Texto compilado a partir da redagdo
dada pela Instrucdo Normativa DG n.
3/2010.

INSTRUCAO NORMATIVA N. 16, DE 2 DE ABRIL DE 2009.

Dispde sobre a prestacdo de servico
extraordinario  por  servidores do
Conselho Nacional de Justica.

O PRESIDENTE DO CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA, no
uso das atribuices legais, tendo em vista o inciso XV do art. 6° do Regimento Interno e
considerando o disposto nos artigos 19, 73 e 74 da Lei 8.112, de 11 de dezembro de 1990,
na Portaria PRESI/CNJ n° 306, de 11 de julho de 2008, e no art. 7° da Constituicdo
Federal de 1988,

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer critérios para o regime de servico extraordinario no
ambito do Conselho Nacional de Justica.

Art. 2° Sera considerado como servico extraordinario aquele que exceder
a jornada de trabalho do servidor estabelecida em ato normativo.

§ 1° O estabelecido no caput deste artigo ndo se aplica ao acréscimo da
jornada decorrente da compensacgdo de horarios efetuada por servidor estudante ao qual
foi concedido horério especial.

8§ 2° Em dias declarados como ponto facultativo somente sera considerado
como servico extraordinario aquele que exceder a jornada diaria normal.

§ 3° E vedada a prestacdo de servico extraordinario no horéario
compreendido entre as 22h de um dia e as 7h do dia seguinte, ressalvadas as situagoes
excepcionais devidamente comprovadas.

Art. 3° O servigco extraordinario apenas serd autorizado em situacdes
excepcionais e temporarias, devidamente justificadas.

Art. 4° Poderdo prestar servigo extraordinario os servidores ocupantes de
cargo efetivo e de fungdo comissionada.

Paragrafo Unico. Os servidores ocupantes de cargo em comissao poderdo
prestar servicos extraordinarios aos sabados, domingos, feriados e recessos previstos em
atos normativos, mediante justificativa fundamentada.
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Art. 5° A designacdo de servidores para a prestacdo de servigo
extraordinario deveréa ser feita por escrito pelo titular da unidade de lotacdo do servidor,
com a devida descri¢do dos servicos a serem prestados.

Art. 6° O pedido de autorizacdo serd encaminhado a unidade de Gestao de
Pessoas mediante Proposta Individual de Prestacdo de Servico Extraordinario, conforme
modelo constante do Anexo I, com antecedéncia minima de 10 (dez) dias da data de inicio
do servico, salvo a impossibilidade de observancia deste prazo devidamente justificada.

§ 1° A autorizacéo para prestacdo do servigo extraordinario sera concedida
pelo Secretario-Geral ap6s manifestacdo da unidade de Gestdo de Pessoas e da devida
analise da justificativa apresentada.

§ 2° Compete & unidade de Gestdo de Pessoas o controle individual das
horas extraordinarias realizadas pelos servidores, a fim de garantir o cumprimento dos
limites estabelecidos no artigo 9° desta instrucao.

§ 3° A autorizacdo referida neste artigo estara condicionada a
disponibilidade de recursos orcamentarios.

Art. 7° A base de céalculo do adicional de horas extras sera a remuneracao
mensal do servidor, de acordo com o art. 41 da Lei n® 8.112/90, excluidos o adicional de
férias e a gratificacdo natalina.

Paragrafo Unico. A remuneracdo do servico extraordinario, prestado
durante o periodo de substituicdo remunerada de titular de funcdo ou cargo
comissionados, sera calculada sobre a remuneracéo a que fizer jus o servidor em razéo da
substituig&o.

Art. 8° O valor da hora extraordinaria serd calculado dividindo-se a
remuneracdo mensal do servidor pelo resultado da multiplicacdo do nimero de horas da
jornada didria por trinta dias de trabalho, chegando-se ao divisor de 175 para cargo efetivo
e de 200 para cargo e funcdo comissionados, com 0s seguintes acréscimos:

| - cinquenta por cento em relagdo a hora normal de trabalho, em se
tratando de hora extraordinaria prestada em dias Uteis, sdbados e pontos facultativos;

Il - cem por cento, no caso de hora extraordinaria prestada em domingos e
feriados.

Art. 9° O limite para prestacdo de servigo extraordinario é de 44 (quarenta
e quatro) horas mensais e de 134 (cento e trinta e quatro) horas anuais, sendo o limite
diario em dias uteis fixado em 2 (duas) horas.

8 1° Aos sabados, domingos e feriados a prestacdo de servigo
extraordinario esta limitada a jornada diaria estabelecida em ato normativo, acrescida do
limite de 2 (duas) horas.

