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Secretaria de Gestdo Publica Tt

Departamento de Normas ¢ Procedimentos Judiciais de Pessoal \M

Coordenagio-Geral de Elaboragao, Orientagdo e Consolidagio das Normas

NOTA TECNICA N¢ .;1C’W/ZO13/CGN0RIDENOP/SEGEP/MP

Assunto: Adicional por servico extraordinirio. Liberacio de horas extras
excedentes.

Referéncia: Processo n? 23117.006982/2013-64
SUMARIO EXECUTIVO

L, Por intermédio do Oficio n° 73/2013/DIRAP/UFU, de 11 de outubro de
2013, acostado as fls. 14, a Diretoria de Administragdo de Pessoal da Universidade
Federal de Uberlandia solicita autorizacdo de horas extras excedentes para o grupo de
servidores lotados na drea de compras e licitagdes devidamente justificada e aprovada

pelo Pro-Reitor de Planejamento e Administragéo.

2. Apbs andlise, entende-se pelo indeferimento do pleito, uma vez que a
documentagdo constante dos autos ndo atende as determinagdes da Orientagdo
Normativa n° 2, de 2008, e ainda, que ndo se caracterizam como situagdes excepcionais

capazes de ensejar o pagamento de horas extras aquelas que integram as competéncias

das unidades requerentes.

3. Pelo encaminhamento dos autos a4 Coordenagdo-Geral de Gestio de
Pessoas do Ministério da Educagdo, érgdo setorial ao qual estd subordinada a

Universidade Federal de Uberlandia, para conhecimento e providéncias de sua al¢ada.

ANALISE

4. Iniciaram-se os autos conforme Mem. 061/2013-DIRCL, de 22 de agosto
de 2013, por meio do qual a Diretoria de Compras e Licitagdes da Universidade Federal
de Uberléndia solicita autorizagdo para as horas extras que excedem o limite normal,

cuja finalidade € o encerramento das compras de 2013.

3. Com vistas a subsidiar o pleito juntou-se os requerimentos de fls. 2-5,
com a identificagdo nominal dos servidores e o quantitativo de horas extras previstas

para conclusdo das atividades, cuja justificativa, extraida da fl. 7, transcrevemos a
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seguir:

O requerente fundamenta a necessidade de realizagio de horas extras
excedentes baseada no grande volume de compras no ano devido a instalagio de
varios cursos com considerdvel aumento da méo de obra e poucos servidores na
area. O requerente afirma ainda que, para realizar todas as compras em tempo
habil, ¢ necessario trabalhar além do hordrio normal ¢ que 4s 60 horas
solicitadas ndo sera suficiente.

Considerando o que relatou o requerente; entendemos que se trata de situagdo
excepcional e transitoria, pois, esta inserida no contexto varidveis que fogem o
controle da area solicitante,

Conforme preconiza o Art. 4°, Paragrafo Unico da Orientagdo Normativa n° 2.
de 6 de maio de 2008 e com base no exposto acima, submetemos o assunto 4
Secretaria de Recursos Humanos para andlise e parecer

6. Ao analisar a matéria, a Diretoria de Administragio de Pessoal da
Universidade Federal de Uberlandia exarou o Despacho de fls. 8, por intermédio do
qual sugeriu que na anélise do pleito fosse considerado o teor da NOTA TECNICA N°
459/2009/COGES/DENOP/SRH/MP, que indeferiu a solicitagao cuja fundamentagio ¢

analoga a apresentada nos autos.

. Por sua vez, a Pré-Reitoria de Planejamento e Administragdo expediu o
documento intitulado MI/PRPLA n° 074/2013, datado de 9 de outubro de 2013, nestes

termos:

Em atengdo ao despacho da folha 3 deste processo em ainda com base na nota
técnica 459/2009 (folha 9) reafirmamos a necessidade imperiosa da autorizagido
para a realizagdo das horas extras visto que estamos processando mais de 1500
solicitagdes de compras no momento e, é absolutamente impossivel a
realizagdo destas tarefas sem o concurso das horas extras. Nio temos recursos
humanos e materiais que nos permitam cumprir os prazos estabelecidos pelo

governo federal para o encerramento dos processos de compras deste exercicio
fiscal.

Esta situagdo ¢ decorrente da publicagdo tardia do or¢amento da unifio neste ano
de 2013, fato que aconteceu com mais de 90 dias de atraso o que repercutiu em
todo 0 nosso cronograma de compras. Para além disso, intimeros conselheiros
do Conselho Diretor da UFU, alegando dificuldades no cumprimento dos prazos
tal como proposto inicialmente estipulados pelo PROPLAD (por conta da greve
geral ocorrida em 2012), demandaram & Dire¢do Superior da UFU a dilagdo nos

prazos estabelecidos para colocarem os seus pedidos no SIE, no que foram
atendidos.

