CADERNO DE ORIENTACAO
SERVIDOR PUBLICO CIVIL

SERVICOS EXTRAORDINARIOS e
ADICIONAL NOTURNO

DAP-06.011



1. LEGISLACAO BASICA (servicos extraordindrios e adicional
noturno)

E dever do servidor, da Organizacdo Militar (OM) e da Regido Militar
(RM) ler e acompanhar_a atualizacéo da legislacao que se refere
aos assuntos tratados neste Caderno de Orientacéo.

Lei 8.112, de 11 de dezembro de 1990

Decreto n2 948, de 5 de outubro de 1993

Referéncia de legislacao:
Decreto n? 3.406, de 6 de abril de 2000
Orienta¢dao Normativa n? 3, de 28 de
abril de 2015
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2. CONCEITOS 3

2.1. SERVICO EXTRAORDINARIO

Consiste na vantagem pecuniaria devida pela prestacao de servico
em tempo excedente ao da duracao normal da jornada de
trabalho, no percentual de 50% (cinquenta por cento) sobre o valor
da hora normal de trabalho.
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2.2. ADICIONAL NOTURNO

Denomina-se servico noturno aquele prestado no horario
compreendido entre 22 (vinte e duas) horas de um dia e 5 (cinco)
horas do dia seguinte, computando-se cada hora como 52°30”
(cinquenta e dois minutos e trinta segundos)

Nesse contexto, o adicional noturno diz respeito ao
acréscimo salarial oferecido aos trabalhadores que
desempenham suas fun¢bes no horario de trabalho
noturno.
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3. REQUISITOS BASICOS - SERVICOS EXTRAORDINARIOS

Obrigatoriamente, deve haver a
ocorréncia e comprovagao de
situacoes excepcionais e temporarias

ProposicGo de
SENIgos
extraordindrios

y

-
‘

|

Planejamento: proposicao, supervisao e controle do

para execucdo de tarefas de
imprescindivel necessidade para o
servico publico, cujo adiamento ou
interrupcao importe em manifesto
prejuizo.

servigo extraordinario Obrigatoriamente, deve haver prévia e expressa
autorizacdo do Comandante/Diretor/Chefe da OM.

limite maximo de 2 (duas) horas didrias, 44 (quarenta e

Devera ocorrer logo apds a jornada de trabalho do servidor quatro) mensais e 90 (noventa) anuais, consecutivas ou nao.
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4. INFORMACOES GERAIS — SERVICOS EXTRAORDINARIOS

4.1. SOBRE O SERVICO EXTRAORDINARIO: o

4.1.1. A proposicdo do servico extraordinario deve ser encaminhada pela chefia imediata, ao
Comandante/Diretor/Chefe da OM, instruida com os seguintes dados:

A justificativa do pedido, com indicagéo precisa da situagéo excepcional e temporaria

O local, data e horério da realiza¢do do servigco

A relacdo nominal dos servidores designados para a realizagédo do servico

A comprovagéao da existéncia de dotagdo orcamentaria

A comprovacédo de inexisténcia de contratacdo de pessoal por tempo determinado, nos termos da Lei n°® 8.745, de 9 de
dezembro de 1993, para atender a mesma situagao.

4.1.2. E responsabilidade da chefia imediata a proposicéo, superviséo e
controle do servico extraordinario.

e . o i : \TE
4.1.3. O limite anual de servigo extraordinario podera ser acrescido de 44 (quarenta e quatro) S

horas, mediante prévia autorizacéo do Orgdo Central do SIPEC, por solicitacdo do Chefe do
Gabinete do Comandante do Exército, mediante provocacao da OM, via cadeia de comando.

