i CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REGIAO AMPLIADA
} OESTE PARA GERENCIAMENTO DOS SERVICOS DE URGENCIA E
EMERGENCIA - CIS-URG OESTE
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PORTARIA N°. 005/2017, DE 31 DE MAIO DE 2017.

“INSTITUI O SISTEMA DE REGISTRO DE PONTO
ELETRONICO DIGITAL NO AMBITO DO CIS-URG
OESTE, REGULAMENTA A CONVOCACAO DE
SEUS SERVIDORES PARA PRESTACAO DE
SERVICO EM REGIME EXTRAORDINARIO E
INSTITUI O BANCO DE HORAS E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”,

O Presidente do CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE
SAUDE DA REGIAO AMPLIADA OESTE PARA GERENCIAMENTO DOS SERVICOS DE
URGENCIA E EMERGENCIA - CIS-URG OESTE, no uso de suas atribuigdes, em
conformidade com o que dispGe o Estatuto do CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE
DA REGIAO AMPLIADA OESTE PARA GERENCIAMENTO DOS SERVICOS DE URGENCIA E
EMERGENCIA - CIS-URG OESTE, e considerando o disposto no Artigo 59, 8§ 10 3 40 do
Decreto Lei n.© 5.452, de 1° de Maio de 1943, CLT - Consolidagdo das Lei do Trabalho e
suas alteragdes posteriores.

RESOLVE:

CAPITULO I
DE SISTEMA DE REGISTRO PONTO ELETRONICO DIGITAL

Art. 1° - Fica instituido no &mbito do CONSORCIO
INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REGIAO AMPLIADA OESTE PARA GERENCIAMENTO
DOS SERVICOS DE URGENCIA E EMERGENCIA — CIS-URG OESTE, o Sistema de Registro
de Ponto Eletronico Digital, que se dara por leitor biométrico instalado na Sede do CIS-
URG OESTE, Central de Regulacdo do SAMU — Oeste e nas Bases Descentralizadas.

Art. 29 - A jornada de trabalho dos servidores do CIS-
URG OESTE € de 40 (quarenta) horas semanais, exceto casos previstos em lei especifica.
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§ 1.° - Os servidores que cumprem carga horaria
semanal de 40 (quarenta) horas dever3o registrar, obrigatoriamente, intervalo para
almogo ou descanso que n3o podera ser inferior a 1 (uma) hora ou superior a 2 (duas)
horas, conforme horario definido para a Sede do CIS - URG OESTE, Central de
Regulagdo do SAMU Oeste e Bases Descentralizadas.

§ 2.9 - O servidor que, com autorizagao da chefia
imediata e por necessidade administrativa, realizar suas atividades fora da unidade de
lotagdo e ndo efetuar os registros referentes aos intervalos, tera descontada uma hora
de sua jornada didria de trabalho para alimentagdo e descanso.

Art. 3.° - Todos os servidores deverio efetuar o
registro biométrico de frequéncia ao trabalho, de acordo com o hordrio de trabalho da
Sede do CIS-URG OESTE, Central de Regulagdo do SAMU Oeste e Bases
Descentralizadas até cinco minutos antes ou depois do horario oficial, excetuando os
seguintes casos:

I - Servidores que exercam cargo em comissao;

IT - Servidores com problemas na digital que impeca o
reconhecimento da mesma no leitor biométrico, que dever3o realizar o registro em folha
de ponto manual.

Paragrafo Unico - O servidor devera registrar
diariamente a frequéncia, obrigatoriamente, no inicio, no intervalo intrajornada e no
término do expediente de trabalho, totalizando quatro registros diarios, excetuando

aqueles que se encaixam no §2° , do art. 2° e no art. 30,

Art. 4.9 - As inconsisténcias no registro de frequéncia
deverdo ser justificadas por meio do formuldrio de justificativa de ponto, constante do

Anexo I, nas seguintes condicSes:
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I - Por esquecimento de efetuar o registro, com limite
de até dois registros por més, devidamente justificadas e abonadas pela chefia imediata;

IT - Por estar fora do local de trabalho a servico,
devidamente autorizado pela chefia imediata;

IIT - Em curso de capacitagdo, anexando o
comprovante de participagdo e devidamente autorizado pela chefia imediata;

IV - Folgas autorizadas pela chefia imediata, face a
compensagao de saldo existente em Banco de Horas.