Entendemos que as inviabilizagdes das compras em decorréncia da nio
autoriza¢do das horas extras acarretarao prejuizos imprevisiveis na execugdo da
nossa tarefa, com sérias repercussoes para toda a comunidade da Universidade.

8. Sd0 estas as informagdes pertinentes necessarias 4 analise do pleito.
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- Do Adicional de Servi¢o Extraordinirio

9. Sobre 0 pagamento de adicional de servigo extraordindrio ¢ pertinente

colacionar os arts. 2°, 3° ¢ 4° da Orientagdo Normativa n° 2, de 2008, que dispdem:

Art. 2° Somente sera autorizada a prestagdo de servico extraordinario para
atendimento de situagdes excepcionais e transitérias, por imperiosa
necessidade, para execugio de tarefas cujo adiamento ou interrupgio importe
em prejuizo manifesto para o servigo.

Art. 3° A autorizacio para a restacio de servicos extraordinirios é

obrigatoriamente prévia, sendo de responsabilidade da chefia imediata sua
proposigio, supervisdo e controle.

§1° Compete ao dirigente de recursos humanos do 6rgdo ou entidade autorizar a
realizagdo de servigo extraordinario.

§2° O pedido de autorizagdo deverd ser suficientemente fundamentado,
contendo a identifica¢iio do motivo, data, local, horirio e rela¢do nominal
dos servidores que o executariio, além de outras informacdes pertinentes a
realiza¢io do servigo.

Art. 4° O servigo extraordinério nio podera ter duragdio superior a duas horas
por jornada de trabalho, devendo ainda ser observado o limite de quarenta ¢
quatro horas mensais e 90 (noventa) horas anuais.

Paragrafo tnico. O limite anual podera ser acrescido de quarenta e quatro horas
mediante autorizagdo da Secretaria de Recursos Humanos, por solicitagio do

orgdo ou entidade, mediante comprovagdo de disponibilidade orgamentaria e
financeira.

10. Do exposto, verifica-se que para a autorizagdo da prestagdo de Servigo
extraordinario o orgdo deve obedecer aos critérios estabelecidos na Orientacio

Normativa n° 02, de 2008, dentre os quais destacamos:

a) solicitagio prévia de autorizagdo para a prestagdo de servigos
extraordinarios;

b) fundamentacdo contendo informagdes acerca de data, local horirio,

relagio nominal dos servidores e comprovagcio de disponibilidade
or¢amentaria, dentre outros;

¢) caracterizagiio da situagio excepeional e transitéria cuja interrupgdo
importe prejuizo manifesto para o servigo; e

d) outras informagdes necessarias ao Servigo.

i3 P Destaque-se, por oportuno que as informagdes prestadas pela Diretoria de

Administragdo de Pessoal nos requerimentos acostados as fls. 02-05, ndo atendem as
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informagdes acerca de data, local e hordrio de realizagdo das horas extras pleiteadas,
bem como da comprovagio de disponibilidade or¢amentaria, o que por sé ja

impossibilita a anlise do pleito.

12. Ademais, no que concerne a solicitagdo prévia de autorizagdo para
prestagdo do servigo extraordindrio, foi realizada consulta a0 Controle de Processos e
Documentos — CPROD, fls. 18-19, onde é possivel constatar que os autos s6 chegaram a
esta Secretaria de Gestdo Publica - SEGEP no dia 16/10/2013, ou seja, apds o periodo

inicial indicado para execugio das tarefas, que ocorreria a partir de agosto de 2013.

13. Assim, os processos de requerimento para autorizagdo do acréscimo de
quarenta ¢ quatro horas de servigo extraordinario, além do limite anual, devem ser
encaminhados em tempo hébil e devidamente fundamentados, e sua execugio ocorreri
mediante autoriza¢io do Orgdo Central do SIPEC, em observéncia ao disposto na

Orientagdo Normativa n® 02/2008.

14, Assim, uma vez que os autos foram encaminhados esta Secretaria de
Gestdo Publica - SEGEP em 16 de outubro de 2013, de forma intempestiva ¢
impossibilitando a anélise do pleito, ndo ha falar em autorizagdo para execugdo de

trabalho extraordinério ou seu pagamento, razio pela qual constitui-se perda de objeto.