-

4.1.4. Os dados constantes no item 4.1.1 deste topico devem ser inseridos no pedido de
acréscimo do limite anual supramencionado.
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4. INFORMACOES GERAIS - SERVICOS EXTRAORDINARIOS
(cont.) 6

4.1.5. Nos casos de emergéncia ou de calamidade publica, guando caracterizada urgéncia de atendimento
de situacdo que possa ocasionar prejuizo ou comprometer a seguranca de pessoas, obras, servicos,
equipamentos e outros bens, a autorizacado prévia citada no item 4.1.1 deste topico, podera ocorrer por meio
eletronico.

4.1.6. Na autorizacao por meio eletronico, a chefia imediata devera:

Encaminhar a proposicdo ao Comandante/Diretor/Chefe da OM, previamente a prestacdo do servico extraordinario, por
' \‘l meio eletrénico, contendo breve justificativa e relacdo nominal dos servidores designados para a realiza¢do do servico
| |

Encaminhar as informagdes previstas no item 4.1.1 deste topico no prazo de 5 (cinco) dias, contados da ocorréncia da
situacdo ensejadora da proposta de servigo extraordinario.

4.1.7. O adicional por servico extraordinario esta sujeito a incidéncia da Contribuicao para o Plano de Seguridade
Social do Servidor (PSS), conforme dispbe o art. 4° da Lei n® 10.887, de 18 de junho de 2004.

4.1.8. As disposicoes deste Caderno de Orientacdo, sao aplicadas, no que couber, ao contratado por tempo
determinado para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico.

4.1.9. Aos empregados publicos aplicam-se as disposicoes da Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT),
aprovada pelo Decreto-Lei n° 5.452, de 1° de maio de 1943.
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4. INFORMACOES GERAIS - SERVICOS EXTRAORDINARIOS
(cont.) 7

4.1.10. O Comandante/Diretor/Chefe da OM, o ordenador de despesas e 0 servidor beneficiado
deverédo observar, sob pena de responsabilidade administrativa, civil e criminal, a aplicacao

dos normativos/normas publicados pelo 6rgéo central do SIPEC, que regulamentam o adicional por
servigo extraordinario, bem como suas atualizacoes.

4.1.11. Na hipotese de realizacdo de servico extraordinario que
ultrapasse o horario 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).
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5. INFORMACOES GERAIS E REQUISITOS BASICOS -
ADICIONAL NOTURNO 3

5.1. O servico noturno, prestado em horario compreendido entre 22 (vinte
e duas) horas de um dia e 5 (cinco) horas do dia seguinte, tera o valor-
hora acrescido de 25% (vinte e cinco por cento).

(trinta) segundos.

5.2. A hora considerada para fins de pagamento de adicional ’
noturno corresponde a 52 (cinquenta e dois) minutos e 30 30 , ,

5.3. Caso a hora noturna trabalhada também seja extraordinaria,
o percentual de 25% (vinte e cinco por cento) incidira sobre o
valor da hora diurna acrescida de 50% (cinquenta por cento)

5.4. O adicional noturno ndo se incorpora a remuneracdo ou
provento
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5. INFORMACOES GERAIS E REQUISITOS BASICOS -
ADICIONAL NOTURNO (cont.) %

5.5. N&o é devida a concesséao do adicional noturno aos ocupantes de cargo em
comisséo e funcdes de confianca, sendo ele servidor ou empregado publico, em
razdo do regime de integral dedicacéo ao servico ao qual estdao submetidos, nos
termos do § 1° do art. 19 da Lei n°® 8.112, de 1990, observado o disposto no art.
120 da mesma leil.

5.6. S&o requisitos basicos para a percepcao do adicional noturno:

a) prestar servicos, devidamente autorizado pela chefia imediata, no
periodo compreendido entre 22h e 5h;

b) ndo ser ocupante de cargo em comissao ou funcao de confianca;

c) nédo estar submetido ao regime de dedicacao exclusiva; e

d) nao estar no periodo de férias / afastamentos / licencas.
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6. IMPEDIMENTOS - SERVICOS EXTRAORDINARIOS
10

6.1. Nao serao objeto de pagamento 0s servicos extraordinarios realizados sem a prévia
autorizacao do Comandante/Diretor/Chefe da OM.