8 2° As horas extraordinérias trabalhadas além do limite fixado neste artigo
néo serdo consideradas para nenhum efeito.

Art. 10. Somente sera admitida a prestacéo de servigos extraordinarios aos
sébados, domingos e feriados nos seguintes casos:



| - atividades essenciais que ndo possam ser realizadas em dias Uteis;

Il - eventos que ocorram nesses dias, desde que seja impossivel adotar
escala de revezamento ou realizar a devida compensacao;

Il - situacBes que requeiram imediato atendimento, decorrentes de fatos
supervenientes;

Art. 11. O controle de frequéncia referente ao servigo extraordinario sera
realizado por meio de registro eletronico e, quando ndo for disponibilizado ponto
eletrdnico, os titulares das unidades encaminhardo a unidade de Gestéo de Pessoas, até o
terceiro dia atil do més subsequente ao da prestacdo do servigo extraordinario, a Ficha
Individual de Prestacdo de Servicos Extraordinarios de cada servidor, conforme modelo
constante do Anexo 1.

Art. 12. O pagamento do servico extraordinario sera efetuado em folha de
pagamento do més subsequente ao da efetiva prestacao do servigo.

Paragrafo Unico. A ndo observancia do prazo estabelecido no art. 11 desta
instrucdo normativa implicara alteracdo da data de pagamento estabelecida no caput.

Art. 13. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Secretario-Geral.

Art. 14. Esta instrugdo normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

Ministro GILMAR MENDES
Presidente



Redacdo dos anexos dada pela IN DG n. 3, de 27.10.2010

Anexo |
EDKSLUI0 | PROPOSTA INDIVIDUAL DE PRESTACAQ | MES/ANO
HACIGHAL DE SERVICO EXTRAORDINARIO
DE JUSTIEA
NOME DO SERVIDOR MATRICULA
CARGO EFETIVO FUNCAD COMISSIONADA
LOTACAD [UNIDADE) RAMAL

HORARIO NORMAL DE TRABALHO

N°® DE HORAS PROPOSTAS PERIODO DE REAL[ZAI:.ELO DAS HORAS

EXTRAS

JUSTIFICATIVA PARA A PRESTACAO DO SERVICO EXTRAORDINARIO

CHEFIA IMEDIATA TITULAR DA UNIDADE
Solicito autorizacdo de prestagao de senvigo exraordinrio. Dk acondo. Verificar saldo de horas extras.
Em ! I Em I I
Lesinatura Assinatura
COORDENADORIA DE GESTAD
DE PESSOAS CONTROLE DOS LIMITES DE HORAS EXTRAS (Art. 17)

SALDOANTERIOR| TOTALDOMES | SALDO ATUAL | SECAD DE PAGANENTD

A Secdo de Pagamento, com posterior
encaminhamento 3 Dirstoria Geral.

Em i

!

Em I I
D Horas propostas atendem aocs limites
Q o Azsinatura
T [P T Y Horas propostas ulrapassam os limites
DIRETORIA-GERAL
j Defim
j Indefiro

Encaminhe-g2 a unidade do senvidor para ciéncia.

Brasilia, I i

Diretor-Geral
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Anexo ll

CAREELHD MES/ANO

FACITHAL FICHA INDIVIDUAL DE
U JUET ISR HORAS EXTRAS

NOME DO SERVIDOR M.H.TFIFCULQ. RAMAL
DATA EMISSAD

CARGO EFETIVO FUNCADQ COMISSIONADA

DIA HORARIO N° DE (RELATORIO

DO |DASE-|HORA DE |INTERVALO (HORA DE |HOR DAS TAREFAS
(HORAS) AS EXECUTADAS

MES | MANA |\ FNTRADA |DAS |AS SAIDA

0

02
03
04
05
06
07
08
09
10
11

12
13
14
15
16
17
18
19
20
21

22
23
24
25
26
27
28
29
30
31

SERVIDOR CHEFIA TREDTATA
Declaro a yeracldade das Informagoes. AlEELD O BeniGD exdraondinano reallzama.
Diata ] 1 Data ! !

Laginahira Azsinatura




TITULAR DA LIMIDADE DIRETORIA-GERAL
D& acordo. 4 COGP, para anallss & devidas providénclas.
Data [} [} Data [} i

EARSinamra assinatura
COORDENADORIA DE GESTAD DE PFESS0AS SECAD DE PAGAMENTO
De acordo. A Segao 08 Pagameanto. Dtz | f
Diata ! !
Eaginatura Azginatura




