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INSTRUCAO NORMATIVA C.I. N.° 02/2022

Estabelece Normas e procedimentos relativos a
prestacdo e servico extraordinario e também ao
regime de sobreaviso e de plantdo dos servidores
municipais de Frei Rogério, e da outras
providéncias

A Controladoria Interna do Municipio de Frei Rogério, no uso das atribuicdes que
Ihe conferem a Lei Municipal n.° 245/2001 e artigo 17 do Decreto Municipal 32/2005, e,

Considerando a necessidade de disciplinar a prestacdo servico
extraordinario;

Considerando a necessidade de diferenciar o servico extraordinario do
regime de sobreaviso e plantdo:

Considerando a necessidade de disciplinar o regime de sobreaviso;
Considerando a necessidade de disciplinar o regime de plantdo;

Considerando que a hora extra € o periodo de tempo trabalhado além da
jornada de trabalho normal de cada servidor;

Considerado que no regime de sobreaviso, o servidor fica a disposicédo
para ser chamado ao trabalho a qualguer momento, por um periodo de 24 horas;

Considerando que no regime de plantdo o servidor permanece no
local de trabalho fora do seu horério normal;

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS HORAS EXTRAS

_Art. 1°. A realizagdo de horas extras por servidores publicos municipais ficara
condicionada a imperiosa necessidade devidamente comprovada e a autorizagéo do
Secretario Municipal de cada pasta, conforme Anexo | desta Instrucdo Normativa.

Paragrafo unico. Caso ocorra situagdo excepcional, em que nao foi possivel
prever a necessidade de trabalho extraordinario, a autorizacdo para pagamento de
horas-extras pode ser posterior ao trabalho, porém devera ser justificada e ratificada
pelo Secretario Municipal.
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_ Art. 2°. A imperiosa necessidade devera ser caracterizada por servico inadiavel,
impossivel de ser realizado no horario normal de trabalho, previamente justificada e
autorizada pelo Secretario ao qual esteja subordinado o servidor (anexo I).

_ Paragrafo tnico. O ndo cumprimento do “caput” deste artigo implicara em falta
funcional grave, sujeitando o servidor e o0 Secretéario respectivo a processo disciplinar e
ao ressarcimento dos valores havidos.

Art. 3°. O valor da hora de trabalho realizada no regime de servico
extraordinario devera ser preferencialmente convertido em crédito em banco de horas
(Anexo II), nas condicfes previstas em regulamento, sendo autorizado o pagamento de
horas-extras em casos excepcionais, temporarios, e de necessidade imperiosa do
servico, devidamente justificados.

Art. 4°. O servigo extraordinario sera remunerado com acrescimo de cinquenta
por cento em relacdo a hora normal de trabalho.

Paragrafo Gnico. No caso de trabalho em dia consagrado ao repouso semanal
e em feriado, o adicional sera de cem por cento sobre a hora normal.

~ Art. 5°. O servico extraordinario pago ao servidor integrara, pela média dos
servicos realizados nos respectivos periodos aquisitivos, o calculo da gratificacéo
natalina e das férias.

Art. 6°. A realizagdo individual de servico extraordinario ficara limitada a
sessenta horas mensais.

Art. 7°. O registro das horas extras efetivamente realizadas sera feito em folha
de ponto individual do servidor (Anexo Il), que a assinara em cada ocorréncia, devendo
ainda ser vistada pelo Secretario, o que representa o “de acordo” com as anotagdes ali
contidas.

§ 1°. Sempre que possivel também devera ser feito o registro das horas extras
no ponto biométrico.

§ 2°. A auséncia do visto do Secretario implicara no ndo reconhecimento e
conseguentemente no ndo pagamento das horas extras anotadas na folha individual de
ponto.

Art. 8°. Poderdo, sempre que necessarias, ser determinadas diligéncias para a
comprovacao da realizacdo das horas extras anotadas e se a atividade desenvolvida
tem consonancia com o total de horas extras despendidas na sua realizacao.

Paragrafo Unico. Caso a diligéncia comprove que a tarefa realizada ndo
corresponda as horas extras dependidas na sua realizagao, serao responsabilizados na
forma da lei, o servidor e o Secretario responsavel.
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CAPITULO Il
DO PLANTAO

Art. 9°. No regime de plantdo, o servidor devera permanecer DENTRO das
dependéncias do local de trabalho, aguardando ser chamado para trabalhar.

Paragrafo Unico. Nos casos que couberem o regime de plantdo, devera
também haver uma escala previamente estabelecida.

Art. 10. Na modalidade plantdo o servidor fara jus a hora normal de trabalho
mais 2/3 da hora normal.

Art. 11. A Duracao do plantdo ndo pode exceder 12 horas.

CAPITULO III
DO REGIME DE SOBREAVISO

Art. 12. Regime de sobreaviso é quando o servidor, mesmo nos seus periodos
de descanso, se coloca a disposicdo do Municipio, aguardando para ser chamado para
trabalhar quando necesséario (exemplo: motoristas da salde no final de semana),
conforme escala preestabelecida

Art. 13. Durante todo o periodo que o servidor estiver de sobreaviso, mas sem
trabalhar, fara jus a remuneracéo de 1/3 da hora normal trabalhada. No periodo em que
precisar efetuar o trabalho para o qual estd de sobreaviso, interrompe-se a contagem
de 1/3 da hora normal e comeca a contar hora extra conforme regra da hora extra,
cessando a contagem de hora extra com a conclusédo daquele trabalho e retornando a
contagem de sobreaviso.

Art. 14. O sobreaviso nao podera ter duracdo maior que 24 horas.

Art. 15. Esta Instrucdo normativa entra em vigor a partir da data da sua
publicacao.

Art. 16. Revogam-se as disposi¢cbes em contrario.

Frei Rogério (SC), 21 de dezembro de 2022.

Rosane Almeida Oki
Controladora Interna
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ANEXO |

DESIGNACAO DE TRABALHO EXTRAORDINARIO/ AUTORIZACAO PARA
PAGAMENTO DE HORAS EXTRAS

AO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Informamos que o(a) servidor(a)

Matricula , realizou trabalho extraordinario nos dias:

pelo motivo de:

e diante disso, fica autorizado o pagamento de horas extras ao mencionado servidor.

Dessa forma, para fins de correcdo no ponto do servidor, ficam registrados os
seguintes horarios:

. Horario Motivo
Dia Entrada Saida Horas Extras
Frei Rogério (SC), de de
Secretéario(a) Responsavel Servidor(a) Ciente:

Responséavel RH
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ANEXO I
DIARIO DE REGISTRO DE PONTO
(Anotacdes para o banco de horas)

Servidor:

Cargo/Funcao:

Horar

io de Trabalho:

Periodo da apuracao: [/ / a |/

Departamento/Unidade:

o Matutino Vespertino Tempo
Entrada |Saida Assinatura |EntradalSaida Assinatura excedente
Decisdo Secretario
Dia S N&o
Justificativa : Autorizado autorizado

Assinatura do Servidor

Assinatura e Carimbo

do Secretério
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