6.2. A alegacao de insuficiéncia de servidores no quadro de servidores ou de
acumulo de trabalhno NAO enseja a autorizacdo para a realizacdo de servigo
extraordinario.

6.3. NAO serdo objeto de analise e manifestacio por parte do Orgdo Central do SIPEC, devendo ser
restituidos aos respectivos orgaos ou entidades, os pedidos que:

| - ndo_estejam _instruidos nos com os dados da proposta , conforme item 4.1.1 do topico 4 deste
Caderno de Orientacéao.

Il - sejam encaminhados apds a prestacao do servigco extraordinario.
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6. IMPEDIMENTOS - SERVICOS EXTRAORDINARIOS (cont.)

6.4. O servico extraordinario ndo devera ser prestado:

11

| - pelo servidor submetido a jornada de trabalho reduzida, nos termos da Medida Proviséria 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;

Il - pelo servidor que cumpra jornada de trabalho de 6 (seis) horas diarias 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.

< ®

a)

Rlelce0cs

Salvo nos casos de emergéncia ou de calamidade publica,
guando caracterizada urgéncia de atendimento de situagéo que
possa ocasionar prejuizo ou comprometer a seguranca de
pessoas, obras, servicos, equipamentos e outros bens,
devidamente justificados pela autoridade competente;

Nas hipoteses emergenciais que justifiguem a prestacdo de
servico extraordinario que cumpra jornada de trabalho de 6
(seis) horas diarias e de 30 (trinta) horas semanais, 0 servi¢co
podera ser prestado aos sabados, domingos, feriados e pontos
facultativos.
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6. IMPEDIMENTOS - SERVICOS EXTRAORDINARIOS (cont.)
12

6.5. O adicional por servi¢o extraordinario ndo sera devido ao servidor:

| - ocupante de cargo em comissao ou funcao de confianca, observado o disposto no art. 120 da Lei n°® 8.112,

de 1990;
Il - que seja remunerado por subsidio; e
lll - que faca jus a percepcéao do Adicional por Plantao Hospitalar, de que trata o art. 298 da Lei n°® 11.907, de 2

de fevereiro de 2009, referente a mesma hora de trabalho. e |
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7. DA FORMA DE CALCULO DO ADICIONAL POR SERVICO
EXTRAORDINARIO 13

7.1. O adicional por servico extraordinario sera calculado sobre a hora normal de trabalho e incidird na remuneracao do cargo
efetivo ocupado pelo servidor.

7.2. Considera-se remuneracao, para fins de concessao do adicional por servico extraordinario, o vencimento do cargo
efetivo, acrescido das vantagens pecuniarias permanentes estabelecidas em lel.

7.3. Para a definicao do valor devido como hora extraordinaria aplicar-se-a o percentual de 50% (cinquenta por cento) sobre o
valor da hora normal trabalhada.

7.4. A hora normal de trabalho do servidor corresponde a divisao da remuneracao pela carga horaria trabalhada no més.

7.5. A carga horaria trabalhada no més corresponde a multiplicacao 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 multiplicacao 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 multiplicacao de 30 (trinta) dias por 6 (seis) horas, resultando 180 (cento e oitenta) horas por més; e

lll - para os servidores submetidos a jornada de trabalho de 4 (quatro) horas diarias, a carga horaria mensal devera
corresponder a multiplicacéo de 30 (trinta) dias por 4 (quatro) horas, resultando 120 (cento e vinte) horas por més.
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7. DA FORMA DE CALCULO DO ADICIONAL POR SERVICO
EXTRAORDINARIO (situacdo hipotética): 14
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Carga hordria mensal do servidor (a carga hordria mensal corresponde a multiplicacdo de 30

(trinta) dias por 8 (oito) horas, resultando 240 (duzentos e quarenta) horas por mes) 250