81° - Inconsisténcias que ndo atendam o disposto
acima serdo consideradas faltas, ressalvadas os casos que envolvam falha técnica do

equipamento.

820 - Os responsaveis pela Sede do CIS-URG OESTE,
Central de Regulagdo do SAMU Oeste e das Bases Descentralizadas, deverdo encaminhar
a Coordenacdo de Recursos Humanos o arquivo digital com o registro de frequéncia no

primeiro dia Util apés o fechamento do ponto de cada més.

§3° - O servidor terd até o segundo dia (til, apds o
fechamento do ponto de cada més, para apresentar o formulario de justificativa na

Coordenagdo de Recursos Humanos, devidamente autorizado pela chefia imediata.

84° - Ndo havendo a entrega do formulirio de
justificativa conforme disposto no paragrafo anterior, serd efetuado em sua folha de

pagamento o desconto das horas ndo registradas.

Art. 5° - E de total responsabilidade das chefias
imediatas ou dos responsaveis pela Sede do CIS-URG OESTE, Central de Regulaco do
SAMU QOeste e Bases Descentralizadas & conferéncia das folhas de frequéncia dos //k
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servidores no que se refere a registros e assinaturas, assim como a aceitacao das

justificativas apresentadas.

Paragrafo tinico - A chefia imediata ou o responsavel
pela Sede do CIS-URG OESTE, Central de Regulagdo do SAMU Oeste e Bases
Descentralizadas, apds a conferéncia, deverd assinar a folha de frequéncia dos
servidores sob sua responsabilidade, enviando-as dentro de vinte e quatro horas, apds o
recebimento da mesma, a Coordenagdo de Recursos Humanos para que sejam lancados

os devidos adicionais, horas extras ou descontos na folha de pagamento.

Art. 6.° - Excepcionalmente, fica autorizado o uso do
registro manual de frequéncia por meio da assinatura de folha de ponto para os
servidores lotados em Unidades ou Subunidades da administragdo municipal que se
encaixam no inciso II, do art. 3° e nas ocasides em que o sistema eletronico estiver
temporariamente indisponivel, devendo, para tal finalidade, ser usado o modelo de folha
de ponto fornecida pela Coordenagao de Recursos Humanos (Anexo II).

Paragrafo tnico - A folha de ponto manual devers
ser preenchida diariamente e enviada a Coordenagao de Recursos Humanos no primeiro

dia Util apds o fechamento do ponto, com as devidas assinaturas.

CAPITULO II

DA PRESTACAO DE SERVICO EM REGIME EXTRAORDINARIO DE TRABALHO

Art. 7° - Podera haver convocacdo de servidor do CIS-
URG OESTE para prestacdo de servigo, em regime extraordindrio de trabalho, na Sede
do CIS-URG OESTE, Central de Regulagdo do SAMU Oeste e Bases Descentralizadas,
para atender a situagdes excepcionais de trabalho.

§ 19 - Considera-se regime extraordinario de trabalho,
par fins desta Portaria, aquele realizado em periodo que exceda a jornada diaria regular .
do cargo ou fungdo ou em fins de semana e feriados;
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§ 29 - Compete aos responsaveis pela Sede do CIS-
URG OESTE, Central de Regulagdo do SAMU Oeste e Bases Descentralizadas a
convocagdo do servidor para a realizagdo do servico extraordinario de que trata esta

Portaria, mediante autorizacdo da Secretaria Executiva;

§ 39 - A realizagdo individual do Servigo no regime de
trabalho de que trata o caput fica limitada ao maximo de 40 (quarenta) horas mensais,
nao podendo exceder a 02 (duas) horas didrias.

Art. 8° - A hora de trabalho realizada sob o regime
extraordinario serd a critério do CIS-URG OESTE:

I - paga no valor equivalente ao da hora normal de
trabalho acrescido de 50% (cinquenta por cento);

IT — paga no valor equivalente ao da hora normal de
trabalho acrescido de 100% (cem por cento), se prestadas em domingos, feriados e

recessos previstos em lei.

