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OBJETIVO

Estabelecer procedimentos para registro e pagamento de horas extraordindrias, previamente autorizadas
Diretoria de Gestao de Pessoas (DGP).

SIGLAS E DEFINICOES

Area de gestdo de pessoas: Unidade de Administracao de Pessoal (UAP), nos Hospitais Universitarios

Federais, e Coordenacao-Geral de Documentacao, Registro e Jornada de Trabalho (CGDR]J), na Administracdao Central.

2.2.
2.3.
2.4.

2.5.

3.1.
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3.3.

4.

4.1.

DGP: Diretoria de Gestdo de Pessoas.
HE: Horas extraordinarias.
HUF: Hospital Universitario Federal.

CGPP: Coordenacao-Geral de Pagamento de Pessoal.

SISTEMAS
Portal do Empregado (Mentorh).
Sistema Integrado de Gestao de Pessoas (SIGP/Mentorh).

Sistema Eletronico de Informacgoes (SEI).

CAMPOS DE APLICACAO

O presente POP aplica-se as areas de gestdo de pessoas e aos(as) gestores(as) imediatos(as), nas situagoes

de registro e pagamento de horas extraordindrias, previamente autorizadas pela Diretoria de Gestdo de Pessoas.

5.1.1.

DISPOSICOES INICIAIS

Horas extraordindrias sdo horas de trabalho excedentes remuneradas, sendo que:

a) é obrigatoria a autorizacao prévia da DGP para sua execucao;
b) podem ser derivadas de extensao de jornada em até duas horas ou jornada extraordinaria;
c) a jornada extraordinaria deve ocorrer em dia nao coincidente com a escala de trabalho regular, observado o

intervalo minimo de 11 horas entre uma jornada e outra;

d) é vedada a dobra de jornada, ainda que as horas excedentes sejam remuneradas como horas
extraordindrias;
e) possuem regras especificas de registro e pagamento conforme descrito neste POP;
f) ndo sao compensaveis, portanto, nao podem ser contabilizadas em banco de horas.
Extensdo de jornada:
a) horas extraordindrias decorrentes da extensdao da jornada regular de trabalho, limitada a duas horas
excedentes;
b) para fins de registro na frequéncia, apés a sua realizacao, sera utilizado o cédigo de afastamento "92

- Extensao de Jornada (remunerada)” no.campo 'Afastamentos";, no/,SIGP.



5.1.2. Jornada extraordindria:

a) horas extraordinarias decorrentes de jornada excedente a escala mensal;

b) para fins de registro na frequéncia, apds a sua realizacao, sera utilizado o afastamento "93 - Jornada
Extraordinaria (remunerada)" no campo "Afastamentos", no SIGP.

6. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS ANTERIORES A EXECUCAO DE HORAS EXTRAORDINARIAS
6.1. Atividade 1: Planejamento de escala e registro codigo de jornada

Responsavel: Gestor(a) imediato(a)

Atividades:

6.1.1. Receber o processo SEI de autorizacdo de horas extraordindrias, tramitado pela drea de gestao de pessoas.

Nota: A solicitagao de autorizacao para execucao de horas extraordinarias observard procedimentos descritos em POP
especifico.

6.1.2. Verificar os termos da autorizacao de horas extraordinarias pela DGP.
6.1.3. Programar as escalas das horas extraordinarias, em conformidade com a autorizacdo da DGP.
6.1.4. Efetuar registro de cédigo das jornadas extraordinarias para todos(as) os(as) empregados(as) que

figurarem na escala, nos casos em que nao estiver cadastrado, conforme a seguir:

Nota!: nos casos de extensao de jornada, devera ser cadastrado o cédigo correspondente a jornada diaria anteriormente
prevista, sem considerar as horas excedentes relativas a extensao. O cadastro equivocado implicard em falha no
pagamento das horas extraordinarias.

Exemplo: se a jornada ordinaria do(a) empregado(a) for de 12 horas didrias e houver autorizacao para extensao de
duas horas, devera ser cadastrado o cédigo correspondente a jornada de 12 horas, de modo que as duas horas
excedentes sejam apuradas como horas extraordinéarias.

