s )] PREFEITURA DE

LAGES

ESTADO DE SANTA CATARINA

AUDITORIA-GERAL DO MUNICIPIO
E CONTROLADORIA INTERNA

INSTRUGCAO NORMATIVA SCI N° 021/2024

Disciplina e padroniza os procedimentos
relativos a autorizacdo e ao pagamento do
adicional por servico extraordinario e do
adicional noturno no ambito do Poder Executivo
do Municipio de Lages.

A AUDITORIA-GERAL DO MUNICIPIO E CONTROLADORIA INTERNA, no uso de suas
atribuicdes, conferidas pelo art. 2° da Lei Complementar n° 567 de 13 de dezembro de 2019, e

CONSIDERANDO os Prejulgados 0277, 1299 e 2101 do Tribunal de Contas do Estado de
Santa Catarina - TCE/SC, os quais estabelecem que “O pagamento de horas extras aos servidores
publicos, efetivos e comissionados, esta condicionado as hipéteses excepcionais e temporarias,
mediante prévia autorizacdo e justificativa por escrito do superior imediato, sendo necessaria a

existéncia de lei que autorize tal pagamento”;

CONSIDERANDO os arts. 57, 58 e 59 da Lei Complementar Municipal n°® 293/2007 e os
arts. 90 e 93 da Lei Municipal n° 1.574/1990, que tratam do adicional por servi¢co extraordinario e do

adicional noturno;

CONSIDERANDO o Decreto n°® 21.414/2024, que disp8e sobre o servi¢o extraordinério dos

servidores municipais, define o limite permitido e da outras providéncias;

CONSIDERANDO o art. 63 da Lei Federal n° 4.320/1964, que dispde que “A liquidacao da
despesa consiste na verificacdo do direito adquirido pelo credor tendo por base os titulos e

documentos comprobatérios do respectivo crédito”;

RESOLVE:

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instru¢cdo Normativa tem por finalidade disciplinar e padronizar os procedimentos
a serem observados para autorizacdo e pagamento do adicional por servico extraordinario (horas

extras) e do adicional noturno no ambito do Poder Executivo do Municipio de Lages.
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CAPITULO I
DO ADICIONAL POR SERVIGCO EXTRAORDINARIO

Art. 2° Considera-se servico extraordindrio aquele que excede a jornada ordinaria de
trabalho do servidor, realizado em situagdes excepcionais e temporarias, devidamente justificadas,
imprescindiveis para o atendimento do principio da continuidade do servigo publico.

Paragrafo Unico. A habitualidade descaracteriza o servico extraordinario por conta do

desvirtuamento da excepcionalidade e provisoriedade.

Art. 3° O servigo extraordinario somente serd permitido mediante autorizagdo da chefia

imediata e anuéncia do Secretério da respectiva pasta.

Art. 4° O servico extraordindrio serd remunerado com acréscimo, em relacéo a hora normal
de trabalho, de:

| - 50% (cinquenta por cento) de segundas-feiras a sabados;

Il — 100% (cem por cento) aos domingos e feriados, exceto os casos de servidores que
cumpram escala de trabalho.

Art. 5° O servico extraordinario observara os seguintes limites:

| — 2 (duas) horas extraordinarias diarias em jornada semanal, de segunda-feira a sexta-
feira;

Il — 8 (oito) horas extraordinarias diarias em jornada de finais de semana e feriados;

[Il — 80 (oitenta) horas mensais.

§ 1° Considera-se hora extraordinaria a hora trabalhada além da jornada diaria integral,
sendo devido o adicional por servigo extraordinario somente para as horas que excederem a carga
horéria semanal estabelecida em lei para o cargo.

§ 2° No caso de jornada diferenciada sem redugdo de vencimentos somente seréo
consideradas como servico extraordindrio as horas que excederem a carga horaria semanal
estabelecida em lei para o respectivo cargo, sob pena de enriquecimento ilicito.

§ 3° Em dias declarados como ponto facultativo, serd considerado servico extraordinario
apenas aquele que exceder a jornada diaria integral.

§ 4° Excetuam-se do limite de 80 (oitenta) horas mensais, sem prejuizo da justificativa,
autorizacao da chefia imediata e anuéncia do Secretério da respectiva pasta:

| — motoristas da Secretaria da Saude;

Il — servidores que atuam na Escola Itinerante (motorista, cozinheira, auxiliar de servigcos

gerais e monitor de transporte escolar), excluindo o professor que percebe gratificacdo in itinere.
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CAPITULO Il
DO ADICIONAL POR SERVICO NOTURNO

Art. 6° Considera-se servigo noturno aquele prestado em horario compreendido entre 22
(vinte e duas) horas de um dia e 5 (cinco) horas do dia seguinte.

Art. 7° O servico noturno sera remunerado com acréscimo de 25% (vinte e cinco por cento),
em relacdo a hora normal de trabalho.
Paragrafo Unico. Em se tratando de servi¢o extraordinario, o adicional noturno incidira sobre

o0 respectivo percentual, ambos tendo como base de calculo o valor do vencimento.

CAPITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

Art. 8° O servidor que realizar servigo extraordinario devera preencher o Relatério Individual
de Horas Extras e/ou Adicional Noturno (Anexo | desta Instru¢do Normativa), indicando, de forma
clara e objetiva, a justificativa, para a realizacédo de horas extras.

