SECRETARIA DE GESTAO PUBLICA

ORIENTACAO NORMATIVA N° 3, DE 28 DE ABRIL DE 2015

Estabelece orientacBes aos Orgaos e
entidades integrantes do Sistema de
Pessoal Civil da Administracdo
Federal (SIPEC) quanto  aos
procedimentos a serem adotados para
concessdo do adicional por servigo
extraordinario de que tratam os arts.
73 e 74 da Lei n° 8.112, de 11 de
dezembro de1990.

O SECRETARIO DE GESTAO PUBLICA DO MINISTERIO DO
PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO, no uso da atribuicdo que Ihe confere
o inciso 111 do art. 26 do Anexo | do Decreto n° 8.189, de 21 de janeiro de 2014, e tendo
em vista o disposto nos arts. 73 e 74 da Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990, e no
Decreto n° 948, de 5 de outubro de 1993, resolve:

CAPITULO |

DO AMBITO DE APLICACAO

Art. 1° Ficam estabelecidas orientacGes aos 6rgaos e entidades integrantes
do Sistema de Pessoal Civil da Administracdo Federal (SIPEC) quanto aos
procedimentos a serem adotados para a concessdao do adicional por servico
extraordinério de que tratam os arts. 73 e 74 da Lei n°® 8.112, de 11 de dezembro
de1990.

CAPITULO Il

DO ADICIONAL POR SERVICO EXTRAORDINARIO

Art. 2° O adicional por servico extraordinario consiste na antagem
pecuniaria devida pela prestacdo de servico 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.

Art. 3° A prestacdo de servico extraordinario esta condicionada a ocorréncia
e comprovacdo de situacdes excepcionais e temporarias para execucdo de tarefas de
imprescindivel necessidade para o servigo publico, cujo adiamento ou interrupgdo
importe em manifesto prejuizo.

§ 1° Comprovada a situacdo de que trata o caput, o servico extraordinario
devera ocorrer logo apés 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.

8 2° A jornada de trabalho é de 8 (oito) horas diarias, desde que nao seja
fixado expressamente em lei outro limite.

8 3° A alegagdo de insuficiéncia de servidores no quadro do 6rgdo ou
entidade do SIPEC ou de acimulo de trabalho ndo enseja a autorizagdo para a realizacéo
de servico extraordinario.



CAPITULO I

DOS PROCEDIMENTOS PARA AUTORIZACAO DO

SERVICO EXTRAORDINARIO

Art. 4° A prestacdo de servigos extraordinarios dar-se-a, obrigatoriamente,
mediante prévia e expressa autorizacdo do dirigente de recursos humanos do 6rgao ou
entidade integrante do SIPEC, sendo de responsabilidade da chefia imediata sua
proposic¢éo, superviséo e controle.

81° A chefia imediata devera encaminhar ao dirigente de recursos humanos
do 6rgéo ou entidade do SIPEC a proposi¢do de que trata o caput instruida com:

- a justificativa do pedido, com indicacdo precisa da situacdo excepcional e
temporaria de que trata o art. 3°;

- 0 local, data e horario da realizacéo do servico;

- a relagcdo nominal dos servidores designados para a realizacdo do servico;

- a comprovacdo da existéncia de dotacdo orcamentaria; e

- a comprovagdo de inexisténcia de contratagdo de pessoal por tempo
determinado, nos termos da Lei n° 8.745, de 9 de dezembro de 1993, para atender a
mesma situacao.

82° Nos casos 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
autorizacdo prévia de que trata o caput podera ocorrer por meio eletrénico.

83° Na hipotese do § 2°, a chefia imediata devera:

| - previamente & prestacdo do servigo extraordinario, encaminhar a
proposicdo ao dirigente de recursos humanos do 6rgao ou entidade do SIPEC, por meio
eletronico, contendo breve justificativa e relacdo nominal dos servidores designados
para a realizacdo do servico; e

Il - no prazo de 5 (cinco) dias, contados da ocorréncia da situagdo
ensejadora da proposta de servico extraordinario, encaminhar as informac@es previstas
nos incisos 1 a V do § 1°.

Art. 5° N&o serdo objeto de pagamento o0s servigos extraordinarios
realizados sem a prévia autorizacao de que trata o art. 4°.

Art. 6° O limite anual de servigo extraordinario podera ser acrescido de 44
(quarenta e quatro) horas, mediante prévia autorizacdo do Orgéo Central do SIPEC, por
solicitacdo do Secretario Executivo ou autoridade equivalente do 6rgdo ou pelo
dirigente maximo, no caso das autarquias e fundacGes publicas federais.

Art. 7° O pedido de acréscimo de horas a que se refere o art. 6°, submetido
ao Orgdo Central do SIPEC, devera ser fundamentado e instruido na forma dos incisos |
a'V do §1°do art. 4°.

Art. 8° N&o serdo objeto de analise e manifestacio por parte do Orgdo
Central do SIPEC, devendo ser restituidos aos respectivos 6rgdos ou entidades, os
pedidos que:

| - ndo estejam instruidos nos termos do art. 7°; ou

Il - sejam encaminhados apos a prestacdo do servico extraordinario.