Nota?: a extensdo de jornada esta limitada a duas horas diarias.
Nota3: a jornada extraordinaria devera ocorrer em dia no qual ndo haja outra jornada de trabalho regular programada.
a) acessar o Portal do Empregado > Gestor > Horario > Cadastro Horario Excepcional;
b) no menu "Cadastrar Horario Excepcional":
e informar més/ano;
¢ selecionar o empregado;
e no campo "Data Inicial": informar a data de provavel execugao das horas extraordinarias;
e no campo "Dias": o nimero 1;

e no campo "Hordrio": buscar o cédigo de jornada que serd executado pelo empregado, disponivel na lista
apresentada.

c) apos o preenchimento dos itens, clicar em "Incluir".

Cadastrar Horario Excepcional

Gestor  Hordrio  Cadastrar Hordrio Excepcional <r

Més/Ano 08/2024

Selecione o empregado Car‘I‘ns R* de S*¥+* Jr L

Horario Excepcional

Data Inicial DD/MM/AAAA v Dias Data Final

Horario —CODIGO__

Ocorréncia

Observagao Para canc.e\ar um registro: selecione o registro c\;car no botdo EXCLUIR cn:vﬁrma a a.xclusén clicando no botdo

OK, incluir o registro novamente deixando a ocorréncia em BRANCO (sem informac&o)
[inciir] Excuie| Vot
Inicial Final Cédigo | Horario l Ocorréncia Gerado I

7. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS POSTERIORES A EXECUCAO DE HORAS EXTRAORDINARIAS
7.1. Atividade 1: Solicitacao de pagamento de horas extraordinarias

Responsavel: Gestor(a) imediato(a)



Atividades:

7.1.1

7.1.2

. Verificar a correta execucao de horas extraordinarias, conforme escala programada e autorizagdo da DGP.
a) acessar o Portal do Empregado > Gestor > Ponto Eletrénico > Consulta Folha de Frequéncia;

¢ informar més/ano > selecionar o(a) empregado(a);

e confirmar a existéncia de registros de frequéncia para a data e o horario programados.

. Analisar a frequéncia, atentando-se para o cddigo de jornada cadastrado e os registros de frequéncia

efetivamente realizados, conforme a seguir.

7.1.3

a) para os casos de extensao de jornada: observar se o cédigo cadastrado (coluna CH) é adequado para que
as horas da extenséao figurem como horas excedentes (coluna Saldo). Caso necessario, retomar atividade 6.1.4 para
alterar o cédigo de jornada.

Exemplo: a jornada de trabalho do(a) empregado(a) seria de seis horas diarias acrescida de duas horas
extraordinarias. Portanto, o cédigo com a jornada de seis horas devera ser cadastrado, de modo que as duas horas
extraordinarias figurem como saldo excedente.

b) para os casos de jornada extraordinaria: observar se o cédigo cadastrado (coluna CH) equivale ao horario
de trabalho executado (coluna H.C.). Caso necessdrio, retomar atividade 6.1.4 para alterar o cddigo de jornada
registrado.

. Apos andlise da frequéncia, elaborar despacho a area de gestdo de pessoas solicitando o pagamento das

horas extraordindrias, com as seguintes informacdes:

7.1.4.

7.2.

Resp

a) nome do(a) empregado(a) que executou horas extraordinéarias;
b) matricula;
c) data de execucdo das horas extraordinarias;
d) quantidade de horas extraordinarias cumpridas;
e) tipo de horas extraordinarias executadas (extensao de jornada ou jornada extraordindria);
f) numero do processo autorizativo;
g) observacao.
Tramitar o processo SEI a area de gestdao de pessoas.

Atividade 2: Registros Sistémicos

onsavel: Area de gestdo de pessoas

Atividades:

7.2.1
7.2.2

. Receber o processo SEI.

. Confirmar os dados do empregado que executou as horas extraordindrias: nome, matricula, data de

execucgao, quantidade de horas extraordinarias cumpridas, tipo de horas extraordinarias executadas e numero do
processo autorizativo.

7.2.3

7.2.4
indiv

. Analisar se as horas extraordinarias executadas estdo de acordo com as horas autorizadas pela DGP.
a) acessar o SIGP > Home > Frequéncia > Ponto Eletrénico > Registro de Frequéncia;
b) informar matricula ou nome, periodo e clicar em "Relatério de Frequéncia por Periodo";
C) ao gerar o relatorio de frequéncia:
e averiguar o registro dos codigos de jornada realizado pelo gestor imediato: coluna CH;
e averiguar os registros de frequéncia para a data informada: coluna "Horario Trabalhado";

e para os casos de jornada excepcional, analisar se o cédigo de jornada cadastrado equivale a carga
horaria efetivamente cumprida. Caso nao, ajustar em Frequéncia > Hordrio > Cadastro Horéario
Excepcional, conforme carga horaria cumprida;

e para os casos de extensao de jornada, analisar se as horas excedentes estao figurando na coluna saldo.
Caso nao, ajustar em Frequéncia > Horario > Cadastro Horario Excepcional, conforme jornada diaria
anteriormente prevista.

