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Resolugao 07 de 30 de abril de 2025

(Disciplina a realizagédo de horas extras para fins de pagamento
e de banco de horas e da outras providéncias)

GLAUCO ENRICO BERNARDES FOGAGCA, Diretor Geral em exercicio, no uso das
atribuicdes que lhe sdo conferidas pela Lei no. 1.390, de 31 de dezembro de 1965 e pela
Lei no. 9.895, de 28 de dezembro de 2011;

CONSIDERANDO a necessidade de otimizagdo de custos e adequagdo das horas de

trabalho dos servidores autarquicos, sem prejuizo ao servigo publico;

CONSIDERANDO a necessidade de controlar as horas excedentes e eventuais

compensagdes;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar e disciplinar a realizagdo de horas

extras:

RESOLVE:

Art. 1° A chefia imediata do servidor devera garantir o quadro/escala de
servidores necessarios, garantindo o uso das horas extras para compor as respectivas

escalas, a fim de que o atendimento a populagdo ndo seja prejudicado.

Art. 2° Nao serdo autorizadas a realizagéo de horas extras que:

| - Forem atribuidas de forma que os profissionais excedam o limite de 40
(quarenta) horas extras mensais, exceto quando devidamente justificada a medida
emergencial, somente quando comprovar que ndo ha nenhum outro profissional que horas
sem exceder o limite.

Il - Forem atribuidas de forma que os profissionais excedam, junto ao seu
vencimento mensal, o limite constitucional previsto no inciso Xl, do Art., 37 da Constituigéo
Federal;
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Il - Forem atribuidas discricionariamente em detrimento da aplicagéo de
banco horas ou de outros métodos que possam suprir a demanda;

IV - Forem atribuidas discricionariamente para atividades que podem ser
realizadas dentro da jornada de trabalho habitual dos profissionais.

V - Nos dias em que o servidor esteja em gozo de Falta Abonada, Justica
Eleitoral ou Atestado Médico de todo o dia.

VI - Forem atribuidas a servidores que ndo podem realizar aquelas
atividades em virtude de Restricdo Médica.

VII - Forem atribuidas a servidores que sejam beneficiarios do regime de

reducdo de jornada.

§1° E responsabilidade das respectivas chefias a constatagéo de que os
seus subordinados ndo incorram nas vedagbes dos incisos | e It do caput, assim como
certificar-se de que suas decisdes sejam justificadas, evitando-se o disposto nos incisos ll|

a Vil, sob pena de apuragéo de responsabilidade.

§2° Compete também aos servidores que realizardo as horas extras
controlarem o quantitativo de horas que fardo no més, evitando a ocorréncia do disposto

nos incisos | e |l do caput.

§3° Aqueles que realizardo horas extras em local diverso do de sua
lotagdo devem informar as chefias de ambas unidades quanto ao total de horas extras que

se comprometeu a realizar no més em cada setor.

Art. 3° - A realizacdo de horas extras por parte dos servidores,
independentemente da quantidade, devera ser previamente autorizada pelas respectivas
chefias imediata e/ou mediata, evitando jornadas de trabalho excessivas que privem o
servidor do necessario descanso, em decorréncia da necessidade do servigo, mediante os

termos e normas elencados abaixo:

§1° Preferencialmente atribuir horas extras de forma que atenda ao
principio da economicidade e impessoalidade,
§2° Ofertar a realizag&o de banco de horas em detrimento de horas extras

para pagamento.
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§3° Tratando-se de solicitagcdo pontual, possibilitar a alteragdo do horario
de trabalho de seus profissionais ou remanejamento dentre unidades, em detrimento das
horas extras.

§4° O trabalho extraordinario € um ato de excegao, onde a regra é a de
cumprimento da jornada regular de trabalho.

§5° Atender ao disposto no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais,
nao permitindo o exercicio diario de mais de 02 horas extras por profissional, exceto quando

justificado para evitar a paralisagdo de servigos publicos essenciais.

