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Versao de impressao

Definicéo

Adicional pago aos servidores ocupantes de cargo efetivo que, em situacdes excepcionais e temporarias,
realizem jornada extra de trabalho, ou seja, prestam servicos em tempo excedente ao da duracdo normal da
jornada de trabalho estabelecida para a categoria funcional ocupada, cuja remuneracéo é acrescida de 50%
(cinglienta por cento) sobre o valor/hora normal, mediante prévia autorizacao.

Tipo Documental: Processo Digital

Selecéo de assunto:

Assunto nivel 1

ADMINISTRACAO GERAL

Assunto nivel 2

Pessoal

Assunto nivel 3

Direitos, obrigacdes e vantagens
Assunto nivel 4

Folha de pagamento. Fichas financeiras
Assunto nivel 5

Adicionais

Assunto nivel 6

Servigos extraordinarios (horas extras)

Documentacdo necesséria para instruir o processo

Verificada a necessidade de realizagao de servigo extraordinario, a chefia imediata devera solicitar autorizagédo
prévia para a execuc¢édo das atividades, por meio de processo, encaminhado a Pro-Reitoria de Gestéo de
Pessoas, o qual deve conter:

1. Formulario préprio de autorizacdo para realizagdo de servigos extraordinarios;

2. Comprovacéo de existéncia de dotagao orcamentaria;

3. Comprovacéo de inexisténcia de contratacdo de pessoal por tempo determinado para atender a referida
situagdo excepcional.

Apbs a execucdo das atividades previamente autorizadas pela PROGEP, o pagamento deve ser solicitado dentro
do préprio processo de autorizacao do servico, com o preenchimento de formulario proprio indicando a execuc¢éo
das horas adicionais, e encaminhado ao DGP.

Formularios

Formulario de autorizacdo para execucdo (PDF 24,64 kB)

Formulario de pagamento (PDF 53,17 kB)

Declaracdo de Acumulacao de Cargos OU Declaracdo de Nao Acumulacao de Cargos

Setor responséavel

Coordenacao de Andlise, Registros e Pagamentos (CARP/DGP/Progep)
Telefone: (27) 4009-2813

Email: carp.dgp.progep [at] ufes.br

Informacdes gerais

1. A prestacdo de servico extraordinario esta condicionada a ocorréncia e comprovacao de situacdes
excepcionais e tempordrias para execucao de tarefas de imprescindivel necessidade para o servico publico.
2. A prestacao de servico extraordinario esta sujeita aos limites de 44 (quarenta e quatro) horas mensais e 90


http://progep.ufes.br/conteudo-pdf/3622

(noventa) horas anuais, ndo podendo exceder a 02 (duas) horas diérias.

3. Excepcionalmente, é possivel o acréscimo de 44 (quarenta e quatro) horas em relagdo ao limite anual desde
que haja a devida autorizagéo do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestéo.

4. Somente sera permitido servico extraordinario para atender situagdes excepcionais e temporarias, nao sendo
autorizada sua realizagédo sob o argumento de insuficiéncia de servidores ou acumulo de trabalho no érgéo.

5. O formulério de autorizacdo, devidamente preenchido e encaminhado, devera ser protocolado com
antecedéncia minima de 30 (trinta) dias da data pretendida para inicio do servigco extraordinario, a fim de que a
devida autorizacdo seja dada em tempo habil, possibilitando o pagamento do adicional no mesmo més em que
ocorrer a prestacao.

6. Excepcionalmente, nos casos de emergéncia ou calamidade publica, a solicitacdo para autorizacéo de
servigos extraordinérios podera ocorrer por meio eletrénico, contendo apenas breve justificativa e relacéo
nominal dos servidores designados para a prestacéo dos servigos. Nesse caso, o0 setor solicitante tem o prazo de
cinco dias, contados da ocorréncia da situagéo ensejadora da proposta, para montar o processo com todos 0s
documentos necessarios, conforme informado acima.

7. As solicitagdes serdo apreciadas e comparadas com os dados registrados junto ao DGP, o qual podera
encaminhar diligéncias necessérias a andlise da solicitacao.

8. A comprovacao da realizacdo de horas extras € de responsabilidade exclusiva da chefia imediata.

9. O célculo da hora extra incide sobre o valor da remuneracéo a que o servidor faz jus, considerando-se, para
esse fim, o vencimento do cargo efetivo, acrescido das vantagens permanentes estabelecidas em lei.

10. Se a hora extra for noturna (prestada entre as 22 horas de um dia e as 5 horas do dia seguinte), o percentual
de 25% (vinte e cinco por cento) incidira sobre o valor da hora diurna acrescida de 50% (cingiienta por cento).
11. N&o serdo objeto de pagamento os servigos extraordinarios realizados sem a prévia analise da Pro-Reitoria
de Gestéo de Pessoas e posterior autorizacéo do Reitor.

12. Salvo nos casos de urgéncia ou calamidade publica, é vedada a execucao de servigos extraordinarios por
servidores submetidos a jornada de trabalho reduzida; que tenham horario 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
flexibilizac&@o estdo impedidos de realizar servigos extraordinarios, salvo nos casos de urgéncia ou calamidade
publica, hipbtese em que o servidor podera prestar o servigo aos sdbados, domingos, feriados e pontos
facultativos.

14. N&o é permitida a execucdo de servigcos extraordinarios a servidores que estejam em acumulacao de cargos,
no caso de a soma da jornada regular e do servi¢co extraordindrio 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 funcéo de confianga, aos servidores remunerados por subsidio, e aos servidores que facam jus a
APH, referente a mesma hora de trabalho.

Previséo legal

. Arts. 73 e 74 da Lei n° 8.112/90.

. Arts. 7°, XVI e 39, § 3° da Constituicdo Federal/88.

. Decreto n°® 95.683, de 28/01/1988.

. Decreto n° 948, de 05/10/1993.

. Decreto n° 979, de 11/11/1993.

. Decreto n° 3.114, de 06/07/1999

. Orienta¢éo Normativa n°® 03, de 28/04/2015.
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