Valor da hora normal de frabalho do servidor (remuneracdo + pela carga hordria mensal) R$ 12.000,00 + 240h = RS 50,00

Percentual a ser aplicado para cdlculo 50%

Walor devido como hora extraordindria (50% sobre o valor da hora normal tfrabalhada) R$ 50,00 x 50% = RS 25,00

Valor a receber por hora extraordindria (valor da hora normal de trabalho do servidor + valor

devido como hora extraordindria) XSO IR Z22/00 = L5 750

Para o caso hipotético supramencionado, tem-se a seguinte demonstracao :

NUmero de horas trabalhadas no més
(carga hordria mensal hipotética)

o) R$ 50,00 _
R$ 12.000,00 + 240h R$ 50,00 @) Percentual de 50% (cinquenta por cento)
O 0 AN TR e sobre o valor da hora normal trabalhada.

R$ 25,00
+ R$ 50,00 Valor da hora para do servico
extraordindrio, . RS 75 00
R$ 75,00 Considerando uma remunerac&o !
Hipotética de R$ 12.000,00 e uma carga
240h mensais

Remuneracdo hipotética
Valor da hora normal de

frabalho

1Obs. . s , o .
1. O célculo ja esta previsto no Anexo A — Planilha de Calculo Servigo Extraordinario. Caderno de Orientagcdo DAP 06.011 — Servicos Extraordindrios e Adicional Noturno



8. DA FORMA DE CALCULO DO ADICIONAL NOTURNO
15

8.1. A base de célculo para a concessao do adicional noturno incide sobre a remuneracéo do servidor.

8.2. O valor-hora sera acrescido de 25% (vinte e cinco por cento), computando-se cada hora noturna como 52
(cinquenta e dois) minutos e 30 (trinta) segundos.

8.3. Formula: multiplica-se 30 dias (més civil) pela carga horaria diaria realizada pelo servidor.
Posteriormente, divide-se a remuneragao do servidor pela carga horaria trabalhada no més, para se obter o
valor da remuneracéo/hora do servidor.

Calculo de adicional noturno HIPOTETICO para um servidor com carga horaria de 8h didrias
Remuneracao hipotética R$ 12.000,00

Carga horéaria mensal do servidor (a carga horaria mensal corresponde a multiplicacdo de 30 (trinta)

dias por 8 (oito) horas, resultando 240 (duzentos e quarenta) horas por més) el

Valor da hora normal de trabalho do servidor (remuneracao + pela carga horaria mensal) R$ 12.000,00 + 240h = R$ 50,00

Percentual a ser aplicado para célculo 25%

Valor devido como adicional noturno (25% sobre o valor da hora normal trabalhada) R$ 50,00 x 25% = R$ 12,50

Valor a receber por adicional noturno (valor da hora normal de trabalho do servidor + valor devido

como hora extraordinaria) R$ 50,00 + R$ 12,50 = R$ 62,50

10bs.:

1. Caso a hora noturna trabalhada também seja extraordinaria, o percentual de 25% (vinte e cinco por cento) incidira sobre o valor da hora diurna acrescida de 50% (cinquenta por cento)

2. Ocadlculo ja esta previsto no Anexo B — Planilha de Calculo Adicional Noturno. Caderno de Orientagdo DAP 06.011 - Servigos Extraordindrios e Adicional Noturno



8. DA FORMA DE CALCULO DO ADICIONAL NOTURNO
16

Para o caso hipotético supramencionado, tem-se a seguinte demonstracao :

Numero de horas trabalhadas no més
(carga horaria mensal hipotética)

o R$ 50,00
R$ 12.000,00 + 240h R$ 50,00 X 25% O Percentual de 25% (vinte e cinco por cento)
o O sobre o valor da hora normal trabalhada.

