solicitado e justificado
pelo secretario da pasta e autorizado pelo Prefeito Municipal.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE/ES

Unidade Central de Controle Interno
E-mail: controladoria@alegre.es.gov.br = Tel. (28) 3552-4374 — Ramal 01

CAPITULO Il
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 3° A solicitacdo de horas extras devera ser protocolada no Setor de
Protocolo da Prefeitura pelo secretario da pasta e enderecada ao Setor de Recursos
Humanos, contendo:

| — 0 nome completo do servidor executor;

[l — matricula funcional do servidor executor;

Il — o cargo do servidor executor,;

[l — dia, més, ano, local e a quantidade de horas a serem trabalhadas, e;

IV — as justificativas que caracterizem a necessidade imperiosa, temporaria e
excepcional do servigo a ser executado, pormenorizando-as.

Art. 4°. O Setor de Recursos Humanos recebera o processo e informara se o
servidor efetivo ocupa cargos em comissado ou funcdo de confianga para, em seguida,
encaminhar o processo ao Gabinete do Prefeito para deliberacao.

§1°. O Prefeito levara em consideracéo a justificativa e o disposto nos §§ 3°, 4°e
5° do Art. 1° cominados com o Inc. IV do Art. 3° desta Instru¢do Normativa, como forma
de embasamento de sua deliberacéo.

§2°. Em caso de duvidas podera o Prefeito solicitar parecer opinativo da
Procuradoria Geral do Municipio quanto ao disposto no §1° deste artigo.

§3°. Caso seja demandada, a Procuradoria Geral do Municipio emitira parecer
juridico e devolvera o processo ao Gabinete do Prefeito para decisdo, que consistira em
“aprovado” ou “reprovado” o servi¢o a ser realizado.

Art. 5°. O Prefeito despachard sua decisdo, seja ela qual for, ao secretario
solicitante.

§1°. Se reprovado, o secretario remetera o processo ao arquivo morto.

§2°. Se aprovado, o secretario ficara com o processo ate a prestagdo do servigo
solicitado.

Art. 6°. Apds a prestacdo do servigo solicitado, o Secretario da Pasta onde esta
lotado o servidor executor confeccionara um relatério pormenorizado de todo o servigo
prestado, atestando-o com o devido carimbo e ordenando o pagamento.

Paragrafo Unico. O relatério pormenorizado sera anexado ao processo pelo
secretario solicitante e encaminhado ao Setor de Recursos Humanos para analise e
inclusao na folha de pagamento.

Art. 7°. O processo sera arquivado no arquivo do Setor de Recursos Humanos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE/ES

Unidade Central de Controle Interno
E-mail: controladoria@alegre.es.gov.br — Tel. (28) 3552-4374 — Ramal 01

AUTORIZACAO PREVIA PARA REALIZACAO DE HORAS EXTRAS
(Art. 3° da Instrucao Normativa SRH n° 008/2019)

Nome do(a) Secretario(a) Solicitante:

Assinatura e Carimbo

Servidor(a) Executor(a):

Matricula Funcional: o

Cargo do(a) Servidor(a) Executor(a):

Local do Servigo:

Data do Servico a Ser Realizado: /
Quantidade de Horas (Limite de 02 [duas] horas/dia):

SERVICO A SER EXECUTADO:

JUSTIFICATIVA DO SERVICO

(Comprovar a Necessidade Imperiosa, Temporaria e Excepcional do Servi¢o).

TRAMITACAO DO PROCESSO:

1) Recursos Humanos;
2) Gabinete do Prefeito;
3) Secretaria Solicitante (Autorizado ou nio pelo Prefeito);

4) Recursos Humanos.
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