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INSTRUCAO NORMATIVA 014/2026
PROCESSO 26.0.000153090-8

Estabelece orienta¢des para a realizagdo, autorizacdo, registro e
controle de servico extraordinario pelos integrantes do Magistério
Publico Municipal no ambito da Secretaria Municipal de Educacéo,
sem prejuizo das disposicbes aplicaveis aos demais servidores
municipais.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO DE PORTO ALEGRE, no uso de suas atribuicdes,
considerando o disposto no Decreto n° 23.889, de 27 de julho de 2026,

RESOLVE:

Art. 1° O servigo extraordinério no &mbito da Rede Municipal de Educacéo seré realizado exclusivamente nas
hipoteses e condigdes previstas na legislacédo vigente e no Decreto n° 23.889/2026.

Art. 2° Poderd ser autorizado servigo extraordindrio para:

| — Regéncia de classe em carater eventual, exclusivamente para substituicdo de docente ausente, quando
inexistir solucéo viavel dentro da jornada regular;

Il — Participac@o em atividades institucionais de formacéo continuada, quando houver convocacao formal da
Administracdo e a atividade ocorrer fora da jornada regular.

Art. 3° A realizacéo de servigo extraordinario observard o limite de até 25% (vinte e cinco por cento) da carga
horaria mensal do servidor.

§ 1° O limite previsto no caput sera aplicado tanto aos servidores submetidos exclusivamente a jornada normal
do cargo quanto aqueles submetidos a regime suplementar ou complementar:

| — Para as jornadas de 20 (vinte) horas semanais, aplica-se o limite de 20 (vinte) horas-extras mensais;

Il — Para as jornadas de 30 (trinta) horas semanais, aplica-se o limite de 30 (trinta) horas-extras mensais;

Il — Para as jornadas de 40 (quarenta) horas semanais, aplica-se o limite de 40 (quarenta) horas-extras
mensais.

§ 2° A ultrapassagem do limite somente podera ocorrer em situagdo excepcional, mediante justificativa
especifica, demonstracdo da necessidade do servico, caracterizacdo da emergéncia e autorizacdo do Titular
da Pasta.

Art. 4° E vedada a utilizac8o de servico extraordinario de forma habitual, permanente ou sistematica para
suprir cargos vagos ou necessidades estruturais de pessoal.

Art. 5° A solicitacé@o de servigo extraordinario devera conter, no minimo:
| — Justificativa da necessidade do servico;

Il — Identificacdo dos servidores envolvidos;

lIl — Estimativa da quantidade de horas;

IV — Periodo de realizacao; e

V — Indicacdo da disponibilidade orcamentaria, quando exigida.



Art. 6° A direcdo da unidade escolar serd responsavel pelo registro e controle das horas efetivamente
realizadas, devendo manter a documentacdo comprobatéria para fins de validagdo.

Paragrafo Unico. O pagamento somente sera efetuado apds a comprovacdo da efetiva prestacdo do servico
extraordinario, conforme Anexo Unico.

Art. 7° As horas extraordinarias ndo poderdo ser utilizadas para atividades realizadas dentro da jornada regular
do servidor, reunides ordindrias inerentes a rotina escolar ou atividades de participacéo facultativa.

Paragrafo Unico. Excepcionalmente, em caso de necessidade de substituicdo eventual, podera ser autorizada
ao Professor a alteracao de sua Hora-Atividade Fora da Escola (HAFE), desde que seja assegurado o integral
cumprimento da respectiva carga horaria semanal.

Art. 8° O servico extraordinario ndo se incorpora a remuneracdo do servidor e ndo servira de base para o
calculo de outras vantagens.

Art. 9° A autorizacdo, o registro, o controle e a validagcdo das horas extraordinarias observardo os
procedimentos estabelecidos pela Secretaria Municipal de Educacéo.

Art. 10. Os casos omissos serdo analisados pela Secretaria Municipal de Educacéo, observada a legislacdo
vigente.

Art. 11. Esta Instru¢cdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.
Porto Alegre, 29 de setembro de 2026.

LEONARDO DUARTE PASCOAL, Secretéario Municipal de Educacao.