R$ 12,50
+ R$ 50,00

Remuneracao hipotética Valor da hora normal de Valor da hora para do

trabalho R$ 62,50 servigo extraordinario,
Considerando uma
remuneragao
Hipotética de RS 12.000,00 e
uma carga 240h mensais

® Rrss250
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5. DOCUMENTOS NECESSARIOS - SERVICOS EXTRAORDINARIOS E
ADICIONAL NOTURNO : 17

RESPONSAVEL PELA ELABORAGAO/EMISSAO/

DOCUMENTO FORNECIMENTO

A chefia imediata é responsavel pelo encaminhamento da proposta do servico extraordinario, ao Comandante/Diretor/Chefe da OM e serd o
encarregado pelo acompanhamento, controle e supervisao da execucéo do que foi proposto.

Para calculo das horas devidas devem ser utilizadas as planilhas do Anexo A e do Anexo B, disponiveis nos links:
ANGXO A = AXXX.COM.DI (Inserir 0 linKk que estara cisponive! na pagina aa intermet aa DAIP)
AheXO0 B - AXAX.cOom.Dr (inserir o link que estara disponivel na pagina da internet da DAP)

Sobre as planilhas, tem-se as sequintes consideracoes:

a) Acolunas em verde claro (E, G, H, | e J) contém formulas e estao protegidas, ou seja, ndo podem ser editadas;

b) Na Coluna “C” deve ser inserida a remuneracdo do servidor que executou servicos extraordinarios, sendo que considera-se remuneracao,
para fins de concessao do adicional noturno ou por servigo extraordinario, o vencimento do cargo efetivo, acrescido das vantagens pecuniarias
permanentes estabelecidas em lei;

c) Na Coluna “D” deve ser inserida a carga horaria MENSAL, ou seja, a carga horaria diaria realizada pelo servidor multiplicada por 30 (trinta)
dias (ex: se servidor trabalha 8h diarias, esta carga sera multiplicada por 30 {8*30 = 240} e sua carga horaria mensal é de 240h. Este é o valor
a ser inserido na Coluna “D”);

d) Na Coluna “F” deve ser inserida a guantidade de horas de servico noturno ou extraordinario EFETIVAMENTE trabalhadas; e

e) Apo6s preenchimento das colunas A (nome do servidor), B (matricula SIAPE), C (remuneracdo mensal), D (carga horaria mensal) e F
(quantidade de horas extraordinarias trabalhadas), o valor a ser recebido sera automaticamente preenchido na Coluna “J”.
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6. TRAMITACAO — SERVICOS EXTRAORDINARIOS E ADICIONAL
NOTURNO

- e adicional
4 noturno
'\3

CHEFIA IMEDIATA

Proposigdo de

Servicos
extraordindrios

v.

» Fazer a proposta
dos servicos
extraordinarios e
encaminha-la ao
Comandante/Direto
r/Chefe da OM

» Supervisionar e
controlar o servico
extraordinario.

OM

* Receber a
proposta e
autorizar a

execucao de

Servicos
extraordinarios.

* Solicitar ao CPEx o
pagamento dos
Servicos
extraordinarios.

* Encaminhar a RM,
para fins de
controle, a relagéao
dos servidores que
executaram servigo
noturno e servicos
extraordinarios.

CPEX

» Proceder ao
pagamento devido
aos servidores que

executaram os
servi¢cos noturnos

e/ou
extraordinarios.

RM

* Verificar se a
concessao dos
adicionais atende
as prescricoes
legais.

* Encaminhar o
processo a DAP.

18
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 Verificar se a
concessao dos
adicionais atende
as prescricoes
legais.

* Arguivar a
documentacéao
recebida.
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ELABORACAO:

ASSESSORIA TECNICA DA SPC/DAP
SUBSECAO DE BENEFICIOS DA SPC/DAP
FEVEREIRO DE 2024

Para conhecer melhor o assunto, leia as
legislacoes indicadas no inicio deste caderno, disponiveis no link:
https://legis.sigepe.gov.br/legis/pesquisa-avancada
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