§6° Os departamentos/setores que realizam servigos essenciais e que
néo podem sofrer interrupgdo por interesse publico, deverdo prever antecipadamente o
nimero necessario de horas para fins de composi¢cdo do banco de horas dos seus

servidores.

§7° Cabera a chefia imediata priorizar a distribuicdo das horas extras aos
profissionais que ndo apresentam restricdes ou atestados/licengas médicas a fim de

garantir que ndo haja sobrecarga de trabalho até o restabelecimento da saude do servidor.’

§8° Ao distribuir as horas extras, a Chefia Imediata devera dar preferéncia

aos servidores mais assiduos, pontuais e produtivos.

§9° A chefia imediata déve proporcionar na distribuicdo das horas extras

a criagao de vinculo e responsabilizagdo do profissional.

§10° Cabera ao servidor garantir o cumprimento das horas extras, caso a

solicitagdo ndo seja atendida, ele ndo sera incluido na escala do més subsequente.

§11° E de responsabilidade das chefias imediatas dar divulgacéo e ciéncia

a seus respectivos funcionarios, quanto as escalas do més.

§12° Ocupantes de cargos em comissao, fun¢des gratificadas, estagiarios
e aqueles com jornada de trabalho reduzida, ndo tém direito ao recebimento ou langamento

de horas extras ou banco de horas.
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§13° Horas extras realizadas sem autorizagao prévia e devida justificativa

ndo serdo computadas para pagamento nem para o banco de horas.

Art. 4° A contabilizagdo, compensacgéo e justificativa das horas extras

serdo realizadas conforme os seguintes critérios:

§1° A contabilizagdo para fins de composicéo de horas extras se dara em
periodos de, no minimo, 30 (trinta) minutos inteiros, de forma a se desprezar do computo
final os eventuais minutos excedentes de soma igual ou inferior a 29 minutos, no sendo

consideradas as fragdes de minutos.

§2° Os minutos que antecedem e sucedem o inicio e o término da jornada
habitual do servidor, quando inferiores a 30 (trinta) minutos, ndo serdo computados como
horas extras. Somente seréo considerados os periodos de 30 (trinta) minutos completos e
ininterruptos, sendo vedada a soma de minutos de dias distintos ou de registros diferentes

no mesmo dia para alcancar o minimo de 30 (trinta) minutos.

§3° As horas extras registradas no banco de horas terdo o mesmo valor e
deverdo ser compensadas na propor¢éo de 1 (uma) hora de trabalho para 1 (uma) hora de

descanso.

§4° No entanto, as horas extras realizadas aos domingos e feriados serdo

contabilizadas na proporgéo de 1 (uma) hora de trabalho para 2 (duas) horas de descanso.

§5° A compensacéo devera ocorrer prioritariamente em relagéo as horas
acumuladas na proporg¢éo de 1 (uma) hora de trabalho para 1 (uma) hora de descanso,
sendo utilizada, em seguida, a compensag&o das horas contabilizadas na proporcéo de 1
(uma) hora de trabalho para 2 (duas) horas de descanso.

§6° Para fins de contabilizagdo, as justificativas das horas extras
realizadas devem ser efetuadas mensalmente pela chefia imediata, de forma individual por
servidor, independentemente da quantidade de horas, através de planilha enviada pelo

Setor de Cadastro, Pagamentos e Beneficios (SCPB), a qual deve ser conferida e verificada
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se as horas extras s&o para pagamento ou banco de horas, e devolvidas ao SCPB no prazo

estabelecido.

§7° Apds o preenchimento e envio das planilhas, o SCPB disponibilizara
as planilhas para assinatura de forma digital para as chefias imediatas, mediatas e apés ao

diretor da area.

§8° O pagamento das horas extras sera realizado no més subsequente a

sua execucao.

§9° O saldo de banco de horas sera informado a chefia imediata na

frequéncia mensal do servidor.

§10° Nao é permitida a conversdo do saldo do banco de horas em

pecunia.

