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INSTRUCAO NORMATIVA DAAE N2 24/2026
De 30 de janeiro de 2026

Dispde sobre a realizagdo, autorizagdo e
controle de horas extraordindrias no
ambito do Departamento Auténomo de
Agua e Esgotos.

O Superintendente do Departamento Auténomo de Agua e Esgotos de Araraquara,
no uso da atribuicio que lhe confere o artigo 54 da Lei Municipal n® 11.453 de 05 de fevereiro de 2.025,

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar a realizagéio de horas extraordinarias, ga-
rantindo o cumprimento da legislaggo vigente e dos procedimentos internos;

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal n? 9.572/2019, Decreto Municipal n®
14.013/2025 e demais normas aplicaveis;

RESOLVE:

Art. 12 A realizacio de horas extraordindrias no ambito do DAAE fica limitada ao maxi-
mo de 2 (duas) horas diarias, condicionada a autorizacdo prévia e por escrito, somente sendo admitida
em carater emergencial ou por necessidade imperiosa do servico.

Art. 22 A realizagdo de jornada extraordindria somente poderd ser autorizada para ser-
vidores submetidos a afericio de jornada por meio de registro de ponto biométrico.

Art. 32 £ vedada a realizagdo de horas extraordinaria nas seguintes situagdes:

| — Por servidor cedido a outros entes, com 6nus para o DAAE;

Il — Por servidores que solicitaram e obtiveram autorizagdo para cumprir jornada de
trabalho reduzida;

Il — Durante o intervalo intrajornada destinado a alimentacdo e descanso.

Art. 42 Em qualquer das modalidades de execugdo de jornada de trabalho ordinaria ou
extraordinaria devera ser garantido um intervalo de 11 (onze) horas entre o término da jornada de um
dia e o inicio da jornada de trabalho subsequente.

Art. 52 Permanecem estritamente proibidas as horas extraordindrias habituais, ndo
sendo admitida sua pratica continua ou rotineira.

Art. 62 Considerando o limite mensal de 40 (quarenta) horas extraordinarias por servi-
dor, conforme procedimentos internos do Departamento, recomenda-se:

| - a alterndncia de servidores quando houver necessidade de jornada excedente por
servigo inadiavel;

Il — a adogo de reorganizacdo de escalas de trabalho, de modo a evitar a concentracdo
excessiva de horas extraordinarias em um mesmo grupo de servidores.
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Art. 72 Toda e qualquer realizagdo de horas extraordindrias, independentemente da

quantidade, devera ser:

| — previamente autorizada;

Il — devidamente justificada por escrito, mediante preenchimento de formulario pa-
drdo, contendo, inclusive, a informagdo do totalizador de horas extraordindrias ja realizadas pelo servi-

dor no periodo.

§ 12 Os relatdrios auxiliares e o Formuldrio para Autorizagdo de Horas Extraordindrias
encontram-se disponiveis no caminho: X > Corporativa > Informagdes RH > Chefes de Divisdo e Subdivi-
sdo > Autoriza¢do HE.

§ 22 As horas extraordindrias também poderdo ser consultadas por meio das marca-
¢Bes de ponto de cada servidor, disponiveis em: Relatérios > Movimentacdo > Acessos Realizados, no

sistema DMP Acesso Il.

Art. 82 As horas extraordindrias ndo justificadas terdo seu pagamento sustado, somen-
te podendo ser efetuado mediante autorizagdo expressa da autoridade maxima do Departamento.

Art. 92 A realizacdo de horas extraordindrias sem autorizagdo prévia ou com justificati-
va indevida sujeitara o servidor as san¢8es administrativas cabiveis, inclusive a instauragdo de Processo
Administrativo Disciplinar, nos termos do Decreto n? 14.013/2025.

Art. 102 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicaggo.

