GOVERNO
DE SANTA HORA EXTRA

CATARINA

Secretaria de Estado
da Administracao

Conceito

Considera-se hora extra a hora trabalhada durante a prestacdo de servico extraordinario, que excede a
jornada de trabalho a que o servidor publico do Estado de Santa Catarina foi admitido ou contratado,
qguando a jornada de trabalho n3o é suficiente para o atendimento das necessidades inadidveis e/ou

imprescindiveis do servigo, em carater excepcional.

Caracterizagdo/Particularidades

A Jornada de trabalho dos servidores publicos do Estado, sendo omissa a especificacdo de cargo, é de 40
(quarenta) horas semanais, cumpridas em dias e horarios proprios, ressalvadas as profissdes com
regulamentacbes especificas e servidores contratados em regime tempordrio com carga horaria

diferenciada.

Ressalta-se que, para o servidor admitido/contratado por 40h semanais, 8h didrias (equivalente a 200h
mensais), mesmo que tenha sido estabelecido aos 6rgdaos da administragdao direta, as autarquias e as

fundagbes do Poder Executivo o hordrio de expediente administrativo de 7h didrias, em turno Unico, com

30 (trinta) minutos de descanso, resguardada as exce¢les previstas em lei e a situagao do servidor poder
ser convocado pela sua chefia imediata, de acordo com a necessidade do servico, a referéncia para o

calculo das horas extras continua sendo a carga hordaria para qual o servidor foi admitido/contratado.

Desta forma, no caso acima, para o expediente administrativo de 7h didrias, o periodo trabalhado entre a
352 e a 402 hora semanal, ndo pode ser computado no saldo de horas de servico extraordinario, sendo que

o pagamento de horas extras, nesta situacao, acarretara a responsabilidade do ordenador de despesas.

O registro da hora extra deve ocorrer apds devida autorizacdao de prestacdo de servico extraordinario,

obedecendo as regras e procedimentos de registro e controle de ponto. Se ndo houver registro, as horas

extras ndo serao pagas.
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Autorizacdao para pagamento de Horas Extras

Observado o disposto na legislacdo vigente, o pagamento de hordrio extraordindrio somente sera liberado
mediante justificativa de sua necessidade, antes da sua realizacdo, e com autorizacdo do Grupo Gestor de

Governo, observando-se os procedimentos administrativos descritos neste manual.

Limite de Horas Extras

A prestagdao de servico extraordindrio nao pode ultrapassar a 120 horas semestrais, exceto para as

seguintes atividades/servidores:

- Portuarios;

- IndUstria grafica;

- Servidores em exercicio nos Centros Educacionais de Atendimento a Crianca e ao Adolescente;

- Servidores em exercicio nos estabelecimentos penais do Estado;

- Tutores responsaveis pelo curso de formacdo a distancia para gestores escolares, da SED;

- Servidores que prestam Servico no drgao central e nas unidades Setoriais/Seccionais do Sistema
de Administracao de Gestdao de Pessoas;

- Servidores da Administracdo Prisional e Socioeducativa (até 40h mensais).

Calculo, Valor e Pagamento da Hora Extra

O Valor da hora-extra é de 50% a mais do valor da hora normal de trabalho, considerando-se a

remuneracgao do servidor.

A apuracgao do valor da hora normal de trabalho (VHNT) é efetuada mediante a divisdo da remuneragao

(verificar composicdo da base de cdlculo) pela jornada mensal de trabalho, considerando que:

- 40 horas semanais correspondem a 200 horas mensais de trabalho;
- 30 horas semanais correspondem a 150 horas mensais de trabalho;
- 20 horas semanais correspondem a 100 horas mensais de trabalho;

- 10 horas semanais correspondem a 50 horas mensais de trabalho.

Atualizado em 28-02-2020 geref@sea.sc.qov.br Péag. 2



mailto:geref@sea.sc.gov.br

Para calcular o valor mensal de horas extras (VHEM) a serem pagas ao servidor deve-se multiplicar o valor

da hora extra (VHE) pela quantidade de horas extras trabalhadas no més.

Ex.: Jornada de trabalho de admissao = 40h semanais
Remuneragdo = RS 5.000,00

Horas extras realizadas no més = 20h

* Calculo do Valor da Hora Normal de Trabalho:

VHNT = Valor da Remuneracdo = 5000 = RS 25,00
200 h mensais 200

* Calculo do valor da hora extra:
VHE = VHNT + (50% da VHNT) = 25 + (12,5) = R$ 37,50

* Ou, para se obter diretamente o Valor da Hora Extra pode-se multiplicar o VHNT pelo fator
1,5, ouseja, 25 x 1,5=37,5

* Calculo do valor mensal devido de horas extras, no més:

VHEM = 37,5 x 20 = RS 750

O pagamento da hora extra é realizado no més subsequente ao da prestacdo do servico extraordinario,

observando-se a devida autorizacdo e o registro da hora extra no ponto, pelo servidor autorizado.

