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ESTADO DO MARANHAO
PREFEITURA MUNICIPAL DE IMPERATRIZ )
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO E MODERNIZAGAO

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
HOSPITAL MUNICIPAL DE IMPERATRIZ - HOSPITAL INFANTIL DE IMPERATRIZ

PORTARIA N° 001 DE 14 DE DEZEMBRO DE 2018

Disp6e sobre as Regras Gerais para uso
do Reldégio Eletrénico de Ponto aos
servidores lotados no Hospital Municipal
de Imperatriz e Hospital Infantil de
Imperatriz, e da outras providéncias.

TITULO |
DAS NORMAS GERAIS PARA USO DO RELOGIO DE PONTO
CAPITULO |

Artigo 1° - E obrigatério o registro de frequéncia diariamente no reldgio de
ponto para todos os servidores lotados no HMI-HII, conforme mecanismos
definidos pela Secretaria Municipal de Saude e Secretaria de Administragéo
observando os criterios e requisitos estabelecidos na presente Portaria.

Artigo 2° - A frequéncia registrada no més corrente como faltas, atrasos e
etc. serdo contabilizadas na Folha de Pagamento do més subsequente.

Paragrafo unico: A tolerancia para o horario de entrada sera de 15 (quinze)
minutos.

Artigo 3° - O controle de frequéncia através do relégio de ponto focaliza as
variagdes ocorridas dentro da jornada de trabalho, assim classificadas:

a) Auséncia — € o ndo comparecimento do servidor durante parte da jornada
de trabalho.

b) Falta — € o ndo comparecimento do servidor durante um ou mais dias de
trabalho.

Nota: a falta ao plantao ira gerar o desconto das folgas proporcionais, uma vez que
as mesmas estao vinculadas ao plantao executado.

Artigo 4° - A Secretaria Municipal de Saude juntamente com a Secretaria de
Administragéo, disciplinara as normas para uso do relégio conforme abaixo:

I. O servidor devera obrigatoriamente cumprir rigorosamente com o horario
da entrada e saida do plantdo, da mesma forma com a sua carga horaria de
trabalho em conformidade com o que for langado na escala;
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Il. As batidas de ponto s¢ serdo validadas se houver escala correspondente,
ou ainda por demanda de servico, em razédo: de atestado médico, falta e demais
imprevistos;

lll. O servidor € o responsavel por registrar sua entrada e a saida em todos
os seus plantdes. A Direcdo Geral do HMI-HIl por determinacdo da SEMUS e
SEAMO, nao aceitaram como justificativas o nao registro da frequéncia.

IV. E dever do servidor apresentar o mais breve possivel, justificativa para
possiveis auséncias ou atrasos, sob pena de indeferimento pelo Coordenador apos
analise do ocorrido.

V. Alteragdo na escala so sera possivel via de Ocorréncia de Ponto, de
acordo com as seguintes situagoes:

a) Trocas

b) Atestados Médicos

c) Faltas

d) Justificativas com anuéncia da coordenagado, observando o interesse
publico

e) Folgas

VI. A jornada de trabalho do servidor incluindo as gratificagdes, ndo podera
ser superior a 24 (vinte e quatro) horas, salvo nas situagdes de necessidade

imperiosa, por motivo de forga maior e devidamente autorizada pela Diregdo Geral
do HMI-HII.

Artigo 5° — De acordo com as caracteristicas especificas de trabalho, ou do
equipamento utilizado em uma mesma area, poderdo ser definidos horarios
diferenciados, inclusive para intervalo de almogo, mediante aprovagao prévia do
Coordenador em conjunto com a Diregao Geral do HMI-HII.

Artigo 6° — Para os servidores que executam atividades diretamente
relacionadas ao funcionamento de maquinas e/ou equipamentos, os horarios
poderao ser fixados mediante escala de revezamento.

Artigo 7° — No caso de realizagédo de servigos externos durante a jornada de
trabalho, os horarios de saida e retorno deverao ser registrados pelo servidor.

Artigo 8° — Quando o servidor se ausentar do trabalho por qualquer motivo,

devera comunicar ao seu Coordenador com antecedéncia e ao retornar apresentar
documento justificando sua auséncia.

Paragrafo unico — O servidor que ausentar-se do seu trabalho sem prévia
autorizag@o do Coordenador, recebera ADVERTENCIA por escrito. Em persistindo
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com a infragéo depois de trés ADVERTENCIAS podera ter suas atividades laborais
suspensas por até 03 (trés) dias consecutivos com desconto em folha.

Artigo 9° — As ocorréncias de frequéncia que nao forem autorizadas ou
justificadas além dos respectivos descontos cabiveis estardo sujeitas a aplicagéo
das sancgdes disciplinares tais como: ADVERTENCIA, SUSPENSAO, ou até

mesmo abertura de PAD-Processo Administrativo Disciplinar em desfavor do
servidor.

Paragrafo Unico — Os casos omissos e que ndo estdo elencados neste
Regimento Interno, seréo decididos pela Dire¢do Geral do HMI-HII prevalecendo
sempre o estabelecido no Estatuto do Servidor Municipal de Imperatriz e legislagéo
vigente.

