1.1.53 SERVICO EXTRAORDINARIO

CONCEITO: Adicional pago aos servidores ocupantes de cargo efetivo que, em situagdes
excepcionais e temporérias, realizem jornada extra de trabalho, ou seja, prestam servi¢cos em tempo
excedente ao da duragdo normal da jornada de trabalho estabelecida para a categoria funcional
ocupada, cuja remuneracdo € acrescida de 50% (cinquenta por cento) sobre o valor/hora normal,
mediante prévia autorizacéo.

UNIDADE RESPONSAVEL :Diretorias/Ndcleos, Diretoria de Administracio de Pessoal e Pro-
Reitoria de Administragéo.

LEGISLACAO : Arts. 73 e 74 da Lei n° 8.112/90; Arts. 7°, XVI e 39, § 3° da Constituicio
Federal/88; Decreto n® 948, de 05/10/1993; Decreto n° 979, de 11/11/1993. Decreto n° 3.114, de
06/07/1999 e Orientacdo Normativa n° 03, de 28/04/2015.

REQUISITOS:

Verificada a necessidade de realizacdo de servico extraordinario, a chefia imediata devera solicitar
autorizacdo prévia para a execucdo das atividades, por meio de processo, encaminhado a Pro-

Reitoria de Gestao de Pessoas, 0 qual deve conter:
1. Formulario solicitando a autorizacdo de realizacdo de servicos extraordinarios, devidamente
justificado;

2. Comprovacao de existéncia de dotacao orcamentaria;

3. Comprovacdo de inexisténcia de contratacdo de pessoal por tempo determinado para atender a
referida situacao excepcional.

Apo6s a execucdo das atividades previamente autorizadas pela Diretoria de Administracdo de
Pessoal, o pagamento deve ser solicitado dentro do préprio processo de autorizacao do servico, com
o preenchimento de formulario préprio indicando a execuc¢do das horas adicionais, e encaminhado
ao DAP.

PROCEDIMENTO:

1. Chefia do servidor abre o processo e encaminha, via SEI, junto com a documentacdo exigida, a
DAP.

2. DAP instrui, conforme a legislagéo vigente, e encaminha ao setor interessado para conhecimento.
3. Apos a realizagdo das horas extraordinarias, o departamento encaminha com ratificagdes do
servico realizado a DAP.

4. DAP instrui e encaminha a CFP para pagamento.

5. CPF faz os ajustes financeiros e encaminha os autos a CRD.

6. CRD arquiva no assentamento funcional digital.

OBSERVACOES:

1. A prestacdo de servico extraordinario esta condicionada a ocorréncia e comprovacao de situacdes
excepcionais e temporarias para execucdo de tarefas de imprescindivel necessidade para o servico
publico.

2. O servigo extraordinario esta sujeito aos limites de 44 (quarenta e quatro) horas mensais e 90
(noventa) horas anuais, ndo podendo exceder a 02 (duas) horas didrias.
3. Excepcionalmente, € possivel o acréscimo de 44 (quarenta e quatro) horas em relacdo ao limite
anual desde que haja a devida autorizacdo do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e
Gestdo, por solicitacdo do Secretario Executivo ou autoridade equivalente do orgdo ou pelo
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dirigente maximo, no caso das autarquias e fundacBes publicas federais.
4. A alegacdo de insuficiéncia de servidores no quadro do 6rgdo ou de acumulo de trabalho nao
enseja a autorizacao para a realizacéo de servico extraordinario.
5. O formulario de autorizacéo, devidamente preenchido e encaminhado, devera ser enviado, via
SEIl, com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias da data pretendida para inicio do servigo
extraordinario, a fim de que a devida autorizacdo seja dada em tempo habil.
6. Nos casos de emergéncia ou de calamidade publica, quando caracterizada urgéncia de
atendimento de situacdo que possa ocasionar prejuizo ou comprometer a seguranca de pessoas,
obras, servigos, equipamentos e outros bens, a autorizacdo prévia podera ocorrer por meio
eletrénico.

7. As solicitacdes serdo apreciadas junto a DAP, a qual podera encaminhar diligéncias necessérias a
analise da solicitacéo.
8. O servico extraordindrio é de responsabilidade da chefia imediata, tanto sua proposicgéo,
superviséo e controle.

9. Na hipotese de realizacdo de servico extraordinario que ultrapasse o horario de 22 (vinte e duas)
horas de um dia até 5 (cinco) horas do dia seguinte, o servidor fara jus ao adicional noturno,
calculado sobre a hora majorada em 50% (cinquenta por cento).
11. Ndo serdo objeto de pagamento os servicos extraordinarios realizados sem a prévia analise e
autorizacao da Diretoria de Administracdo de Pessoal.
12. Salvo nos casos de urgéncia ou calamidade publica, ¢ vedada a execucdo de servicos
extraordinarios por servidores submetidos a jornada de trabalho reduzida; que tenham horéario
especial ou ocupantes do cargo de técnico de radiologia.
13. Os servidores que cumpram jornada de trabalho de seis horas diarias e trinta semanais, em
virtude de flexibilizacdo estdo impedidos de realizar servigos extraordinarios, salvo nos casos de
urgéncia ou calamidade publica, hipotese em que o servidor podera prestar o servigo aos sabados,
domingos, feriados e pontos facultativos.
14. Ndo é permitida a execucdo de servicos extraordinarios a servidores que estejam em
acumulacao de cargos, no caso de a soma da jornada regular e do servico extraordinario ultrapassar
60(sessenta)horas semanais.
15. E vedado o pagamento de hora extra aos cargos em regime de dedicacdo exclusiva, aos
ocupantes de cargo de direcdo ou funcdo de confianca, aos servidores remunerados por subsidio,
referente a mesma hora de trabalho.
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PROCEDIMENTO 53 — SERVICO EXTRAORDINARIO

CHEFIA IMEDIATA

Abre processo no SEI e anexa a
documentacdo exigida.

DEPARTAMENTO

Apos a realizagdo das horas extras o
setor de lotacdo do servidor
encaminha retificaces do servico a
DAP.

DAP

Instrui processo e encaminha ao setor
intressado para conhecimento.

DAP
Instrui e encaminha a CFP.

CFP
Incluséo na folha de pagamento.

|
\
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\

CRD

Registros e arquivos no assentamento
funcional digital do servidor.
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