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Fundamento Legal:

Definigao:

Apuracgao:

Remuneragao:

Regras:

PREFEITURA DE GUARULHOS

Horas Extras

e Constituicdo Federal — art. 7° - inciso XVI;
e Decreto Municipal n® 38682/2023.

S3o as horas trabalhadas excedentes a jornada
normal de trabalho do(a) servidor(a).

Até 19 minutos Ndo caracteriza HE's
De 20 a 44 minutos /2 hora
A partir de 45 minutos 01 hora

As horas extras geradas em dias Uteis, sabados
e pontos facultativos, serdo remuneradas com
acréscimo de 50% da hora normal e as geradas
em domingos e feriados, serdao remuneradas
com acréscimo de 100% da hora normal.

e Servidores comissionados/designados
que realizarem horas extras, nao terao
direito a remuneracdo ou conversdao em
folga;

e O(A) servidor(a) ndo pode, em hipotese
alguma, realizar horas extras durante seu
periodo de férias, licenca premio,
afastamentos, licengas, atestados
médicos ou se ndo tiver autorizagao
previa do responsavel pela area;

e As horas extras realizadas pelos
servidores, tanto para fins de pagamento
quanto para folgas, deverao ser
previamente autorizadas e controladas
pela gerencia imediata.

e Nao poderao ser remuneradas mais que
60 horas mensais por servidor,
respeitando-se a existéncia da cota de
horas extras por Secretaria liberada pela
Secretaria do Governo.

Origem da informac¢do: SGE01.05.01



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Constituicao/Constituicao.htm
39870%20DECRETO%20HE%202023.pdf
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Procedimentos:

PREFEITURA DE GUARULHOS

Os responsaveis por cada Secretaria
providenciardao os lancamentos através do Portal
do Servidor das autorizacdes de horas extras,
dentro do limite autorizado para esta e em
seguida encaminharad o memorando mensal com
todos os langamentos assinado pelo Secretario
da pasta.

Caso o(a) servidor(a) tenha seu controle de
frequéncia através de folha de freqléncia, a
partir das informacdes do lancamento anterior
no Portal do Servidor, na apuracao de seu
apontamento serdo devidamente apontados os
dias com horas excedentes e providenciado
lancamento dessas horas em folha de
pagamento respeitando-se o limite de
autorizacao de pagamento para este.

Nos caso do(a) servidor(a) registrar em ponto
biométrico, a gerencia devera autorizar as horas
extras dia-a-dia através da utilizacdo do sistema
de ponto eletrénico e este encaminhara as
informacdes para folha de pagamento, antes
passando pelo crivo da Secdo Técnica de
Controle de Frequéncia para apuracgao do limite
de horas extras mensal deste servidor. Ver
procedimentos no Manual Aprovador/Pré-

Aprovador.

Origem da informac¢do: SGE01.05.01


http://portaldoservidor.guarulhos.sp.gov.br/emp_wa.php
http://portaldoservidor.guarulhos.sp.gov.br/emp_wa.php
http://pontoweb.guarulhos.sp.gov.br/
http://pontoweb.guarulhos.sp.gov.br/
http://portaldoservidor.guarulhos.sp.gov.br/files/apostilamanual_insoft6.pdf
http://portaldoservidor.guarulhos.sp.gov.br/files/apostilamanual_insoft6.pdf