. Caso seja necessaria a inclusao dos cédigos de jornada correspondentes a horas extraordinarias, cadastrar
idualmente em Frequéncia,> Horario > Cadastro Horario Excepcicnal,ou impertar horarios excepcionais por meio


https://sigp.ebserh.gov.br/csp/ebserh/mentorh22.csp?CSPToken=j12eV9l2ONWPO3VLo9Z2JBqgGGyHzgWEPV49T0TpjPJkrdMjIsTQyPZ4uwWzl2lN

da funcionalidad

a)

b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
J)
k)
1)

e Frequéncia > Hordrio > Importar Horario Excepcional, conforme a seguir:

Elaborar, em Excel, arquivo de importacao, com as seguintes colunas:

Codigo

do Data Inicial Data Final
Horario
Informar 91 (Formato (Formato
matricula dd/mm/aaaa) dd/mm/aaaa)

Matricula
Servidor

Ao concluir todos os registros, clicar em “Arquivo” > “Salvar Como”.

Na primeira linha, inserir nome do arquivo.

Na segunda linha, selecionar a opgao “Texto (separado por tabulagées) (*.txt)”.
Clicar em “Salvar”.

Acessar no Mentorh: Frequéncia > Horario > Importar Horario Excepcional.
Em escolher arquivo, selecionar o arquivo criado.

Clicar em “Executar”

Clicar em “Efetivar importacao”

Clicar em “Relatoério de Erros”

Analisar e, se necessario, corrigir erros para nova importacao;

Conferir registros efetuados por meio de consulta amostral em Frequéncia > Horario > Cadastro

Horario Excepcional.

7.2.5. Para andlise dos itens anteriores, emitir e exportar os seguintes relatérios de apoio, conforme POP.DGP.057
em Ferramentas > Relatdrios SQL:

a) Relatério de saldo de horas mensal independente de homologacdo: para andlise de existéncia de saldo

devedor de horas no més de execucéao das horas extras.

b) Relatodrio de horas acumuladas em banco: para analise quanto a existéncia de horas devedoras em banco.
7.2.6. Registrar o cdédigo, conforme a seguir: 92 - Extensdo de Jornada (remunerada) ou 93 - Jornada

Extraordinaria (remunerada).

a) acessar o SIGP > Home > Frequéncia > Afastamento > Cadastro;
b) informar o nome ou a matricula > clicar em "Incluir";
c) na aba "Afastamento":

e no campo "Cdédigo": informar o nimero 92 ou 93, conforme o caso;

e no campo "Inicio": informar a data de execucéo;

e no campo "Dias": informar o ntimero 1.

d) na aba "Documentagao"”, informar o nimero do processo SEI no campo "Processo";

e) apos

7.2.7. Caso
> Importacao de

o preenchimento dos itens, clicar em "Salvar".

existam muitos afastamentos a incluir, importar por meio da funcionalidade Frequéncia > Afastamento
Afastamentos, conforme a seguir:

a) Elaborar, em Excel, arquivo de importacdo, com as seguintes colunas:
Matricula Coadigo Data Inicio Data Fim Numero Datadl:;olha Observacio
Servidor Afastamento Afastamento Afastamento Processo ¢
Pagamento
(J}penas 0 Informar
numero do , .
Informar L 1s (Formato (Formato numero @ (deixar em (campo
, codigo: 92 ou .
matricula dd/mm/aaaa) dd/mm/aaaa) do branco) facultativo)
93, conforme FOCESSO
0 caso) p
b) Ao concluir todos os registros, clicar em “Arquivo” > “Salvar Como”.

c) Na primeira linha, inserir nome do arquivo.


