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ORDEM DE SERVICO 09/2021

PROCEDIMENTOS PARA TODOS OS
SERVIDORES DA  SECRETARIA
MUNICIPAL. DE SAUDE SOBRE A
REALIZACAO DE HORAS EXTRAS,
REGISTROS PONTOS, SOLICITACAO
'DE FERIAS E LICENCA PREMIO.

A secretaria de Saude, no uso de suas atrihuigﬁes legais,

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar a prrzstagaﬁ de servigos no ambito do
mun1c1pm de Passo Fundo;

CONSIDERANDO o Art. 52 da Lei 203/2008 - A frequéncia de todos os servidores serd
controlada pelo ponto, salvo aqueles que em face das atribuicbes que desempenham, forem
dispensados dessa exigéncia pelo Prefeito.

CONSIDERANDO que ponto é o registro, mecanico ou ndo, que assinala o comparecimento
do servidor ao servico e pelo qual se verifica, diariamente, a sua entrada e saida.

: CONSIDERANDO o disposto no artigo 51, 107 e seguintes do Estatuto do Servidor, Lei
Complementar Municipal n® 203/2008, e, especialmente o-artigo 111;

CONSIDERANDO as Ordens de Servico 03/2021 e 05/2021;

CONSIDERANDO que o frabalho prestado em regime, extraordindrio tem a
excepcionalidade como sua caracteristica principal, aliada a inadidvel necessidade do servigo;

CDNEIDERﬂN[JD o teor do Parecer Normativo n® 02/2011 da Pmcurau:lcrna Geral do
Municipio, disponivel no Portal do Servidor;

CONSIDERANDO, o disposto no paragrafo 4° do Art. 11 do Decreto 64/2017;

CONSIDERANDO, o excesso de justificativas semanais, além de varios registros pontos
realizados em desconformidade:

CONSIDERANDO, o envio de solicitagdo de Férias e Licenca Prémio em dESEDHfﬂ[‘]‘EidEdE;

DETERMINA:
PRESTACAO DE SERVICOS EXTRAORDINARIOS

Art. 1" A prestacdao de servicos extraordinarios devera ser solicitada através de formulario
especifico, parte integrante deste COMUNICADO, através de abertura de processo com
antecedéncia minima para autorizacao prévia do Sr. Prefeito.

Art. 2° As escalas de trabalho, disponibilizadas com antecedéncia, deverdo ser respeitadas e sua
alteracdo, quando necessdria, deverd ser realizada através de autorizacdo do superior responsavel
pela elaboragdo da escala, salve casos de necessidade urgente e imprevisivel de servico inadidvel.
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Art.3°0 pagamento de horario extraordindrio somente poderd ocorrer quando, havendo autorizagio
prévia e demonstrado, por meio de RELATORIO DE ATIVIDADES, detalhdndu 0s 5erv1§ub que
foram prestados, e serd submetido a autorizacio do Sr. Prefeito.

Art. 4° Os registros do horario extraordindrio devem ser feitos por registro biométrico ou constar no
cartao ponto usado regularmente para controle de frequéncia. - :

Art. 5° Fica vedada a realizacdo de turnos com duracao superior a 6 horas, sem o intervalo
intrajornada de, no minimo, 1 (uma) hora para descanso e/ou alimentacao.

Art. 6” Os servidores, sob coordenagdo da secretaria, devem observar os limites de horas
autorizadas, sendo que, eventual superacdo no nimero de horas devem ser jhibtlfllddds e
obrigatoriamente compensadas.

Art. 7° O ndo atendimento as determinacoes da presente Ordem de Servico acarretard a ndo
contabilizacdo, para quaisquer fins, das horas extras realizadas em desacordu e penalidade por
insubordinacdo e indisciplina.

