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MANUAL DE CHEFIAS
ADICIONAL POR SERVICO EXTRAORDINARIO

1. Definicao
1.1 Adicional devido ao servidor pela prestacdo de servi¢o extraordinario em tempo excedente ao da duracdo normal da jornada de trabalho, no percentual

de 50% (cinquenta por cento) sobre o valor da hora normal de trabalho.

2. Solicitagao

2.1 A chefia imediata deverad preencher e encaminhar a Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas, com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias, o Formulério
FMC36 — solicitagdo de autorizacdo para prestagao de servigo extraordinario, por meio fisico e pelo Sistema de Gestdo de Processos e Documentos
(SGPD).

2.2.1 Em situagdes de emergéncia ou de calamidade publica, quando caracterizada urgéncia de atendimento de situacdo que possa ocasionar prejuizo ou
comprometer a seguranca de pessoas, obras, servicos, equipamentos e outros bens, a autorizagao prévia podera ocorrer por meio eletronico, por meio de e-

mail para progesp@uffs.edu.br.

2.2.2 Apos analise da Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas, o formulario sera devolvido ao setor solicitante para ciéncia da chefia imediata e arquivamento.
2.3 Se autorizada a realizacdo de Servico Extraordinario, serd competéncia da chefia imediata a supervisdo e o controle do trabalho realizado de forma

extraordinaria.
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2.3.1 Ao término do periodo autorizado para realizagdo do servigo extraordinario, a chefia imediata devera encaminhar o Formulario FMC37 contendo o(s)
relatorio(s) de horas de servigo extraordinario do(s) servidor(es), por meio fisico e SGPD, ao Departamento de Pagamento de Pessoal (DPP). Com o(s)

relatdrio(s) também devera ser encaminhado o documento que autorizou a realizagdo das atividades.

3. Requisitos e informacgdes

3.1 A prestagdo de servigo extraordinario esta condicionada a ocorréncia e comprovacao de situagdes excepcionais e tempordarias para execucao de tarefas
de imprescindivel necessidade para o servigo publico, cujo adiamento ou interrupg¢ao importe em manifesto prejuizo.

3.2 Compete a chefia imediata, além da proposic¢ao, a supervisdo e o controle do trabalho realizado de forma extraordinaria.

3.3 O servigo extraordindrio devera ocorrer logo apds a jornada de trabalho do servidor, respeitado o limite maximo de 2 (duas) horas diarias, 44 (quarenta e
quatro) mensais e 90 (noventa) anuais, consecutivas ou nao.

3.4 O limite anual de servigo extraordinario poderd ser acrescido de 44 (quarenta e quatro) horas, mediante prévia autorizagio do Orgdo Central do SIPEC,
por solicitacdo do dirigente maximo da Instituigdo.

3.5 O adicional por servigo extraordinario sera calculado sobre a hora normal de trabalho e incidira na remuneragdo do cargo efetivo ocupado pelo servidor.
3.6 O servidor ocupante de cargo efetivo podera optar pela inclusdo, na base de calculo da contribui¢do do PSS (Plano da Seguridade Social), de parcelas
remuneratorias percebidas em decorréncia de adicional por servigo extraordinario, para efeito de calculo do beneficio a ser concedido com fundamento
no art. 40 da Constitui¢do Federal e no art. 2° da Emenda Constitucional n° 41, de 19 de dezembro de 2003, respeitada, em qualquer hipdtese, a limitacdo
estabelecida no § 2° do art. 40 da Constituicdo Federal. O formulério para formalizar essa op¢do encontra-se disponivel no Manual do Servidor: Opgao de
desconto de PSS (Plano de Seguridade Social) sobre parcelas remuneratodrias.

3.7 Na hipotese de realizagdo de servico extraordinario que ultrapasse o horario de 22 (vinte e duas) horas de um dia até 5 (cinco) horas do dia seguinte, o
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servidor fard jus ao adicional noturno, calculado sobre a hora majorada em 50% (cinquenta por cento).

3.8 Nao serdo objeto de pagamento os servigos extraordinarios realizados sem a prévia autorizacao do Pro-Reitor de Gestdo de Pessoas.

3.9 Ao servidor ocupante de cargo em comissdo ou funcao de confianga ndo serd devido o adicional por servigo extraordinario.

3.10 E vedado o pagamento de horas extras aos docentes do magistério federal.

3.11 O servigo extraordinario ndo devera ser prestado:
a) pelo servidor submetido a jornada de trabalho reduzida, nos termos da Medida Proviséria n® 2.174-28, de 24 de agosto de 2001;
b) pelo servidor que tenha horario especial, nos termos do art. 98 da Lei n° 8.112, de 1990;
¢) pelo servidor que cumpra jornada de trabalho de 6 (seis) horas diarias e de 30 (trinta) horas semanais, nos termos do art. 3° do Decreto n°® 1.590,
de 10 de agosto de 1995;
d) pelo servidor que acumule cargos, cuja soma da jornada regular e a do servigo extraordinario ultrapasse o total de 60 (sessenta) horas semanais; e
e) pelo servidor ocupante de cargo de técnico de radiologia.

3.12 A alegagdo de insuficiéncia de servidores no quadro ou a alegacdo de acumulo de trabalho ndo enseja a autorizagdo para a realizagdo de servigo

extraordinario.

3.13 Nao ¢ possivel autorizar servigo extraordinario quando a necessidade de autorizagdo deriva de mau planejamento, e ndo por decorréncia de evento

excepcional e transitorio.

4. Fundamentacio legal
a) Artigos 73 e 74 da Lei n°. 8.112, de 11 de dezembro de 1990;
b) Decreto n° 95.683, de 28 de janeiro de 1988;
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¢) Orientagao Normativa n°. 3, de 28 de abril de 2015, SEGEP/MPOG;
d) Nota Técnica n°. 39/2015/CGECS/DENOP/SEGEP/MP;

e) Decreto n°. 948, de 05 de outubro de 1993;

f) Nota Técnica n°® 459/2009/COGES/DENOP/SRH/MP;

g) Lei n® 10.887, de 18 de junho de 2004;

h) Instru¢do Normativa RFB n° 1332. de 14 de fevereiro de 2013.

Anexos:
I — Fluxo
II — Formulario FMC36 — solicitacdo de autorizagao

III — Formulario FMC37 — relatorio de horas extraordinarias

Diuvidas sobre este assunto podem ser esclarecidas com o Departamento de Pagamento de Pessoal (DPP) pelo e-mail suape.d uffs.edu.br ou

pelo telefone (49)2049-3165.
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