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APRESENTACAO

Diante da constata¢do da necessidade de orientagdo no municipio para as situagdes relativas
a concessao do adicional de horas extras o presente Instrumento visa o proposito de orientar e
subsidiar a administragdo publica municipal, acerca dos procedimentos para a concessao do adicional
de horas extras com base na legislacdo vigente.

Recomenda-se, portanto, a administragdo publica municipal a ado¢do de ato normativo que

regule a concessdo do adicional de horas extras.
1-CONCEITOS, TERMINOLOGIAS E CARACTERIZACAO:

Hora extra: ¢ a hora suplementar ou servigo extraordinario todo periodo de trabalhado que
ultrapassa a jornada normal diaria de trabalho contratualmente acordada, assim como aquela que se
estende além da jornada méxima semanal as quais poderdo ocorrer antes do inicio, no intervalo do

repouso e alimentagdo, apos o periodo, dias que ndo estdo no contrato (sabado, domingo ou feriado);

Jornada de trabalho: ¢ o periodo em que o empregado presta servigo € ou permanece a

disposic¢do do 6rgdo e ou entidade em que possui exercicio com habitualidade;

Ponto: registro diario das entradas e saidas do servidor por meio do qual se verifica a sua

freqtiéncia;

Compensacio de horas: ¢ a redug@o ou supressdo da jornada de trabalho em determinados
dias em razdo de acordo administrativo entre a chefia imediata e o servidor, desde que configure

necessidade eventual de servico ou auséncia motivada;

Ponto facultativo: dia util em que os servidores publicos sdo dispensados do trabalho,

mediante ato administrativo do Chefe do Poder Executivo.

Necessidade Imperiosa: situagdes que por motivo de for¢a maior, a realizagdo ou
conclusdo de servicos inadidveis cuja inexecugdo possa acarretar prejuizo manifesto, ou, que devido
as suas especificidades, ha a necessidade imperiosa da continuidade da jornada de trabalho como
meio de se terminar o servigo ja iniciado. Nestes casos durag@o do trabalho podera exceder ao limite

legal ou convencionado de 2 horas extraordinarias por jornada de trabalho. Vale lembrar que para a
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sua efetivacdo haverd a necessidade de previsdo legal, a qual hoje ndo consta em nosso atual

estatuto (Lei Complementar n. 105/2010. A CLT consta do art. 61).

Desta forma a utiliza¢do do trabalho por meio de horas extras deve se fazer necessaria para
o atendimento dos interesses normais da administracdo publica, onde a sua exigéncia decorre da
necessidade da garantia das agdes e dos servigos publicos de forma intempestiva. Assim, as horas
extras se revestem de instrumento complementar a jornada normal de trabalho quando esta ndo ¢
suficiente para o atendimento das necessidades inadiaveis e/ou imprescindiveis do servigo, em

carater de excepcionalidade, sob pena de a sua ndo prestagdo trazer prejuizos a administragao.
2) FUNDAMENTACAO LEGAL

A regulamentacdo das horas extras para os servidores publicos do Municipio de Indaial esta

fundamentada na legislagdo exposta a seguir:
2.1) Constituicdo Federal

Art. 7° Sdo direitos dos trabalhadores urbanos e rurais, além de outros que
visem a melhoria de sua condi¢do social:

XVI - remuneragdo do servico extraordindrio superior, no minimo, em
cinqiienta por cento a do normal;

Art. 39. A Unido, os Estados, o Distrito Federal e os Municipios instituirdo
conselho de politica de administracdo e remuneragdo de pessoal, integrado
por servidores designados pelos respectivos Poderes.

(..

§ 3° Aplica-se aos servidores ocupantes de cargo publico o disposto no art.
7°, 1V, VIL, VI, IX, XII, XIII, XV, XVI, XVII, XVIII, XIX, XX, XXII e
XXX, podendo a lei estabelecer requisitos diferenciados de admissdo quando
a natureza do cargo o exigir.

2.2) Lei Organica do Municipio de Indaial

Art. 27 - O municipio instituird regime juridico unico e planos de carreira
para os servidores da administracdo publica direta, das autarquias e das
fundagdes publicas.