https://www.gov.br/hubrasil/pt-br/acesso-a-informacao/agentes-publicos/legislacao-e-normas-de-gestao-de-pessoas/administracao-de-pessoal/pop-dgp-057-criacao-emissao-e-compartilhamento-de-relatorios-no-sigp.pdf/view
https://sigp.ebserh.gov.br/csp/ebserh/mentorh22.csp?CSPToken=j12eV9l2ONWPO3VLo9Z2JBqgGGyHzgWEPV49T0TpjPJkrdMjIsTQyPZ4uwWzl2lN

d) Na segunda linha, selecionar a opcao “Texto (separado por tabulagcoes) (*.txt)”.

e) Clicar em “Salvar”.
f) Acessar no Mentorh: Frequéncia > Afastamento > Importacao de Afastamentos.
g) Em escolher arquivo, selecionar o arquivo criado.
h) Clicar em “Executar”
i) Clicar em “Efetivar importacao”
j) Clicar em “Relatorio de Erros”
k) Analisar e, se necessario, corrigir erros para nova importacao.
7.2.8. Para conferéncia dos registros lancados, emitir e exportar, conforme POP.DGP.057 em Ferramentas >

Explorador de Dados, o seguinte relatorio: Relatorio de Afastamento (Filtro: Tipo de Afastamento e Data)

7.2.9. Nos casos em que o cddigo de afastamento for registrado apdés a homologacao (dia 10 de cada més),
recalcular a frequéncia, conforme a seguir:

a) acessar o SIGP > Home > Frequéncia > Banco de Horas > Recalcular BH Homologado;
b) informar o nome ou a matricula > informar o més/ano, em que houve a execucgdo das horas extraordindrias;
c) informar o nimero do processo SEI em "Documentacgdo > Processo" > clicar em "Recalcular".

7.2.10. Emitir o relatério de frequéncia, conforme item 7.1.1 ou 8.1.7, e verificar se houve contabilizacdo indevida

das horas extraordinarias no saldo da frequéncia do més. Caso sim, realizar imediatamente a revisao e os ajustes
necessarios para a correcao, visto que as horas extraordinarias nao podem ser contabilizadas em banco de
horas.

7.2.11. Para facilitar a emissédo dos relatérios de frequéncia, a drea de gestdo de pessoas poderd extrair o relatorio
completo com a frequéncia de todos os empregados da lotacdo, em Frequéncia > Ponto Eletronico > Relatérios >
Relatoérios Ponto Por Més, conforme a seguir:

Favoritos ~ 'ff;’ Frequéncia = Ponto Eletrénico = Relatérios > Relatdrios Ponto Por Més

[Condicdo]| [Executar] [Imprimir]
[Executar e im[? = *prano air]

Més/ano 08/2024 ] utilizar a Condigdo de Processamenio
Unidade Crganizacional 3 ... | HU de Brasilia - UNE - DF
Lotacdo 3011001005 ... | UNIDADE DO SISTEMADIGESTIVO
Empregado | -

Matricula

Horarios

Cargos Efetivos

’7Restrigiiez: entre com os codigos | separados por ponto e virgula ; )

Opgides de Impressdo
(@) 1 - Relatorio de Frequéncia | (7) 2 - Espelho de Ponto (7)) 3 - Quaniitativo Geral (_) 4 - Relatério Resumido

r— Quantitative Geral - imprimir somente os empregados que p
01- Diumas Normais 02- Diumnas Excedentes 03- Moturnas Mormais 04- Noturnas Excedentes

05- Adicional Noturno 08- Horas Devedoras 07- Horas Feriado

— Relatdrio Resumido - Selecione o tipe de observagdo /
03- Cedidos

07- DSR

(C) M- Intervalo fi cumpriu

02- Afastamentos
06- Faltas
) 10- Intervalo fi registrou

1- Férias
5- Batidas Impares
) 09- Ulirapassou 10h

04- Reg. Manuais
08- Sem Jornada
12- Intervalo ultrapassou

7.3. Atividade 3: Pagamento das horas extraordinarias
Responsavel: Area de gestdo de pessoas
Atividades:

Nota: O registro do cédigo de afastamento ird gerar o lancamento automatico do valor correspondente as horas
extraordindrias executadas.

