ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
MUNICIPIO DE SANTO AUGUSTO
PODER EXECUTIVO

ORDEM DE SERVIGO N°. 004/2022

Lilian Fontoura Depiere, Prefeita Municipal de Santo Augusto, Estado do
Rio Grande do Sul, no uso de suas atribui¢cdes legais que lhe sdo conferidas pela Lei
Orgéanica, determina que:

1 - Os servidores municipais deverao cumprir o seguinte horario normal
de trabalho diario, de segunda a sexta-feira, conforme segue:

a) Centro Administrativo Municipal (SEAD/SEDECOM/SESUPLAN/
GABINETE/ VICE-GABINETE/ SEFIN):

Manha: 7h30min as 11h30min;
Tarde: 13h as 17h;

Atendimento ao Publico: Expediente Interno:
Manha: 8h as 11h30min; Manha: 7h30min as 8h;
Tarde: 13h30min as 17h; Tarde: 13h as 13h30min;

b) Secretaria Municipal de Habitagdo, Assisténcia Social e Cidadania -
SEHAS:

Manha: 8h00min as 12h00min;
Tarde: 13h30min as 17h30min;

c) Secretaria Municipal de Obras e Viagéo - SMOV:

Manha: 7h30min as 11h30min;
Tarde: 13h30min as 17h30min;

d) Secretaria Municipal de Saude - SMS:

SMS - Unidade Central, ESF VI-Centro e ESF |V-Interior:
Manha: 7h30min as 11h30min e 11:30 as 13:00;
Tarde: 13has 17h e 17:00 as 19:30;

ESF | - Novo Milénio, ESF Il - Zona Sul, ESF Il - Zona Leste e ESF V -

Zona Oeste:
Manha: 7h30min as 11h30min;
Tarde: 13h as 17h;

Expediente Interno: ESF’s Atengéo Basica - Na segunda e Ultima quarta
feira do més;
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e) Secretaria Municipal de Educacéo e Cultura-SMEC:

Manha: 7h30min as 11h30min;
Tarde: 13h as 17h;

Expediente Interno: Todas as quartas-feiras pela parte da tarde:

Escolas da Rede Municipal de Ensino:

Horario dos servidores

Manha Tarde
entrada saida |entrada| saida
EMEI Pequeno Paraiso 7h 15h
EMEI Vaga-Lume 6h30 15h
EMEI Vovo Amalia 7h3lmim  |11hS@min|t2h4Smin|i 7ThdSmin
EMEI Antonio Liberato 7h 12h 13 17h45m1n
EMEF Rui Barbosa 13h18min|1 7Th18min
EMEF S3o Joao &h 11h3omim| 13k 18h
EMEF antonio Joao §7h28min  |11h26min|i 3h20minli 7TH26min
EMEF Sol Nascente 6hsemin i2h  |12h45min| 18k

2 - Ao iniciar expediente, os pontos serdo abertos para registro 10
minutos antes do hordrio previsto para inicio das atividades.

a) as saidas antecipadas serdo descontadas, sem tolerancia de horario;

b) os atrasos terdo tolerancia de 05 minutos (por turno). A partir de 06
minutos sera descontado na folha de pagamento.

c) horas extras dever&o ser previamente autorizadas pelo Secretario da
pasta;

d) compensacdo de horas extras devera ter prévia autorizacdo do
superior imediato e ser realizada em periodos n&o inferiores & uma
(01) hora;

3 - A guarda e o langamento em folha da grade da efetividade é de
responsabilidade do DRH, tais documentos deverdo estar devidamente conferidos e
assinados pelo Secretario da pasta no momento da entrega.

Compde a efetividade:

- Folha ponto;

- Atestados;

- Declaragoes;
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- Justificativa de frequéncia, contendo o resumo de horas extras e faltas
justificadas

- Convocacao de horas extras;

- Autorizagdo para compensacao ou pagamento de horas extras;

3.1 - O DRH né&o se responsabilizara pela conferéncia dos dados
constantes na efetividade, apenas pelo langamentos dos registros descritos na grade.
Cada secretaria deverd indicar um servidor responsavel pelo preenchimento e
conferéncia da efetividade mensal, o qual devera auxiliar no langamento de
dados/informacdes do E-social, denominando este de “Agente de DRH”.

3.2 - A Divisdo de Recursos Humanos enviara no 12 dia util de cada
més, para todas as secretarias, o relatério de efetividade para preenchimento, o qual
devera ser entregue conforme prazo estipulado no mesmo.

4 - O servidor tera 03 dias corridos para apresentar atestado médico para
seu superior imediato (constar a data e carimbo do recebimento), conforme subsecéao
V, da Lei Municipal N2 1.690 de 30 de dezembro de 2003, sendo considerado horas
faltas o ndo cumprimento deste dispositivo. Quando o atestado médico for superior a
trés dias, o mesmo devera ser imediantamente enviado pelo gestor da pasta para a
Secretaria Municipal de Saude, para que seja elaborado o devido laudo médico.

5 - Os médicos plantonistas do hospital, estdo dispensados de registrar o
ponto, tendo em vista o atendimento fora da SMS.

6 - Os cargos em comissdo, bem como funcdo gratificada, estdo
dispensados de registrar o ponto.

7 - Cada servidor € responsavel pela marcagcao constante em seu
“espelho ponto”, bem como visualizar a confirmacdo do registro no relégio ponto a
cada entrada e saida.

8 - A efetividade entregue fora do prazo determinado ao DRH tera seus
lancamentos realizados no més seguinte.

9 - Fica revogada a Ordem de Servico N2 02/2022.
10 - A presente ordem de servico entra em vigor na sua data de

publicacao.

GABINETE DA PREFEITA MUNICIPAL DE SANTO AUGUSTO/RS, 12
DE JULHO DE 2022.

Lilian Fontoura Depiere,
Prefeita Municipal.

Registre-se e Publique-se em 12.07.2022.

Juligna cke utz,
Secretaria Municipal de Administragéo.
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