Paragrafo (nico - Adotar-se-3, prioritariamente, o
sistema de compensacdo por meio de crédito no banco de horas, ficando o pagamento
da hora extraordindria, nos moldes do inciso I, sujeito a autorizagdo prévia da Secretaria
Executiva.

Art. 9° - O Banco de Horas serd gerenciado pela
Coordenagdo de Recursos Humanos do CIS-URG OESTE e pelos responsaveis pelas Sede
do CIS-URG OESTE, Central de Regulagdo do SAMU Oeste e Bases Descentralizadas
onde o Servidor estiver lotado.

§ 19 - A apuragdo das eventuais horas extraordinérias
sera feita mensalmente e deverd ser atestada pelos responsdveis pelas Sede do CIS-

URG OESTE, Central de Regulagdio do SAMU Oeste e Bases Descentralizadas nas quais o
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servigo foi prestado;

§ 20 - As horas extraordinarias apuradas poderdo ser
compensadas, a critério da Secretaria Executiva e da Coordenacdo de Recursos
Humanos, com a dispensa em dias de trabalho ou em horas fracionadas;

§ 39 - Cabe aos responsaveis pelas Sede do CIS-URG
OESTE, Central de Regulacdo do SAMU Oeste, Bases Descentralizadas e Coordenacdo de
Recursos Humanos, decidir, com base em critérios de oportunidade e conveniéncia, o
momento mais adequado para a compensacao das horas extraordinarias, observado o
limite de 25 (vinte e cinco) dias (teis por ano;

§ 4° - A Coordenagdo de Recursos Humanos ficard
responsavel pela geréncia do banco de horas devendo manter o quadro atualizado com
as horas extraordinarias realizadas, as horas compensadas e o crédito de horas a
compensar pelo servidor.

CAPITULO III

DO BANCO DE HORAS

Art. 10 - Fica instituido o banco de horas para os
servidores sujeitos ao controle de frequéncia por meio do Sistema de Registro de Ponto
Eletr6nico Digital, visando a compensagdo de carga hordria inferior ou superior a jornada
de trabalho fixada no art. 2°.

Art. 11 - O servidor poderd acumular no banco de
horas o quantitativo méximo de 40 (quarenta) horas positivas, mediante autorizagao dos
responsaveis pela Sede do CIS-URG OESTE, Central de Regulacdo e Bases
Descentralizadas.

Paragrafo (nico - O crédito de horas expirar-se-a no
prazo de um ano da data de sua ocorréncia, sendo vedada a conversdo em peclnia do
saldo ndo compensado.
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Art. 12 - O saldo negativo no banco de horas do
servidor, verificado no més, até o limite de 15 (quinze) horas, deve ser compensado no

més subsequente, sob pena de desconto na respectiva remuneracao.

8§19 - Na hipdtese de impossibilidade de compensagao
no més subsequente em virtude de férias, licengas e afastamentos, o saldo negativo
devera ser compensado até o final do més seguinte ao do retorno do servidor.

§20 - Caso o limite previsto no caput seja
ultrapassado, o valor correspondente ao ndimero de horas excedentes serd descontado
da remuneragdo do servidor no més subsequente ao da apuragao.

§39 - O desconto do saldo negativo serd efetuado com
base na remuneracio do periodo de apuragao das horas negativas.

Art. 13 - Para contabilizacgdo do banco de horas
previsto nesta Portaria, a jornada de trabalho realizada pelo servidor serd apurada em
minutos.

Paragrafo Unico - As variacdes de até 15 (quinze)
minutos na jornada de trabalho serdo automaticamente compensadas no banco de
horas, ndo havendo a necessidade, neste caso, de homologagdo da Coordenacdo de

Recursos Humanos.

Art. 14 - A compensagdo do crédito disponivel no
banco de horas devera observar o interesse do servico e a prévia anuéncia dos
responsaveis pela Sede do CIS-URG OESTE, Central de Regulagdao do SAMU Oeste e
Bases Descentralizadas, obedecido o prazo estabelecido no paragrafo Unico do art. 11.

