Hora Extra - Procedimento para Autorizacao e Pagamento

O pagamento de horas extras refere-se a retribuicao pecuniaria pela prestacao de
servigo extraordinario. Para fins de autorizagao e processamento do pagamento,
os servidores deverao observar rigorosamente o seguinte tramite:

1. Solicitacao de Autorizacao Prévia

A autorizacéo para a realizagcado de horas extras deve ser solicitada por meio do
formulario especifico (ANEXO | - Autorizagédo Prévia para Realizagcdo de Hora
Extra), que devera ser inserido em processo administrativo no SGPE e
encaminhado a Pro-Reitoria de Administragcao para analise e deliberagéo do Pr6-
Reitor.

. Asolicitagdo deve ser feita, preferencialmente antes do inicio do més de
referéncia. Contudo, independentemente da data de solicitagao, a execugao das
horas extras somente podera ocorrer apés a aprovacgao formal do Pré-Reitor. E
vedada a realizacdo de horas extras de forma retroativa ou sem a devida
autorizagao prévia.

2. Apresentacao das Horas Realizadas

No inicio do més subsequente a realizagao das horas extras, o servidor devera
providenciar:

¢ Aemissao de seu Registro de Frequéncia (Ponto Eletronico),
devidamente homologado;

e O preenchimento do ANEXO Il - Planilha de Horas Extras — 2025, com o
detalhamento das horas realizadas;

e O envio dadocumentagao a autoridade competente (Diretor Administrativo
nos Centros de Ensino ou Pré-Reitores/Secretarios na Reitoria), que sera
responsavel por conferir se as horas efetivamente realizadas estdo em
conformidade com a autorizagao previamente concedida.

3. Solicitacao de Pagamento

Verificada a conformidade da documentacgao, os seguintes documentos deverdo
ser encaminhados a Pré-Reitoria de Administracao para fins de pagamento:

o Registro de Frequéncia homologado;



e ANEXO Il - Planilha de Horas Extras — 2025;
e ANEXO lll-Solicitagcdo de Pagamento de Horas Extras.

O encaminhamento a PROAD devera ocorrer até o 3° dia util do més
subsequente ao da realizagio das horas extras.



