Municipio de Novo Hamhurgo

@ ‘ Estado do Rio Grande do Sul S M G G D

Secretaria de Gestdo, Governanga e Desburocratizacao

INSTRUCAO NORMATIVA SMGGD N° 07/2025 DE 03 DE ABRIL DE 2025

Disciplina os prazos para anilise de
protocolos e requerimentos administrativos
realizados junto a  Diretoria  de
Desenvolvimento Humano (DDH) -
SMGGD.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO, GOVERNANCA E
DESBUROCRATIZACAO DO MUNICIPIO DE NOVO HAMBURGO, na qualidade de
responsavel pela politica de gestdo de Recursos Humanos, conforme o estabelecido no artigo 4.°,
inc.VI. da Lei 3.572, de 13 de janeiro de 2025 e considerando a necessidade de promover a
padronizagio de prazos na analise de protocolos e requerimentos administrativos,

DETERMINA:

Art. 1°. A presente Instrugdo Normativa dispde sobre os prazos que deverdo ser
observados pela Diretoria de Desenvolvimento Humano - DDH na andlise de protocolos ¢
requerimentos administrativos abertos junto ao Departamento de Protocolo da Diretoria de
Expediente da SGGDD.

§1°. Os prazos previstos nesta Instru¢do Normativa ndo se aplicam nas hipoteses
em que o protocolo ou o requerimento administrativo tenham sido instruidos sem a
documentagao exigida.

§ 2°. Suspende-se a contagem dos prazos previstos nesta Instru¢do Normativa, nas
situagdes em que envolvam providéncias que dependam de ato a cargo do requerente,
retomando-se a contagem no primeiro dia Gtil seguinte a regularizagdo do ato.

Art. 2°. Os prazos para analise dos protocolos e requerimentos serdo os seguintes:
I — de 05 (cinco) até 20 (vinte) dias:
a) para analise e processamento de exoneragao de funcionario publico municipal:

b) para andlise e processamento de vacdncia por posse em outro cargo
inacumulavel.

IT —até 15 (quinze) dias:

a) para analise de solicitagdo prévia de alteracdo de nivel:
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b) para analise da concessdo de horario de trabalho especial ao servidor estudante;
¢) para analise da concessdo de licenca nojo (falecimento);

d) para andlise da concessdo de licenga gala (casamento);

¢) para analise da concessdo de licen¢a adotante;

f) para analise da concessdo de licenga para tratar de interesses particulares;

g) para analise da renovacdo de licenga para tratar de interesses particulares;

h) para analise da solicitacdo de retorno da licenga para tratar de interesses
particulares;

1) para analise da concessdo de licenga maternidade;
) para analise de prorrogacdo de licenga maternidade;

k) para andlise da concessdo de licenca maternidade em casos de aborto ndo
Criminoso;

1) para analise da concessdo de licenga paternidade;
m) para analise da concessdo de licenca por motivo de doenga na familia;

n) para analise da concessdo de licenga especial que prevé o Art.140-A da Lei n°
333, de 19 de abril de 2000.

0) para analise da concessdo de licenca para tratamento de saide (médico ou
odontoldgico);

p) para analise de atestado médico ou odontologico;

q) para analise de atestado médico ou odontologico relacionado a doenca na
familia;

r) para analise de afastamento referente a doagdo de sangue;

s) para analise de afastamento referente ao servi¢o de jurado, membro de conselho
escolar ou mesario;

t) para analise de atestado do retorno ao trabalho;
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u) para analise de folga de elei¢@o para o Conselho Tutelar;
v) inclusdo ou exclusdo de dependente no imposto de renda.

I[II — até 20 (vinte) dias, para analise da concessdo de licenga para atividade
politica:

IV — até 30 (trinta) dias:

a) para alterag¢@o de dados cadastrais de servidor:;

b) para analise do pedido de prorroga¢ao de prazo para posse;

¢) para analise da concessdo do abono permanéncia;

d) para emissdo de certiddo de tempo de servico INSS;

e) para emissdo de certiddo narratoria funcional;

f) para emissdo de declaragdo de regime INSS;

g) para emissdo de certiddo de tempo de servigo para averbagao:
h) para analise de restri¢do de saude;

V — até 45 dias:

a) para analise da altera¢do de nivel do servidor publico municipal;
b) para analise da antecipag¢ao de classe do servidor publico municipal; e
¢) para emissdo do perfil profissiografico previdenciario.

VI — até 60 (sessenta) dias:

a) para emissdo de atestado de docéncia; e

b) para inclusdo ou exclusio de Adicional de Dedicagdo Plena ou Fungdo
Gratificada da incidéncia da base de calculo da Contribuig¢do Previdenciaria.

VII — at¢ 90 (noventa) dias, para analise acerca da devolugdao do desconto
previdenciario incidente sobre o Adicional de Dedicag¢do Plena ou Fun¢do Gratificada.

§ 1° Os prazos dispostos nesta Instru¢do Normativa sdo continuos, ndo se
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interrompendo nos sabados, domingos e feriados.

§ 2°. Os prazos sdo contados excluindo-se o dia do comego ¢ incluindo-se o dia do
vencimento, salvo disposi¢do diversa expressa.

§ 3° A contagem do prazo tera inicio no primeiro dia util que seguir ao do
recebimento do protocolo ou requerimento administrativo para a realiza¢do de procedimento de
competéncia da Diretoria de Desenvolvimento Humano — DDH.

§ 4°. Prorrogam-se até o primeiro dia util imediatamente subsequente os prazos a
que se referem esta Instrugdo Normativa, quando expirados durante sabado, domingo ou feriado.

§ 5°. Se no ultimo dia do prazo o sistema se tornar indisponivel por motivo
técnico, o prazo fica automaticamente prorrogado para o primeiro dia 1til seguinte a resolucdo do
problema.

Art. 3°. Os prazos previstos no artigo 2° desta Instru¢do Normativa poderdo ser
prorrogados por igual periodo, ante justificativa explicita.

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

SECRET{&RIA MUNICIPAL DE GESTAO, GOVERNANCA E
DESBUROCRATIZACAOQ, aos 03 (trés) dias do més de abril de 2025.

- P
A §C EIDER PASCOAL

Secretaria Municipal de Gestdao, Governanga e Desburocratizagio
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