Particularidades do Grupo Administra¢ao Prisional

O grupo da Secretaria de Administracdao Prisional e Socioeducativa recebe Gratificagdo por Hora

Extraordinaria.

A realizacdo de hora extraordindria somente serd admitida por imperiosa necessidade de servico e
fechamento de escalas ou turnos de trabalho, previamente elaboradas, desde que devidamente
registradas em instrumento ou equipamento de controle individual de jornada, sob a responsabilidade
direta da administracao da unidade, estando sujeita a fiscalizagdo e normatizagdo dos drgdos do Sistema
Administrativo de Gestdao de Pessoas; sera devida na folha de pagamento do més imediatamente

subsequente a sua realizacao.

E devido o pagamento da média aritmética dos valores percebidos a titulo de gratificacdo por hora

extraordinaria nos casos de afastamento por motivo de licenca para tratamento de saude prdpria, do

cOnjuge ou de pessoa da familia com parentesco de primeiro grau, licenca especial para atender menor
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adotado, licenca-paternidade, bem como de licenca a gestante e férias, considerados os valores percebidos

nos 12 (doze) meses imediatamente anteriores ao afastamento; e no décimo terceiro vencimento,

considerados os valores percebidos durante o ano civil.

A gratificagao por hora extraordinaria incorpora-se aos proventos da inatividade no valor correspondente a
média aritmética dos valores percebidos nos 36 (trinta e seis) meses de efetivo exercicio da atividade

anteriores ao pedido de aposentadoria.

Fica vedado pagamento da gratificacdo por hora extraordindria aos servidores nomeados para o exercicio
de cargo de provimento em comissdo ou designado para funcdo gratificada, que tem regime de dedicacao
integral, podendo ser convocados sempre que presente o interesse da Administracdo ou a necessidade do

servico, observada a compensacao.

Ressalvadas as situacGes excepcionais previamente autorizadas e devidamente justificadas pelo titular da
Secretaria de Estado da Justica e Cidadania, é vedado a chefia imediata convocar o servidor para o

cumprimento de hora extraordinaria que excedam o limite de 40 (quarenta) horas mensais.

Procedimentos Administrativos

PROCESSO DE AUTORIZAGCAO PARA PRESTACAO DE SERVICO EXTRAORDINARIO E PAGAMENTO DE
HORA EXTRA

Gestor da drea (Solicitante da prestacao de servigo extraordinario e pagamento de hora extra)

e Constatar a necessidade de realizagao de servigco extraordinario;

e Elaborar solicitacdo de prestacdo de servigo extraordinario e pagamento de hora extra, com a nominata
dos servidores, a quantidade de horas a serem realizadas, o periodo, que ndao podera ser superior a 6

meses e a justificativa.

e Autuar processo digital no SGPe, anexando, como pega ao processo, o relatdrio de solicitagao.

e Encaminhar o processo digital no SGPe ao SetorialSeccional de Gestdo de Pessoas do drgdo/entidade.

DADOS PARA A AUTUACAO NO SGP-e:

Assunto: Hora Extra — Cédigo 515;
Classe: 4 — Requerimento de autorizacdo de pagamento de hora extra
Detalhamento do Assunto: -

ATENCAO: E necessdrio que o processo seja autuado com antecedéncia da prestacdo de servico
extraordinario, de forma que todo o processo, com devida autorizacao, esteja concluido.
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Setorial/Seccional de Gestdo de Pessoas

e Elaborar repercussao financeira mensal e semestral, se for o caso; para o pagamento de hora extra, com

base no cdlculo para pagamento de hora extra demonstrado neste manual, anexando ao processo.

Para a base de cdlculo, verificar quais rubricas devem ser consideradas para o calculo da hora extra (em
caso de duvidas, verificar no SIGRH em TABELAS/PAGAMENTOS/MANTER BASES E FORMULAS DE
CALCULO);

e Solicitar, via SGPe, visto (assinatura) do Titular do Orgdo/Entidade (Secretario/Presidente/Diretor ou

Equivalente) na solicitacdo.

e Encaminhar o Processo Digital via SGPe para GEREF/SEA.

GEREF/DGDP/SEA

e Conferir se as informacgdes exigidas para a solicitacdo constam no processo;
e Ratificar a repercussao financeira;

e Analisar o processo, se estad de acordo com as exigéncias legais;

e Elaborar informacdo contendo a andlise técnica, com parecer sobre a solicitacdo, anexando-a, como

peca, ao processo no SGPe;

e Solicitar, via SGPe, visto (assinatura) do Secretdrio da SEA na peca da informacgao.

e Encaminhar o processo, via SGPe, ao Grupo Gestor do Governo (SEF/GGG).