Art. 9°. Salvo nos casos de emergéncia ou de calamidade publica, quando
caracterizada urgéncia de atendimento de situacdo que possa ocasionar prejuizo ou
comprometer a seguranca de pessoas, obras, servigos, equipamentos e outros bens,
devidamente justificados pela autoridade competente, 0 servigo extraordinario nédo
devera ser prestado:

| - pelo servidor submetido a jornada de trabalho reduzida, nos termos da
Medida Provisoria n° 2.174-28, de 24 de agosto de 2001;



Il - pelo servidor que tenha horario especial, nos termos do art. 98 da Lei n°
8.112, de 1990;

I11 - pelo servidor que cumpra jornada de trabalho de 6 (seis) horas diérias e
de 30 (trinta) horas semanais, nos termos do art. 3° do Decreto n° 1.590, de 10 de agosto
de 1995;

IV - pelo servidor que acumule cargos, cuja soma da jornada regular e a do
servico extraordinario ultrapasse o total de 60 (sessenta) horas semanais; e

V - pelo servidor ocupante de cargo de técnico de radiologia.

Paragrafo Unico. Nas hipoteses emergenciais que justifiquem a prestacdo de
servico extraordinario por servidor abrangido pelo inciso Il deste artigo, 0 servico
podera ser prestado aos sabados, domingos, feriados e pontos facultativos.

Art. 10. O adicional por servigo extraordinario ndo sera devido ao servidor:

| - ocupante de cargo em comissdo ou fungdo de confianga, observado o
disposto no art. 120 da Lei n° 8.112, de 1990;

Il - que seja remunerado por subsidio; e

Il - que faca jus a percepcao do Adicional por Plantdo Hospitalar, de que
trata o art. 298 da Lei n°® 11.907, de 2 de fevereiro de 2009, referente a mesma hora de
trabalho.

CAPITULO IV

DA FORMA DE CALCULO DO ADICIONAL POR SERVICO

EXTRAORDINARIO

Art. 11. O adicional por servi¢co extraordinario sera calculado sobre a hora
normal de trabalho e incidira na remuneracéo do cargo efetivo ocupado pelo servidor.

81° Considera-se remuneracdo, para fins de concessdo do adicional por
servico extraordindrio, o vencimento do cargo efetivo, acrescido das vantagens
pecuniarias permanentes estabelecidas em lei.

82° A hora normal de trabalho do servidor corresponde a divisdo da
remuneracao pela carga horéaria trabalhada no més.

83° A carga horéria trabalhada no més corresponde a multiplicacdo de 30
(trinta) dias pela carga horaria diaria realizada pelo servidor, nos termos seguintes:

| - para os servidores submetidos a jornada de trabalho de 8 (oito) horas
diarias, a carga horaria mensal devera corresponder a multiplicacdo de 30 (trinta) dias
por 8 (oito) horas, resultando 240 (duzentos e quarenta) horas por més;

Il - para os servidores submetidos a jornada de trabalho de 6 (seis) horas
diarias, a carga horaria mensal devera corresponder a multiplicacdo de 30 (trinta) dias
por 6 (seis) horas, resultando 180 (cento e oitenta) horas por més; e

I11 - para os servidores submetidos a jornada de trabalho de 4 (quatro) horas
diarias, a carga horaria mensal devera corresponder a multiplicacdo de 30 (trinta) dias
por 4 (quatro) horas, resultando 120 (cento e vinte) horas por més.

84° Para a definicdo do valor devido como hora extraordinaria aplicar-se-a o
percentual de 50% (cinguenta por cento) sobre o valor da hora normal trabalhada.

CAPITULO V

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 12. Na hipotese de realizacdo de servigo extraordinario que ultrapasse o
horério de 22 (vinte e duas) horas de um dia até 5 (cinco) horas do dia seguinte, o
servidor fara jus ao adicional noturno, calculado sobre a hora majorada em 50%
(cinquenta por cento).

Paragrafo Unico. A hora considerada para fins de pagamento de adicional
noturno corresponde a 52 (cinquenta e dois minutos) minutos e 30 (trinta) segundos.



Art. 13. O adicional por servigo extraordinario esta sujeito a incidéncia da
Contribuicéo para o Plano de Seguridade Social do Servidor (PSS), conforme dispde o
art. 4° da Lei n° 10.887, de 18 de junho de 2004.

Art. 14. As disposicdes desta Orientagdo Normativa aplicam-se, no que
couber, ao contratado por tempo determinado para atender a necessidade temporéria de
excepcional interesse publico.

Art.15. Aos empregados publicos aplicam-se as disposicdes da
Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT), aprovada pelo Decreto-Lei n° 5.452, de 1° de
maio de 1943.

Art. 16. Os dirigentes de recursos humanos dos 6rgdos e entidades
integrantes do SIPEC, o ordenador de despesas e o servidor beneficiado deverdo
observar a aplicacdo desta Orientacdo Normativa, bem como as normas que
regulamentam o adicional por servigco extraordinario, sob pena de responsabilidade
administrativa, civil e criminal.

Art. 17. Esta Orientagdo Normativa entra em vigor na data da sua
publicacéo.

Art. 18. Ficam revogadas:

| - a Orientacdo Normativa n° 100/DRH/SAF, de 2 de maio de 1991,
publicada no D.O.U. de 6 de maio de 1991; e

Il - a Orientacdo Normativa n° 2, de 6 de maio de 2008, publicada no D.O.U
de 7 de maio de 2008.
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