§ 1° Inconsisténcias ou a auséncia de justificativa adequada poderdo resultar no
indeferimento do pagamento das horas extras e/ou do adicional noturno.

§ 2° A insercao de informacdes falsas pode configurar crime de falsidade ideolégica, bem

como ato de improbidade administrativa.

Art. 9° Compete ao Secretario de cada pasta encaminhar o Relatério Individual de Horas
Extras e/ou Adicional Noturno juntamente com o Relatério de Horas Extras (Anexo Il da Instrugdo
Normativa SCI n° 008/2021) devidamente assinados ao Departamento de Recursos Humanos em

até 15 (quinze) dias do més subsequente ao periodo de referéncia.

Art. 10 O pagamento do adicional por servico extraordinario e/ou do adicional noturno sera
efetuado em folha de pagamento no més subsequente a realizacdo do servigco, mediante
langcamento no sistema digital do Departamento de Recursos Humanos.

Paragrafo Unico. A ndo observancia do prazo estabelecido no art. 9° implicaré na alteragéo
da data de pagamento, conforme cronograma mensal de fechamento da folha de pagamento do

Departamento de Recursos Humanos.
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Art. 11 A responsabilidade pela conferéncia, somatéria e assinatura dos relatorios de horas
extraordinarias € atribuida ao chefe imediato e ao Secretario da respectiva pasta.

Art. 12 A autorizagdo de pagamento de horas extraordinarias sem qualquer tipo de controle,
de forma habitual e em situagdes rotineiras, sem o servico extraordinario ter sido efetivamente
realizado ou sem observancia dos limites (diario e mensal) legalmente estipulados, constitui ato de
improbidade administrativa, sujeitando os agentes publicos envolvidos as penalidades previstas em

Lei.

Art. 13 Sem prejuizo da responsabilidade dos agentes publicos, compete ao Departamento
de Recursos Humanos a verificagéo e fiscalizagdo das folhas de ponto e dos relatorios de horas
extraordinarias, a fim de garantir o cumprimento dos limites legalmente estipulados no Decreto n®
21.414/2024 e demais normas e requisitos aplicaveis.

Paragrafo unico. ldentificadas inconsisténcias, o Departamento de Recursos Humanos

solicitara ao gestor responsavel a retificacdo das informagdes, estabelecendo prazo para o reenvio.

Art. 14 Indicios e evidéncias de favorecimento, de fraude ou de outras irregularidades
apontados pelo Departamento de Recursos Humanos serdo encaminhados a Auditoria-Geral do
Municipio e Controladoria Interna para apuracédo e adocao das providéncias cabiveis, inclusive a
responsabilizacéo, se for o caso.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 15 Com o intuito de aferir a fiel observancia das disposi¢des desta Instrucdo Normativa,
a Auditoria-Geral do Municipio e Controladoria Interna podera realizar auditorias especificas e
periddicas nas unidades da Administracdo Direta e Indireta, conforme previsdo no Plano Anual de
Auditoria Interna (PAAI).

Art. 16 As disposicdes contidas nesta Instrucdo Normativa ndo eximem a observancia das

demais normas e legislacdes vigentes.

Art. 17 Integra esta Instrucdo Normativa:

Anexo | — Relatério Individual de Horas Extras e/ou Adicional Noturno.

Art. 18 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.
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Lages, 22 de agosto de 2024.
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AUDITORIA-GERAL DO MUNICIPIO
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LAGES

ESTADO DE SANTA CATARINA

ANEXO | — RELATORIO INDIVIDUAL DE HORAS EXTRAS E/OU ADICIONAL NOTURNO

MES: | ANO:
SECRETARIA/DEPARTAMENTO:
SERVIDOR: MATRICULA:
CARGO: VINCULO: EFETIVO () CONTRATADO ( )

JORNADA DIARIA:

CARGA HORARIA SEMANAL:

HORAS EXTRAS AD. NOTURNO
DIA . HORAS | HORAS HORARIO
HORARIO 0% 100% JUSTIFICATIVA (entre 22h-5h) HORAS
TOTAL: TOTAL DE HORAS TOTAL:

EXTRAS NO MES:

- O relatério deve ser preenchido de forma detalhada, indicando o motivo especifico para a realizagdo de horas extras.

- Qualquer inconsisténcia podera resultar na ndo aprovagédo das horas extras ou do adicional noturno.

- A inserc¢éo de informacdes falsas pode configurar crime de falsidade ideoldgica e ato de improbidade administrativa.

- Adicional por servigo extraordinario: 50% de segunda a sabado; 100% no domingo e feriado, exceto servidores que
cumpram escala de trabalho.
- Limites de horas extras: 2 horas diarias de segunda a sexta; 8 horas diarias no sabado, domingo e feriado; 80 horas
mensais (exceto motoristas da Secretaria da Saude e servidores que atuam na Escola Itinerante).

- Adicional por servigo noturno: 25%, se prestado entre 22 horas de um dia e 5 horas do dia seguinte.

Data.

/

/

Assinatura do Servidor

Assinatura e carimbo do Chefe Imediato
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