GGG - Grupo Gestor do Governo

e Dar o despacho final na solicitacdo, através de documento de Deliberagdo, que serd anexado, como

peca, eletronicamente ao processo, no SGPe.

e Encaminhar o processo ao Setorial/Seccional de Gestdo de Pessoas solicitante, para conhecimento,

providéncias cabiveis e tramites finais.
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APOS AUTORIZACAO DE HORA EXTRA PELO GGG
Setorial/Seccional do Orgio/Entidade
e Comunicar o gestor e o(s) servidor(es) interessados, da autorizacdo ou ndo das horas extras.

e Controlar e acompanhar a prestacdo dos servigos extraordindrios autorizados, através da conferéncia do

registro mensal do ponto do(s) servidor(es).

e Registrar no SIGRH, na frequéncia do servidor, as horas trabalhadas no més, através da rotina: JORNADA

DE TRABALHO / FREQUENCIA / MANTER FREQUENCIA.

O valor correspondente ao total de horas extras realizadas no més sera calculado automaticamente

pelo sistema SIGRH, sendo processado na folha de pagamento do més subsequente, por meio das

rubricas 01-1035 (SAP) ou 01-0075 (demais 6rgaos).

e Arquivar o processo digital no SGPe.

PROCEDIMENTOS PARA SERVIDORES AUTORIZADOS A PRESTAGAO DE SERVICO EXTRAORDINARIO

e Registrar as horas extras através do controle de frequéncia adotado no érgdo/entidade.

Formularios

Clique no link para visualizar:

Controle de Ponto — Hora Extra (MCP-74)

Definicao de Siglas

Clique no link para visualizar o significado das siglas utilizadas neste manual

Siglas dos Manuais
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http://www.portaldoservidor.sc.gov.br/ckfinder/userfiles/arquivos/Manuais%20%20e%20Formularios/Formularios/MCP-074_Controle_de_Ponto_(hora-extra)_25_10_2011.doc
http://www.portaldoservidor.sc.gov.br/ckfinder/userfiles/arquivos/Manuais%20%20e%20Formularios/SIGRH/Documentos_de_Links/Siglas_Utilizadas_nos_Manuais_Administrativos.pdf

Perguntas Frequentes

1-0 que é hora extra?
Considera-se hora extra a hora trabalhada durante a prestacdo de servico extraordindrio, que excede a
jornada de trabalho a que o servidor publico do Estado de Santa Catarina foi admitido ou contratado,
qguando a jornada de trabalho ndo é suficiente para o atendimento das necessidades inadidveis e/ou

imprescindiveis do servigo, em carater excepcional.

2 - O que é jornada de trabalho?
E a carga horaria de trabalho contratada dos servidores publicos do Estado de Santa Catarina, definida
nos estatutos, regulamentos e obedecidas as legislacbes especificas para determinadas profissdes e

relacdes de trabalho, em vigor.

3 -0 que é horario de expediente administrativo?
Periodo durante o qual o servidor deverd prestar servico ou permanecer a disposicio do
orgdo/entidade em que possui exercicio, com habitualidade. Compreende o horério de trabalho,

habitual, do servidor.

4 - Para apuragao de hora extra, considera-se a jornada de trabalho ou o expediente administrativo?

Considera-se a jornada de trabalho do servidor.

5 - Qual o limite maximo de hora extra permitida ao servidor?
A prestacao de servigo extraordindrio ndo pode ultrapassar a 120 horas semestrais, exceto para as

seguintes atividades/servidores:

- Portuarios;

- Industria grafica;

- Em exercicio nos Centros Educacionais de Atendimento a Crianca e ao Adolescente;

- Estabelecimentos penais do Estado;

- Tutores responsaveis pelo curso de formagdo a distancia para gestores escolares,
promovido pela SED;

- Servigos no o6rgdo central e nas unidades setoriais/seccionais do Sistema de Administragdo
de Recursos Humanos;

- Secretaria de Administracao Prisional e Socioeducativa (até 40h mensais).
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6 - Quando serao creditados (pagos ao servidor) os valores das horas extras realizadas?
O pagamento da hora extra é realizado no més subsequente ao da prestacdo do servico

extraordinario.

7 - Qual é o valor da Hora Extra?
O Valor da hora-extra é de 50% a mais do valor da hora normal de trabalho, considerando-se a

remuneracao do servidor.