TiTULO Il ]
DOS TOTAIS DE BATIDAS NO RELOGIO PONTO
CAPITULO Il

Artigo 10° - Ficam estabelecidos os quantitativos de batidas para entrada e
saida no relégio de ponto conforme tabela abaixo:

Carga Horaria N° de Batidas Descri¢cédo das Batidas

1. Entrada no Plantao

2. Saida para o Repouso
Diurno

3. Retorno do Repouso Diurno
24 horas 06 4. Saida para o Repouso
Noturno

5. Retorno do Repouso
Noturno

6. Saida do Plantao.

1. Entrada no Plantao

2. Saida para o Repouso
12 horas b4 3. Retorno do Repouso
4.Saida do Plantéo

1. Entrada
Menos de 12 horas 02 2. Saida

1. Entrada (Manha)
MT (DIARISTAS) 04 2. Saida (Manha)

3. Entrada (Tarde)
4. Saida (Tarde)

Artigo 11° A jornada continua dos servidores devera obedecer ao intervalo
minimo para alimentagéo e repouso (intrajornada), conforme tabela abaixo:
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JORNADA DIARIA (HORAS) 'NTERVALSUPQEQO’LLS"";ENTAGAO

Até 06 horas 15 minutos

Plantdo de 12 horas (DIA) 01 hora

Plantdo de 12 horas (NOITE) 02 horas

TiTULO Il )
DAS TROCAS DE PLANTOES
CAPIiTULO Il

Artigo 12° - Das Normas e Regulamentos para as trocas de plantdes no
HMI e HIl, com anuéncia da diregao, considerando o interesse publico.

. E permitida a troca de até 50% dos plantes da escala NORMAL:

. E permitida a troca de ate 50% dos plantdes da escala de
GRATIFICACAO;

lll. Requerimento das trocas deverdo ser em 03 (trés) vias, legiveis e sem
rasuras, devidamente preenchidas e assinadas pelos servidores envolvidos com a
troca e com autorizagéao e carimbo do Coordenador do Setor;

IV. Nao € permitida a troca de plantdo de 06 (seis) horas, quando o plantdo
na escala for de 12 (doze) horas ou de 24 (vinte e quatro) horas;

V. Nao e permitida a troca da troca:

VI. As trocas devem ser realizadas dentro do més vigente, sendo
expressamente proibida a troca de um més para outro;

VII. E expressamente proibido a realizagao de plantdo pago;
VIIl. Na troca do plantdo, a realizagdo do mesmo sera de inteira

responsabilidade do servidor substituto, passivel de falta para o mesmo caso venha
a faltar.

IX. As trocas nao registradas pela Coordenacio com antecedéncia de 24
(vinte e quatro) horas, nao serdo validadas:

TITULO IV
DOS ATESTADOS MEDICOS
CAPITULO IV
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Artigo 13° - Das normas e regulamentos para os Atestados Médicos no HMI
e Hil.

I. O atestado meédico s6 cobrird a troca de plantdo da escala normal do
servidor, se o mesmo tiver preenchido corretamente a ocorréncia e entregue sua
troca no RH.

Il. O atestado médico cobrira a falta do plantdo da escala NORMAL:

lll. O atestado médico ndo cobrirda a falta do plantdo da escala de
GRATIFICACAO.

IV. Os atestados medicos deverdo ser entregues no Departamento de
Medicina do Trabalho em até 48 (quarenta e oito) ndo contabilizando feriados e
finais de semana.

_TiTULOV
DA AUSENCIA JUSTIFICADA
CAPITULO V

Artigo 14° - As faltas sem qualquer prejuizo na remuneragéo do servidor

sera de acordo com o que preconiza o Artigo 88 do Estatuto Publico do Servidor
Municipal.

Paragrafo primeiro — O servidor devera comunicar com antecedéncia ao
seu Coordenador sobre sua auséncia ao plantao.

Paragrafo segundo — E de responsabilidade do Coordenador encaminhar
ao Departamento de Recursos Humanos do HMI-HII via oficio ou ocorréncia de

ponto, as intercorréncias em relagédo ao cumprimento da carga horaria por parte do
servidor,

TiTULO VI
DAS CONSIDERAGOES FINAIS
CAPITULO VI

Artigo 15° - Para verificar seus registros de ponto, acesse o PORTAL DO
SERVIDOR no menu SERVIDOR no item PONTO ELETRONICO no site da

Prefeitura Munieipal de Imperatriz através do link
http://www.imperatriz.ma.gov.br/sistema-de-ponto.

Paragrafo (nico — Qualquer esclarecimento referente ao registro de
frequéncia ou a escala e ainda ao funcionamento do Reldgio de Ponto, o servidor
devera procurar o Departamento de Recursos Humanos do HMI-HII.
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Artigo 16° - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Artigo 17° - Revogam-se as disposi¢des em contrario.
Registre-se; Cumpra-se; Publique-se

Imperatriz (MA), 14 de dezembro de 2018.

Alair B a(/%/////;}%

ista Firmino
Secretario M. de Saude