7.3.1. Apds o processamento de migracao das horas extraordinarias registradas em frequéncias homologadas para
a folha de pagamento pela CGPP, verificar se os valores gerados automaticamente na folha de pagamento
correspondem a quantidade e ao tipo de horas extraordinérias executadas.

a) acessar o SIGP > Home > Folha de Pagamento > Selecao de Folha > selecionar a folha de
pagamento normal do més vigente;


https://www.gov.br/hubrasil/pt-br/acesso-a-informacao/agentes-publicos/legislacao-e-normas-de-gestao-de-pessoas/administracao-de-pessoal/pop-dgp-057-criacao-emissao-e-compartilhamento-de-relatorios-no-sigp.pdf/view
https://sigp.ebserh.gov.br/csp/ebserh/mentorh22.csp?CSPToken=j12eV9l2ONWPO3VLo9Z2JBqgGGyHzgWEPV49T0TpjPJkrdMjIsTQyPZ4uwWzl2lN
https://sigp.ebserh.gov.br/csp/ebserh/mentorh22.csp?CSPToken=j12eV9l2ONWPO3VLo9Z2JBqgGGyHzgWEPV49T0TpjPJkrdMjIsTQyPZ4uwWzl2lN

b) acessar Folha de Pagamento > Lancamentos > Rubrica Individual > informar o nome ou a matricula;

c) verificar se o tipo de rubrica gerada na folha corresponde as horas extraordinarias executadas, sendo:

00081 - Horas Extras 50% CLT: hora extraordinéaria diurna;

00878 - Horas Extras 50% CLT Noturna: hora extraordinaria noturna (incluindo a hora noturna);

00361 - Horas Extras 100% CLT: hora extraordinaria em domingo/feriado;

00363 - Horas Extras 100% CLT Noturna: hora extraordindria em domingo/feriado (incluindo a hora
noturna).

7.3.2. Elaborar despacho no processo SEI, informando que os registros sistémicos para fins de pagamento das
horas extraordinarias foram realizados.

7.3.3. Para fins de geracdo automatica dos valores em folha de pagamento, os cdédigos de afastamento e
reprocessamento deverao ser concluidos em até 40 dias apds o término do més em que foram realizadas as horas
extraordindrias.

Exemplo: Horas extraordinarias executadas em 08/2024 sem o registro do cédigo de afastamento até o fechamento da
folha de pagamentos de 09/2024. Neste caso, o registro do cédigo de afastamento deverd ser realizado até o
fechamento da folha de pagamento de 10/2024 para garantir o lancamento automatico do valor correspondente as
horas extraordindrias executadas.

7.3.4. Caso o procedimento tenha sido realizado apds esta data, os valores nao migragcdo automaticamente para a
folha de pagamento, portanto, a solicitacdao de pagamento devera ser detalhada e enviada a CGPP.

8. DISPOSICOES FINAIS

8.1. Empregados(as) com reducdo de carga horaria, sem reducdo de proventos, ndo fazem jus ao pagamento de
horas extraordinarias até o limite da carga horaria semanal originalmente reduzida. Sdo passiveis de pagamento, como
horas extraordindarias, apenas as horas que excederem a carga horaria semanal efetivamente remunerada.

8.2. As horas extraordindrias sdo previamente autorizadas e somente poderao ser executadas apds a autorizagao
da DGP.
8.3. O registro de ponto eletronico biométrico é obrigatério na execucgao de horas extraordindrias.
8.4. Revoga-se disposicoes contrarias.
9. REFERENCIAS
9.1. Norma - SEI n® 2/2024/DGP-EBSERH - Gestdo da frequéncia e das jornadas de trabalho.
10. HISTORICO DE REVISAO

Versao Data Descricao da alteracao

01 09/2024 Elaboracao do documento

Inclusao de relatérios de apoio
Incluséo da possibilidade de importacao em lote dos
codigos de horarios e de horas extras
Atualizacao das rubricas

Limitacao de duas horas excedentes diarias
Necessidade de observancia ao intervalo minimo de

11 horas entre jornadas (vedacao de jornada

extraordindria em dia em que héa escala regular)

02 08/2026

Revisao

ALJANE JESSIKA RIBEIRO DE SOUSA
Analista Administrativa

RAQUEL FERREIRA DE OLIVEIRA
Chefe de Unidade

Validacao

MARINA CURI
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Gerente-Executiva de Administracao de Pessoal
Aprovacao

JOSE SANTANA
Diretor de Gestao de Pessoas - Substituto
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2015.

Documento assinado eletronicamente por Aliane Jessika Ribeiro de Sousa, Analista Administrativo, em
14/08/2026, as 14:34, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do Decreto n° 8.539
de 8 de outubro de 2015.
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