Art. 8 Conforme inciso 1 do Art. 112 da Lei 203/2008, serd punido com pena de suspensio o
servidor que atestar falsamente a prestacao de servico extraordinario;

%

JUSTIFICATIVAS

Art. 09° O limite de justificativas mensais é de 05 (cinco) justificativas para quem tem carga hordria
igual ou superior a 35 horas semanais (§4° do Art. 11 do Decreto 64/2017).

~Art. 10° Quando houver justificativa manual de registro ponto, esta serd lancada apenas nos hordrios

permitidos para a carga hordria normal do servidor. Nao sera lancado manualmente horario
extraordinario.

Art. 11° A partir de 1° de outubro, ndo serd mais permitido o langamento de trabalho externo quando
0 servidor ultrapassar o limite de justificativas, portanto, o Servidor que ultrapassar o limite de
cinco justificativas terd descontado os valores de acordo com os registros ndo realizados.

ATrt. 12° As justificativas citadas no Art 09°, devem ser enviadas pela enfermeira ou responsével pela
unidade, conforme consta na Orientagdo do RH-SMS, somente via e-mail, para o endereco
sth@pmpf.rs.gov.br;

I - Os prazos para envio das justificativas devem ser respeitados, visto que, apds este prazo fica
blogueado o ponto para ajustes.

II - Nao serao mais inseridos manualmente registros que, sem comprovacao por foto, ndo sejam
recuperados através de procedimento técnico realizado pelo CRH.

l1I - Sempre que necessdrio se ausentar da unidade, deve ser registrada a saida, bem como o

retorno, mesmo que, se trate de trabalho externo, ou de auséncia justificada por atestado
meédico ou judicial.

Art, 13° Em caso de ocorréncia costumeira de realmar,rm de trabalho externo, é necessdrio registrar
0 ponto, em formuldrio padréo, disponivel no RH - SMS, e somente serdo contabilizadas as horas se
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atestadas e fiscalizadas pelo superior imediato, com descri¢do de atividades realizadas em trabalho
externo. : '

Art. 14° O envio das justificativas deverdo ser realizados semanalmente para que sejam realizados
0s langamentos, ajustes e recuperacoes de registro em tempo habil.

Art. 15° O Prazo final para entrega de justificativas e Ponto Manual de Servidores Mensalistas é até
0 37 dia util de cada meés;

Art. 16" Prazo final para entrega de justificativas de Servidores Horistas é até o 1° dia ttil da
segunda quinzena do mes; : '

Art. 17° Prazo final para entrega dos relatdrios de atividades extraordindrias realizadas por
servidores Mensalistas deve ser entregue no 1° dia 1itil de cada més:

Art. 18° Prazo final para entrega dos relatérios de atividades extraordindrias realizadas por
servidores Horistas € até o 1° dia til da segunda quinzena do més;

Art. 19" Em caso de desconformidade com os prazos, ndo serdo lancadas horas trabalhas,
Justificativas ou quaisquer outros langamentos pelo SRH apds prazos de fechamento.

SOLICITACAO DE FERIAS E LICENCA PREMIO

Art. 20° As ferias podem ser solicitadas por e-mail, através do preenchimento, assinatura,
autorizagdo do superior imediato e digitalizacdo de formuldrio, devendo ser enviado sempre até o
dia 05 de cada més, para gozo no més seguinte;

Art. 21% As Licengas Prémio devem ser enviadas, em formuldrio préprio, com antecedéncia minima
de 30 dias, acompanhadas de parecer da unidade e coordenagdo, informando que no periodo
solicitado ndo havera prejuizo aos atendimentos, e nem necessidade de realizacdo de horas extras
para suprir a falta do servidor em gozo de Licenga Prémio, para autorizacio da secretdria.

Art. 22° Salientamos que os canais oficiais de comunicagio com o setor de Recursos Humanos da
Secrefaria de Saude sdo: telefone 3316 1032; e-mail sth@pmpf.rs.gov.br. Para diividas rapidas
podem também ser esclarecidas via spark, com o usuario emanoelem.

Passo Fundo, 30 de setembro de 2021.
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