INSTRUCAO NORMATIVA SRH N° 008/2019

DISPOE = SOBRE AS ROTINAS E
PROCEDIMENTOS DE CONCESSAO DAS
HORAS EXTRAS (OU  SERVICOS
EXTRAORDINARIOS) NO AMBITO DA
ADMINISTRACAO DIREITA E INDIRETA DO
MUNICIPIO DE ALEGREJES.

Verséo: 01

Aprovacao em: 02/05/2019

Ato de aprovacao: Decreto n® 11.305/2019

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administracao

A UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO da Prefeitura Municipal de
Alegre, Estado do Espirito Santo, no uso das competéncias conferidas pelos artigos
31 e 74 da Constituicao Federal, art. 76 da Constituicdo do Estado do Espirito Santo,
art. 52 da Lei Municipal n® 3.289/2013 e art. 3° do Decreto n® 9.273/2014, RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 12 - A presente Instrucdo Normativa dispde sobre as rotinas e procedimentos
internos para a concessao de horas extras (ou servicos extraordinarios) no ambito
da Administracdo Direita e Indireta do Municipio de Alegre/ES que menciona os
dispositivos da Lei Organica Municipal (art. 11, incisos VIl e IX) e da Lei 1.963/1992
(artigos 55, “g”; 139, II; 142, 1 e Il; 143 e 144).

§1° - E direito do servidor a duragdo do trabalho normal ndo superior a oito horas
didrias e quarenta e quatro semanais, facultada a compensacdo de horario e a
reducado 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 é aquele que dura por apenas algum tempo, sendo
provisorio ou transitério para o bom funcionamento e prestagdo do servigo publico.

§4° - Excepcional é aquele em que o fator urgéncia é o determinante para
caraterizacao do servigo extraordinario.

§5° - Necessidade imperiosa caracteriza-se por motivo de forca maior a realizacao
ou conclusao de servicos inadiaveis, cuja inexecugao possa acarretar prejuizo
manifesto a Administracao 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 secretério da pasta e autorizado pelo Prefeito Municipal.



CAPITULO I
DOS PROCEDIMENTOS

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

| — 0 nome completo do servidor executor;

Il — 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 servico a ser executado, pormenorizando-as.

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

§1°¢ O Prefeito levara em consideracao a justificativa e o dispostos nos paragrafos 3¢,
4° e 5° do art. 1% cominados com o inciso IV do art. 3% desta Instrucdo 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 decisao, que consistira
em “aprovado” ou “reprovado” o servico a ser realizado.

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

§1¢ - Se reprovado, o0 secretario remetera o processo ao arquivo.

§2° - Se aprovado, o secretario ficara com o processo até a prestacao 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 serd anexado ao processo pelo
secretario solicitante e encaminhado ao Setor de Recursos Humanos para analise e
inclusao na folha de pagamento.

Art. 72 - O processo sera arquivado no arquivo do Setor de Recursos Humanos.



CAPITULO Il
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 8° - A prestacdo de servico extraordinario esta condicionada a comprovacgao de
situacOes excepcionais e temporarias para execucao de tarefas de imprescindivel
necessidade para o servico publico.

Paragrafo unico - A ndo observancia ao disposto deste artigo acarretara a restituicao
dos valores pagos, ficando ainda sujeito a sancao disciplinar, aplicavel também a
quem ordenar o pagamento, conforme estipulado no paragrafo unico do art. 143 da
Lei Municipal n® 1.963/1992, sem prejuizo ao disposto no art. 144, inciso | da mesma
Lei.

Art. 92 - Ao servidor que nao estiver cadastrado no ponto eletrénico nao fara jus ao
pagamento de horas extras, visto que a supervisdo do controle de horas ficara
prejudicado, contrariando o principio constitucional da eficiéncia.

Art. 10 - A solicitacdo de que trata o art. 3% caput, devera ser protocolado com
antecedéncia minima de 15 (quinze) dias da data pretendida para inicio do servico
extraordinario, com a finalidade de que a devida autorizacdo seja dada em tempo
habil.

Art. 11 - Excepcionalmente, nos casos de emergéncia ou calamidade publica, a
solicitacdo de servigos extraordinarios podera ocorrer por meio eletrénico (e-mail
institucional), contendo apenas breve justificativa e relagdo nominal dos servidores
designados para a prestacado dos servicos.

Paragrafo unico. Nesse caso, a secretaria solicitante tera o prazo de 05 (cinco) dias,
contados da ocorréncia da emergéncia ou calamidade publica, para montar o
processo com todos os documentos mencionados nesta Instrucdo Normativa.

Art. 12 - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua aprovacao,
revogando-se as disposicoes em contrario.

Alegre, (ES), 02 de maio de 2019.

JOSE GUILHERME GONGCALVES AGUILAR
Prefeito Municipal de Alegre

KASSIO VALADARES AMORIM
Coordenador Geral de Controle Interno
Decreto Municipal n2 11.051/2018



AUTORIZACAO PREVIA PARA REALIZACAO DE HORAS EXTRAS
(Art. 32 da Instrucao Normativa SRH N2 008/2019)

Nome do(a) Secretario(a) Solicitante:

Assinatura e Carimbo

Servidor(a) Executor(a):

Matricula Funcional:

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

Local do Servico:

Data do Servigo 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 Servico).

TRAMITAGAO DO PROCESSO:

1) Recursos Humanos;

2) Gabinete do Prefeito;

3) Secretaria Solicitante (Autorizado ou nao pelo Prefeito);
4) Recursos Humanos.