Art. 15 - E vedada a compensacio das faltas
injustificadas e dos atrasos e saidas antecipadas ndo autorizadas pelos responsaveis pela
Sede do CIS-URG OESTE, Central de Regulacgdo do SAMU OESTE e Bases

<
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Descentralizadas, aplicando-se, na hipdtese, o correspondente desconto na remuneragao
do servidor.

Art. 16 - As faltas e auséncias decorrentes de
imprevistos, de caso fortuito ou de forga maior poderdo ser compensadas, a critério dos
responsaveis pela Sede do CIS-URG OESTE, Central de Regulacdo do SAMU OESTE e
Bases Descentralizadas, mediante a utilizagdo do banco de horas.

Art. 17 - Para fins do disposto neste capitulo, ndo é
permitido ao servidor exceder duas horas diérias além de sua jornada de trabalho.

Art. 18 - A realizagdo de qualquer servico em horéario
que exceda a jornada de trabalho, sem a devida autorizagdo dos responsaveis pela Sede
do CIS-URG OESTE, Central de Regulacdo do SAMU OESTE e Bases Descentralizadas,
nao sera computada para fins de banco de horas.

Art. 19 - Para fins de compensacdo, as horas

excedentes serdo computadas da seguinte forma, em relagdo a hora normal:
I — sem acréscimo, quando trabalhadas em dias Uteis;

IT — com acréscimo de 50% (cinquenta por cento), se

realizadas nos sabados e pontos facultativos;

IIT — com acréscimo de 100% (cem por cento), se
prestadas em domingos, feriados e recessos previstos em lei.

Art. 20 - No caso de vacancia, aposentadoria,
redistribuicdo, remogdo, cessdo ou requisicio de servidor do CIS — URG OESTE para
outro drgdo ou entidade ou no caso de retorno ao érgdo de origem de servidor cedido
ou em exercicio provisério no CIS-URG OESTE, o saldo negativo de horas sera

descontado da remuneracdo do servidor.
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Paragrafo (nico - Nas hipdteses previstas no caput
deste artigo, eventual crédito existente no banco de horas deverd ser compensado até o
desligamento do servidor.

CAPITULO 1V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 21 - Compete 3 Coordenagdo de Recursos
Humanos do CIS-URG OESTE a implantacdo e manutengao do Sistema de Registro de
Ponto Eletrdnico Digital.

Art. 22 - Os servidores responsaveis por eventual
fraude nos registros do Sistema de Registro de Ponto Eletrdnico Digital sujeitam-se as
sangoes previstas em lei.

Art. 23 - A utilizagdo do Sistema de Registro de Ponto
Eletrbnico Digital seré obrigatéria a partir de 01 de Junho de 2017.

Art. 2409, Esta Portaria entra em vigor na data de sua

publicacdo.

Divindpolis, 31 de Maio de 2017.

Al L{({QIGLI;URATE

Presidente do CIS-URG OESTE
(Prefeito de Luz — Minas Gerais)
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ANEXO I
FORMULARIO DE JUSTIFICATIVAS DO REGISTRO DE PONTO
Secretaria: 7
Subunidade: 7
Més/Referéncia: 7
Servidor: j
Cargo/Funcgo: Matricula: T

HORARIO DE TRABALHO

£ ASSINATURA DA
DIA  |ENTRADA | INTERVALO | safpa JUSTIFICATIVA CHEFIA IMEDIATA

Luz, / /
L Assinatura do servidor

Refere-se ao art. 49, da Portaria n® 005/2017, de 31/05/2017, do CIS-URG OESTE.
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ANEXO II
FOLHA INDIVIDUAL DE REGISTRO DE PONTO

J?ecretaria:

Subunidade:
Servidor:
l Cargo/Funcdo: Matricula:
Més: /

IR, ToRDE ASSINATURA DA CHEFIA
DIA | DIA DA SEMANA | ENTRADA | SAfDA | ENTRADA | saiDA IMEDIATA

N I X G RS R NI

—
—

—
N

—
w

—
AN

—
(O]

—
[e)]

—
N

18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31

Assinatura do servidor Assinatura Chefia Imediata

Refere-se ao art. 69, da Portaria n© 005/2017, de 31/05/2017, do CIS-URG OESTE.
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