Estado do Rio Grande do Sul
Prefeitura de Passo Fundo

Secretaria de Saiide [LESRR )

Coordenadoria de Administrag3o e Planejamento - CAP/SMS

ORDEM DE SERVICO 07/2022

PROCEDIMENTOS PARA TODOS OS
SERVIDORES DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE SAUDE SOBRE A
REALIZACAO DE -HORAS EXTRAS,
REGISTROS PONTOS, SOLICITAGAO DE
FERIAS E LICENGCA PREMIO.

A secretaria de Salde, no uso de suas atribuicdes legais,

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar a prestagdo de servicos no dmbito do
municipio de Passo Fundo;

CONSIDERANDO o grande niimero de justificativas enviadas mensalmente;

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

CONSIDERANDO que ponto & o registro, mecanico ou néo, que assinala o
comparecimento do servidor ao servigo 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 Servigo 03/2021, 05/2021 € 09/2021:

CONSIDERANDO que o trabalho prestado em regime extraordinario tem a
excepcionalidade como sua caracteristica principal, aliada & inadiavel necessidade do servico;

CONSIDERANDO, o teor do Parecer Normativo n°® 02/2011 da Procuradoria-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 d_esconformidade;

CONSIDERANDO, o envio de solicitagdo de Férias e Licenca Prémio em
desconformidade;

DETERMINA:

PRESTACAO DE SERVICOS EXTRAORDINARIOS

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

Art. 2° As escalas de trabalho, disponibilizadas com antecedéncia, deverdo ser respeitadas e sua
alteracdo, quando necesséria, devera ser realizada através de autorizagao do superior
responsavel pela elaborag&o da escala, salvo casos de necessidade urgente e imprevisivel de
servico inadiavel.

Art. 3° O pagamento de horario extraordinario somente podera ocorrer quando, havendo
autorizagdo prévia e demonstrado, por meio de RELATORIO DE ATIVIDADES, detalhando os
servigos que foram prestados, e serd submetido a autorizagdo do Sr. Prefeito.
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Art. 4° Os registros do horario extraordinario devem ser feitos por registro biométrico ou constar no
cartao ponto usado regularmente para controle de frequéncia.

Art. 5° Fica vedada a realizagdo de turnos com duragio 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 superagdo no nimero de horas devem ser justificadas e
obrigatoriamente compensadas.

Art. 7° O ndo atendimento as determinagdes da presente Ordem de Servico acarretard a néo
contabilizagdo, para quaisquer fins, das horas extras realizadas ‘em desacordo e penalidade por
insubordinacao e indisciplina.

Art. 8° Conforme inciso | do Art. 112 da Lei 203/2008, sera punido com pena de suspensio o
servidor que atestar falsamente a prestagéo de servigo extraordinario;

JUSTIFICATIVAS

Art. 09° O limite de justificativas mensais € de 05 (cinco) justificativas para quem tem carga horaria
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 sera lancada apenas nos
horarios permitidos para a carga horaria normal do servidor. Ndo sera langado manualmente
horario extraordinario.

Art. 11° N&o é mais permitido o langcamento de trabalho externo quando o servidor ultrapassar o
limite de justificativas, portanto, o Servidor que ultrapassar o limite de cinco justificativas tera
descontado os valores de acordo com os registros nao realizados.

Art. 12° As justificativas citadas no Art 09°, devem ser enviadas pela enfermeira ou responsavel
pela unidade, semanalmente através de envelope, que sera recolhido junto a Unidade.

| - No envelope devera estar descrito com letras legiveis JUSTIFICATIVAS e o nome da
Unidade;

Il - A justificativa devera ser verificada e aprovada pela enfermeira ou responsavel pela
unidade, com carimbo, assinatura e data:

Il - Uma via da justificativa deverd permanecer sob cuidado do servidor até o devido
langamento, para comprovar o envio dentro do prazo;

IV - Os prazos para envio das justificativas devem ser respeitados, visto que, apds este prazo
fica bloqueado o ponto para ajustes;

V - Sempre que necessario 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.

Paragrafo Unico - Nao serdo considerados solicitagdes de justificativa enviadas por WhatsApp ou
qualquer outro meio de envio.

Art. 13° Em caso de ocorréncia costumeira de realizagdo de trabalho externo, é necessario
registrar o ponto, em formulario padrao, disponivel no RH - SMS, e somente serdo contabilizadas
as horas se atestadas e fiscalizadas pelo superior imediato, com descricio de atividades
realizadas em trabalho externo.
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Art. 14° Quando houver a necessidade de realizacdo de atividades fora do horario de
funcionamento da Unidade (exemplo: vacinagao, outubro rosa, novembro azul, etc.), encaminhar
lista de participantes com 07 (sete) dias de antecedéncia para Coordenagio para solicitagao de
abertura de ponto para registro biométrico do dia trabalhado.

Art. 15° O envio das justificativas deverdo ser realizados semanalmente para que sejam
realizados os langamentos, ajustes e recuperacées de registro em tempo habil.

Art. 16° O Prazo final para entrega de justificativas e Ponto Manual de Servidores Mensalistas &
ate o 3° dia util de cada més;

Art. 17° Prazo final para entrega de justificativas de Servidores Horistas é até o 1° dia (til da
segunda quinzena do més;

Art. 18° Prazo final para entrega dos relatérios de atividades extraordinarias realizadas por
servidores Mensalistas deve ser entregue no 1° dia Util de cada més:

Art. 19° Prazo final para entrega dos relatérios de atividades extraordinarias realizadas por
servidores Horistas € até o 1° dia Util da segunda quinzena do més;

Art. 20° Em caso de desconformidade com os prazos, ndo serdo langadas horas trabalhas,
justificativas ou quaisquer outros langamentos pelo SRH apés prazos de fechamento.

SOLICITAGAO DE FERIAS E LICENGA PREMIO

Art. 21° As ferias podem ser solicitadas por e-mail, através do preenchimento, assinatura,
autorizacao do superior imediato e digitalizacdo de formulario, devendo ser enviado sempre até o
dia 05 de cada més, para gozo no més seguinte;

Art. 22° As Licengas Prémio devem ser enviadas, em formulério préprio, com antecedéncia °
minima de 30 dias, acompanhadas de parecer da unidade e coordenago, informando que no
periodo solicitado n&o havera prejuizo aos atendimentos, e nem necessidade de realizagao de
horas extras para suprir a falta do servidor em gozo de Licenca Prémio, para autorizagdo da
secretaria.

Art. 23° Salientamos que os canais oficiais de comunicacéo com o setor de Recursos Humanos da
Secretaria de Salde sao: telefone 3316 1032; e-mail sth@pmpf.rs.gov.br.

Passo Fundo, 12 de dezembro de 2022.

wai
Cristine Pilati Pileggi Castro

Secretaria Municipal de Satide
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