§11° Nao é permitida a compensacéo de atrasos ou faltas com banco de
horas.

§12° Na auséncia de saldo no banco de horas, ndao sera permitida a

liquidagdo mediante criagao de saldo posterior.

§13° O banco de horas-acumulado ndo podera exceder a carga horaria

semanal do servidor.

§14° O acumulo de horas sera vedado para os servidores que ja tiverem =

atingido o limite permitido.

§15° O prazo para compensacao das horas sera de até 12 (doze) meses,
contados a partir da data de execugdo das mesmas, conforme deliberagdo da chefia

imediata ou mediata a qual o servidor esteja vinculado.

§16° Em casos de extrema necessidade da Autarquia, o prazo podera ser

prorrogado, mediante solicitagdo formal do Diretor da Area.



f ; f?i Prefeitura de Servigo Auténomo
=#-1 SOROCABA de Agua e Esgoto

I - A compensacao do banco de horas deve ser previamente autorizada
pela chefia imediata, utilizando o formulario especifico do SCPB, com antecedéncia minima
de 2 dias uteis anteriores a data da folga, salvo situagéo de urgéncia, desde que ndo haja
prejuizo a execucao dos servigcos. O formulario deve ser preenchido com o periodo ou os

dias a que se referem as horas a serem compensadas.

Il - A compensagao das horas podera ser realizada de oficio pelo superior

imediato ou mediato, ou mediante solicitagdo do servidor.

§17° A compensacgao do banco de horas nao podera exceder 20% (vinte
por cento) da carga horaria mensal do servidor, salvo mediante justificativa da chefia, desde

gue nao acarrete prejuizo a Autarquia.

§18° Os servidores que ocupam cargos em comissdo ou fungdes
gratificadas, e que possuam banco de horas acumulado anteriormente ao exercicio dessas

fungdes, terdo seu banco de horas congelado até o retorno a fungéo de origem.

§19° Durante o exercicio da fungéo comissionada ou gratificada, ndo sera

permitida a utilizagdo do referido banco de horas.

Art. 5° Em caso de transferéncia do servidor, as horas contabilizadas no

banco de horas da Autarquia deverdo ser utilizadas antes da efetivagao da transferéncia.

Art. 6° Para a regularizagdo do saldo do banco de horas acumulado

anterior a publicacado desta Resolugéo, estabelecem-se as seguintes disposi¢des:

§1° A compensagéo podera exceder o limite dos 20% da carga horaria
mensal do servidor, desde que ndo haja prejuizo a Autarquia e que seja previamente

autorizado pela chefia imediata.

§2° As horas acumuladas deverao ser compensadas no prazo maximo de
12 (doze) meses, contados a partir da data de publicagdo desta Resolugdo Apods esse

periodo, as horas ndo compensadas serdo automaticamente desconsideradas.
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§3° Ainda com o objetivo de regularizar e utilizar a quantidade de horas
extras acumuladas no banco de horas, a chefia imediata deve, em comum acordo com o
servidor, definir as datas ou periodos para o usufruto dessas horas e encaminhar a defini¢céo
ao SCPB por e-mail, com posterior preenchimento do formulario padrédo de compensagao.

O nao cumprimento desse acordo podera resultar em falta funcional para ambas as partes.

§4° Os servidores que ocupam cargos em comissdo ou fungdes
gratificadas e possuem banco de horas antes da nomeagéo, tendo esse banco sido
congelado, deverao observar o prazo estabelecido no §2° do caput a partir do momento em

que retornarem a sua fungao de origem.

Art. 7° Os casos omissos serdo deliberados pelo Diretor Administrativo

Financeiro ou Diretor Geral da Autarquia.

Art. 8° Fica revogada a Resolucdo 01/2023, assim como quaisquer

regulamentagbes em contrario.
Art. 9° Esta Resolugdo entra em vigor a partir de 01 de maio de 2025.

Sorocaba, 30 de abril de 2025