§ 2° - Aplicam-se aos servidores municipais os direitos seguintes:

VI - duragdo do trabalho normal ndo superior a oito horas didrias e quarenta e
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quatro semanais, facultada a compensagdo de horarios e a redugdo da
jornada;

VIII - remunera¢do dos servicos extraordindrios superior, no minimo, em
cinqiienta por cento do normal;

2.3) Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Indaial (Lei Complementar n. 105 de 01
de dezembro de 2010):

Art. 32 - O ocupante de cargo de provimento efetivo, integrante do sistema
de carreira, fica sujeito a quarenta horas semanais de trabalho, salvo quando a
lei estabelecer duragdo diversa.

[...]

§ 3° - O controle da jornada de que trata o presente artigo sera efetuado
obrigatoriamente para todos os servidores utilizando-se exclusivamente
equipamento de ponto mecanico ou eletronico.

Art. 49 - Sdo vantagens financeiras:

[.]

X - O adicional pela prestacdo de servigo extraordinario;

Art. 60 - O adicional para prestagdo de servigo extraordinario sera pago por
hora de trabalho que exceda o periodo normal de expediente, acrescido de
50% (cinqlienta por cento), nos dias uteis e de 100% (cem por cento), aos
sadbados, domingos e feriados.

§ 1° - O valor da hora normal de trabalho serd determinado de acordo com
vencimento base do servidor.

§ 2° - Somente sera permitido servigo extraordindrio para atender situagdes
excepcionais e temporarias, respeitado o limite de 80 (oitenta) horas mensais,
conforme o caput deste artigo.

§ 3° - O valor da hora de trabalho realizada no regime extraordinario de
trabalho podera ser compensado, a critério da Administragdo Municipal, por
meio de crédito em banco de horas, nas condigdes previstas em ato
regulamentado pelo Chefe do Poder Executivo.

Art. 61. - Os valores percebidos a titulo de servico extraordinario integrardo

a base de contribui¢do para fins previdencidrios.

3) PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

Para a autorizacdo de realizagdo bem como a respectiva concessdo de vantagens a titulo de
adicional pela prestagdo de servigo extraordindrio (horas extras), o Orgdo da Administragdo Direta

ou Indireta e os Setoriais de Recursos Humanos deverdo observar aos seguintes procedimentos:
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a) A atividade e ou trabalho extraordinarios sdo por defini¢do, imprescindiveis para o
atendimento do principio da continuidade do servigo publico, notoriamente justificado quando da
necessidade tempestiva da realizag@o de a¢des que visem atender demandas urgentes, imprevistas, as
quais nao se possa proceder em condi¢des normais de expediente. Por esta ocasido, faz-se necessaria
a indica¢do nominal dos servidores para a prestardo o servi¢o extraordindrio, com a justificativa
(motivo) de sua efetiva necessidade, data e hordrios de sua realizacdo, assinaturas (responsdvel e
funciondrio), a ser encaminhada, pelas diretorias e ou chefias ao Gestor/Secretario do

Orgao/Entidade, prévia e tempestivamente, que autorizard ou ndo a sua realiza¢do. As informagées

acima deverio ser preferencialmente preenchidas em formuldrio padrdo ji existente,

disponivel em almoxarifado da Secretaria de Administragdo e Financas;

b) A chefia imediata deve atentar para a correto preenchimento dos controles de ponto

com relacdo as horas extraordinarias e também se elas correspondem ao efetivamente trabalhado. A
ficha e ou formulario impresso de arquivos eletrdnicos deverd ser assinada pelo funciondrio e pelo
Gestor/Secretario do Orgdo/Entidade, ou a quem este delegar competéncia, e posteriormente

encaminhada aos Setoriais de Recursos Humanos para langamento em folha de pagamentos;

¢) O pagamento das horas extras serd efetuado no més subseqiiente ao do servigo
realizado, mediante langamento no Sistema Informatizado de Recursos Humanos. A forma de

remuneragdo sera a prevista nos art. 60 e 61 do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de

Indaial (Lei Complementar n. 105 de 01 de dezembro de 2010);

d) Os Gestores/Secretario ou a quem este delegar competéncia formal, bem como a

posteriori os setoriais de Recursos Humanos, deverdo observar o cumprimento _do limite

mdximo de horas extras conforme disposto do § 2° do art. 60 da Lei Complementar n. 105 de 01

de dezembro de 2010: “§ 27 - Somente serd permitido servigo extraordindrio para atender situagdes

excepcionais e temporarias, respeitado o limite de 80 (oitenta) horas mensais, [...] .

Indaial, em 19 de agosto de 2011.

VLADIMIR STEINER
Controlador Geral
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