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Culaba SECRETARIA DE GESTAO

INSTRUGAO NORMATIVA N°011/2014

Dispbe sobre normas e procedimentos a serem adotados
para execugdo e controle de servigos extraordinarios
(horas extras) e de servigos noturnos pelos servidores da
Administragéo Direta, Autarquias e Fundagdes do Poder
Executivo Municipal.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° A presente instrugdo normativa regulamenta os procedimentos a serem cumpridos
pelos servidores publicos da Administragdo Publica Direta, Autarquica e Fundacional do
Poder Executivo Municipal de Cuiaba, para execucgdo e controle de servigos extraordinarios
(horas extras) e de servigos noturnos.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange a Secretaria Municipal de Gestdo, enquanto secretaria responsavel pela
Coordenaria de Folha, bem como todas as Unidades e Secretarias da Administragao Direta,

Autarquias e Fundagdes no ambito do Poder Executivo Municipal de Cuiaba.
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Art. 3° O fundamento juridico encontra-se respaldado no art 7°, inc. I1X e XVI da Constituicdo
Federal de 1988, art. 75 da Lei n°8112/90, Decreto n° 5386/2013, arts. 71 e 72 da Lei
Complementar n°093/2003, art. 8° da Lei Complementar n°155/2007 e IN n°001/20[]0

(N,o‘;rmas das Normas).
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CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS SOBRE SERVICO EXTRAORDINARIO

Art. 4° Entende-se por servigo extraordinario, hora extraordinaria, hora suplementar ou hora
extra, todo periodo de trabalho excedente a jornada normal de trabalho.

Art. 5° Ocorrendo necessidade imperiosa, podera a duragdo do trabalho, exceder do limite
Iegal seja por motivo de forga maior, seja para atender a realizagdo ou conclusdo de

serwgos inadiaveis ou cuja inexecugdo possa acarretar prejuizo manifesto.

Art. 6° O servigo extraordinario sera Pago com acrescimo de 50% (cinquenta por cento) em
relagédo a hora normal de trabalho.

Art.7° Ficara a critério do poder publico, de acordo com a disponibilidade orgamentaria,
optar entre o pagamento das horas extras realizadas ou compensagao de horarios com

periodo de descanso, desde que previamente ajustado entre o servidor e seu chefe
imediato.

Art. 8° O limite maximo de carga horaria de trabalho diario para os servidores estatutarios
ou contratados temporariamente por excepcional interesse publico sera de 10 (dez) horas

por dia, sempre observando a limitagdo da jornada semanal dentro de cada més.

Art. 9° E vedado o pagamento da gratificagdo extraordinaria por mais de 02 (duas) horas
por jornada diéria. ;

Art. 10 Os servidores submetidos ao regime de plantdo somente perceberao a gratificagéo
de trabalho extraordinario quando sua jornada ultrapassar a carga horaria mensal fixada em

seu enquadramento funcional.

Art. 11 E vedado o pagamento da gratificagdo por servigo extraordinario aos servidores
comissionados e fungdo de confianga, em razdo do seu regime de total dedicagdo ao

servigo publico.

Art. 12 E vedado o pagamento da gratificagdo por servigo extraordinario aos servidores
afastados, licenciados, inativos e pensionistas, por tratar-se de vantagens de naturega

“propter laborem”.




Art. 13 O pagamento pelo servigo extraordinario ndo se incorporam ao salario, por ocorrer a
titulo precario em decorréncia de jornada de trabalho excessiva, superior a normal, ndo se
aplicando ao caso quaisquer disposigbes celetistas, inclusive a Stimula n°291 do Tribunal
Superior do Trabalho.
CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS SOBRE SERVICO NOTURNO

Art. 14 Considera-se servigo noturno, o prestado em horario compreendido entre 22 (vinte e
duas) horas de um dia e 05 (cinco) horas do dia seguinte. O servigo prestado neste horario,
tera o valor hora acrescido de 25% (vinte e cinco por cento) computando-se cada hora com

52‘ (.c‘inquenta e dois) minutos e 30 (trinta) segundos.

§1°-Em se tratando de servigo extraordinario, o acréscimo de que trata este artigo incidira

sobre a remuneragéo prevista no artigo 6°.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art.15 As Secretarias terao ciéncia das horas extras e do servigo noturno realizados pelos

respectivos servidores, por meio de relatério do Ponto Eletrénico, Mecanico ou Manual.

Art. 16 A realizacdo de horas extras devera ser justificada pelo Secretario da Pasta,
precedida de requerimento assinado pelo servidor e seu chefe imediato e, ao final,

encaminhadas por meio de oficio a Secretaria Municipal de Gest&o.

§1° O oficio de que trata o “caput” devera ser instruido com a justificativa da atividade
desempenhada em labor extraordinario, indicando ainda, a excepcionalidade e/ou
emergéncia de sua realizagéo e o tempo de sua duragdo, bem como da comprovacdo da
existéncia de disponibilidade orgamentaria para o respectivo pagamento, tudo devidamente

assinado pelo titular do érgéao ou entidade de lotagéao do servidor.

§2° A justificativa para a realizacado das horas extraordinarias devera ser protocolizada na
Secretaria Municipal de Gestao, respeitado o prazo do calendario de pagamento e enviadas

4 Coordenadoria Especial da Folha de Pagamento, sendo que as realizadas depois da d?\ta
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de fechamento da folha, seréo processadas para o pagamento no més subsequente.

§3° O descumprimento do procedimento estabelecido neste artigo, implicara no

indeferimento pela Secretaria Municipal de Gestéo, da concessédo de gratificagdo por hora
extraordinaria.

Art 17 A comprovacéo por relatério de frequéncia do servigo noturno realizado, devera ser
protocolizado na Secretaria Municipal de Gestao, respeitado o prazo do calendario de

pagamento e enviado a Coordenadoria Especial da Folha de Pagamento, sendo que p
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realizado depois da data de fechamento da folha, sera processado para o pagamento n
més subsequente. "

Art. 18 Caso seja acordado pela realizagado de compensagao de horario, o relatério de como
se dara a mesma, com a anuéncia do titular Diretor de cada Secretaria, devera ser
encaminhado a Geréncia responsavel pelo Ponto Eletrénico, Mecanico ou Manual, para

langamento de periodo compensatério de descanso.

CAPITULO VII
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 19 Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionaiﬂ,
legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequacao aos requisitos do
Manual de elaboragéo das Normas (Instrugdo Normativa SCI n°001/2010), bem como de

manter o processo de melhoria continua.

Art 20 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicacao.

Cuiaba-MT, 17 de abril de 2014.
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