A apuragdo do valor da hora normal de trabalho (VHNT) é efetuada mediante a divisdo da
remuneracao (verificar composicdo da base de calculo) pela jornada mensal de trabalho, considerando

que:

- 40 horas semanais correspondem a 200 horas mensais de trabalho;
- 30 horas semanais correspondem a 150 horas mensais de trabalho;
- 20 horas semanais correspondem a 100 horas mensais de trabalho;

- 10 horas semanais correspondem a 50 horas mensais de trabalho.

8 - Como se calcula o valor mensal da hora extra a ser recebido?
Para calcular o valor mensal de horas extras (VHEM) a serem pagas ao servidor deve-se multiplicar o

valor da hora extra (VHE) pela quantidade de horas extras trabalhadas no més.

Ex.: Jornada de trabalho de admissdao = 40h semanais
Remuneragio = RS 5.000,00

Horas extras realizadas no més = 20h

* Calculo do Valor da Hora Normal de Trabalho:

VHNT = Valor da Remuneracdo = 5000 = RS 25,00
200 h mensais 200

* Calculo do valor da hora extra:
VHE = VHNT + (50% da VHNT) = 25 + (12,5) = RS$ 37,50
* Ou, para se obter diretamente o Valor da Hora Extra pode-se multiplicar o VHNT pelo fator
1,5, ouseja, 25 x 1,5=37,5
* Calculo do valor mensal devido de horas extras, no més:

VHEM = 37,5 x 20 = RS 750
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9 - Quem pode fazer hora extra?
Somente os servidores que forem autorizados previamente pelo Grupo Gestor de Governo,

respeitando-se o devido processo administrativo.

10 - Como proceder para obter autorizacdo para a realizacdo de horas extras?
E necessario autuar no SGPe o devido processo de solicitacdo de autorizacdo para prestacdo de servico
extraordinario e pagamento de hora extra, com antecedéncia da prestacdo de servico extraordindria,
pelo gestor da area interessada, com anuéncia da autoridade competente interessada do
orgdo/entidade (diretor/secretéario), em que o servidor possui exercicio. O processo devera conter
justificativa/exposi¢do de motivos, o periodo de realizagdo da hora extra e a repercussdo financeira
mensal. Caberd a GEREF/DGDP/SEA analisar tecnicamente a solicitagdo e remeter o processo ao Grupo

Gestor do Governo (GGG) para deliberacdo final.

Fundamentagao Legal

(Acesso a legislacdo estadual pelo site: http://www.alesc.sc.gov.br/portal_alesc/legislacao)

(Acesso a legislagédo federal pelo site: http://www4.planalto.gov.br/legislacao)

Capitulo I, Art. 72, inciso XVI e Art. 39, § 32 da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil — 1988
Art. 27, inciso XI, da Constituicao do Estado de SC.

Lei 6.745, de 28.12.1985, Arts. 23, §§ 12 e 32; e Art. 85, item lll e Art. 86, § 32. Dispde sobre o Estatuto dos

Funcionarios Publicos Civis do Estado.

Lei Complementar n2 187, de 28.12.1999. Modifica a redagao do § 3° do art. 23 da Lei n°® 6.745, de 28 de

dezembro de 1985, alterado pela Lei Complementar n° 63, de 08 de outubro de 1992.

Lei Complementar n2 215, de 27.12.2001. Acrescenta § 42 ao art. 23, da Lei n2 6.745, de 1985, e adota

outras providéncias.

Decreto n? 6.398, de 27.12.1990. Dispde sobre o pagamento da gratificacdo pela prestacdao de servico

extraordinario, no ambito da administracao direta, autarquias e fundagdes publicas.

Arts. 52 e 62, da Resolu¢ao do GGG, 005 de 22.05.2012. Dispde sobre rotinas para processamento da folha

de pagamento, realizacdo de horas extras e outras acdes com incremento de despesas de pessoal.

Atualizado em 28-02-2020 geref@sea.sc.qov.br Pag. 9



mailto:geref@sea.sc.gov.br

Lei Complementar n2 93, de 06.08.1993. Altera a Lei Complementar n2 80, de 10 de margo de 1993, que

estabelece novo critério para fixa¢cdo dos valores de vencimento.

Art. 55 e 56. da Lei Complementar n2 675, de 03.06.2016. Institui o Plano de Carreira e Vencimentos dos
cargos de Agente Penitenciario e Agente de Seguranca Socioeducativo do Quadro de Pessoal da Secretaria

de Estado da Justica e Cidadania (SJC) e estabelece outras providéncias.

Decreto n? 1.410, de 18.12.2017. Dispde sobre o hordrio de expediente administrativo, regulamenta o
controle de frequéncia e o banco de horas nos 6rgdos da Administracdo Direta, Autarquica e Fundacional

do Poder Executivo e estabelece outras providéncias.

Permitida a reproducao parcial ou total, desde que citada a fonte.
(Lei Federal n® 9.610, de 19.02.98).
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