- Da justificativa apresentada para autorizacio de servico extraordinario

15. Com vistas a fundamentar o pleito, o 6rgdo indicou nos requerimentos
acostados as fls. 02-05, as tarefas para as quais solicita autoriza¢do para horas extras

excedentes, que destacamos a seguir, para fins de andlise e manifesta¢do. Vejamos:

NA DIVISAO DE COMPRAS: MONTAGEM DOS PROCESSOS DE COMPRAS,
LANCAMENTO DESTES PROCESSOS NO SISTEMA SIASGE NO SISTEMA
SIE, ELABORACAO DE EDITAIS.

NA COMISSAO DE LICITACAO: REALIZAR OS PREGOES, CONCORRENCIAS
E TOMADAS DE PRECOS, LANCAR O RESULTADO DAS LICITACOES NO
SISTEMA SIE, COBRAR DOS FORNECEDORES AS PROPOSTAS. MONTAR OS
PROCESSOS COM OS RESULTADOS DAS LICITACOES.

A DIVISAO DE COMPRAS: EMITIR OS EMPENHOS DOS PROCESSOS
ADVINDOS DA COMISSAO DE LICITACAO E DA DIVISAO DE LICITACAO,
FAZER CARTAS CONTRATOS, FAZR AS ATAS DE REGISTRO DE PRECOS.
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16. Observe-se do exposto, que as tarefas em destaque sio atribui¢des ~Faeen™”
inerentes a competéncia dos diversos Setores que compdem a Diretoria de Compras e
Licitagdes, ndo configurando, portanto, situagdo excepcional e transitoria, capaz de

ensejar o deferimento do pleito,

17. Nesse sentido, a entdo SRH/MP ja se pronunciou conforme NOTA
TECNICA N° 459/2009/COGES/SRH/MP, copia as fls. 09-11, cujo entendimento a

Diretoria de Administragio de Pessoal daquela Universidade também sinalizou que

deveria ser observado na analise do presente caso. Vejamos:

5. Inicialmente, devemos observar que nas organizagdes, piblicas ou privadas, o
administrador tem que desempenhar 5 fungdes - Planejar, Organizar, Comandar
(dirigir),

Coordenar, Controlar - com vista a concretizagdio das suas atividades.

(...)

7. No caso apresentado, pelas informagdes apresentadas pela requerente, pode-
se inferir que nio houve a ocorréncia de situagdo excepcional que possa
comprometer a realizagdo dos servigos da instituicdo, mas tdo somente falhas na
realizacdo, de forma eficaz, de umas das fungdes supras e no melhor
gerenciamento das atribuigdes daquela instituigio de ensino.

(...)

9. Desse modo, em observancia as disposi¢des da ON n° 2, de 2008, encontra-se
prejudicada a autorizagdo desta Secretaria para atender ao pleito da demandante,
um vez que a solicitagdo de servigos extraordi narios pela Pro-reitoria de
Assuntos Académicos tem por finalidade a realizacdo de servigos a cargo
daquela unidade que estio sendo realizados em vista de um mau planejamento
das suas atividades e ndo por decorréncia de evento excepcional e transitério.

CONCLUSAO

18. Assim, tendo em vista que a documentagdo constante dos autos ndo
atende as determinacgdes da Orientagdo Normativa n° 2, de 2008, ¢ ainda, que ndo se
caracterizam como situagdes excepcionais capazes de ensejar o pagamento de horas
extras aquelas que integram as competéncias das unidades requerentes, conclui-se que

ndo ha amparo legal para o deferimento do pleito.

19, Isto posto, sugere-se o encaminhamento dos autos Coordenagdo-Geral
de Gestdo de Pessoas do Ministério da Educagio, Orgdo setorial ao qual esta

subordinada a Universidade Federal de Uberlandia, para conhecimento e providéncias
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do pleito em razio do seu encaminhamento intempestivo 4 esta Secretaria de Gestio
Publica.

A consideragdo da Senhora Coordenadora-Geral.

ﬂ [\ Brasilia, /5 de M&umbes de 2013,
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CLEONI OUSA DE OLIVEIRA MAR(C] .g\ VES DE ASSIS
| Técnica da DILAF Chefe ivisdo'd

e Direitos, Vantagens,
Licengas e Afastamentos - DILAF

De acordo. A consideragdo superior.

Brasilia, [/ 9 de Marterbne 4o 2013,

laboragéo, Orientagdo
¢ Consoli a\g:\é\o as Normas

Aprovo. Encaminhe-se a Coordenagdo-Geral de Gestio de Pessoas do
Ministério da Educacéo, na forma proposta.

Brasilia, [-; 5 de Nl de 2013.
‘(jo: L T ;kn\_\{‘,:-.a-_._,__.
ROGERIO XAVIER ROCHA

Diretor do Departamento de Normas e

Procedimentos Judiciais de Pessoal
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