DEPARTAMENTO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTOS DE ARARAQUARA, aos 30 (trinta)
dias do més de janeiro do ano de 2.026 (dois mil e vinte e seis).

e
Eng.2 Wilian T oha Marega
Superintendente
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INSTRUGAO NORMATIVA DAAE N2 24/2026
De 30 de janeiro de 2026

DispBe sobre a realizagdo, autorizagdo e
controle de horas extraordinarias no
Ambito do Departamento Autdnomo de
Agua e Esgotos.

O Superintendente do Departamento Auténomo de Agua e Esgotos de Araraguara,
no uso da atribui¢io que lhe confere o artigo 54 da Lei Municipal n2 11.453 de 05 de fevereiro de 2.025,

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar a realizagdo de horas extraordinarias, ga-

rantindo o cumprimento da legislagio vigente e dos procedimentos internos;

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal n® 9.572/2019, Decreto Municipal n2

14.013/2025 e demais normas apliciveis;

RESOLVE:

Art. 12 A realizag3o de horas extraordinérias no Ambito do DAAE fica limitada ao méxi-
mo de 2 (duas) horas diarias, condicionada a autorizagio prévia e por escrito, somente sendo admitida

em carater emergencial ou por necessidade imperiosa do servigo.

Art. 22 A realizagdo de jornada extraordindria somente podera ser autorizada para ser-
vidores submetidos a aferigio de jomada por meio de registro de ponto biométrico.

Art. 3¢ F vedada a realizaciio de horas extraordinaria nas seguintes situages:

|- Por servidor cedido a outros entes, com dnus para o DAAE;
Il —Por servidores que solicitaram e obtiveram autorizago para cumprir jomada de

trabalho reduzida;

Il - Durante o intervalo intrajornada destinado & alimentag3o e descanso.

Art. 42 Em qualquer das modalidades de execucio de jornada de trabalho ordinéria ou
extraordinaria devera ser garantido um intervalo de 11 (onze) horas entre o término da jornada de um

dia e o inicio da jornada de trabalho subsequente.

Art. 52 Permanecem estritamente proibidas as horas extraordinérias habituais, ndo

sendo admitida sua prética continua ou rotineira.

Art. 62 Considerando o limite mensal de 40 [quarenta) horas extraordinarias por servi-

dor, conforme procedimentos internos do Departamento, recomenda-se:

|- a alterndncia de servidores quando houver necessidade de jomada excedente por

servigo inadiavel;

Il —a adogzo de reorganizagdo de escalas de trabalho, de modo a evitar a concentragio

excessiva de horas extraordinarias em um mesmo grupo de servidores.
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Art. 72 Toda e qualquer realizaggo de horas extraordinérias, independentemente da
quantidade, deveré ser:

| — previamente autorizada;

Il —devidamente justificada por escrito, mediante preenchimento de formulério pa-
drio, contendo, inclusive, a informag&o do totalizador de horas extraordinérias ja realizadas pelo servi-
dor no periodo.

§ 12 Os relatdrios auxiliares e o Formulério para Autorizaggo de Horas Extraordinérias
encontram-se disponiveis no caminho: X > Corporativa > InformagBes RH > Chefes de Diviso e Subdivi-
sdo > Autorizagio HE.

§ 22 As horas extraordinérias também podergo ser consultadas por meio das marca-
¢Oes de ponto de cada servidor, disponiveis em: Relatérios > Movimentac3o > Acessos Realizados, no
sistema DMP Acessoll.

Art. 82 As horas extraordinérias n3o justificadas terdo seu pagamento sustado, somen-
te podendo ser efetuado mediante autorizagio expressa da autoridade méxima do Departamento.

Art. 92 A realizagZo de horas extraordinérias sem autorizaggo prévia ou com justificati-
va indevida sujeitaré o servidor as sangies administrativas cabiveis, inclusive a instauragéo de Processo
Administrativo Disciplinar, nos termos do Decreto n? 14.013/2025.

Art. 102 Esta Instrug&o Normativa entra em vigor na data de sua publicago.

DEPARTAMENTO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTOS DE ARARAQUARA, aos 30 (trinta)
dias do més de janeiro do ano de 2.026 (dois mil e vinte e seis).

Eng.2 Wilian Thomaz Marega
Superintendente
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