¢FAS)

MUNICIPIO DE CAXIAS DO SUL
FUNDAGAO DE ASSISTENCIA SOCIAL

ORDEM DE SERVICO N° 01/2020

MARLES STELA SEBBEN, Presidente da Fundacio de Assisténcia Social (FAS), usando das
atribuicées que a Lei Ihe confere e visando disciplinar normas e procedimentos administrativos, relativos
a Diretoria de Recursos Humanos:

DETERMINA:

1 - A entrega dos relatérios dos pontos, deveréo ser eniregues a Diretoria de Recursos Humanos, com
as respectivas corregdes, de forma clara e legivel, bem como assinados, no maximo, até o dia 06 (seis)
do més corrente, impreterivelmente.

1.1 — Por tratar-se de documento oficial de controle de frequéncia, sujeito a auditorias e pesquisa
por parte dos gestores, e para evitar poluigéo visual dos mesmos ou duvidas, fica definido que todas as
anotacdes deverdo ser realizadas no relatério do ponto na coluna “Observacbes”, de forma clara e
sucinta, com caneta esferogréafica de cor azul. Pincel marca texto ou tintas coloridas estéo proibidos. Os
relatérios do ponto devem ser minunciosamente conferidos pelos servidores e chefias imediatas,
evitando assim transtornos ou descontos financeiros.

1.2 — Documentos comprobatdrios de afastamentos legais como atestados médicos, cursos,
palestras e outros, deverio estar anexados ao relatdrio de frequéncia no momento da entrega dos
mesmos. Os referidos documentos abonam exclusivamente a carga horaria normal do dia de trabalho,
n3o podendo, em hipotese alguma, gerar horas extras.

1.3 — Os servidores afastados por qualguer motivo deverdo também, apresentar seus registros
de frequéncia dentro do prazo e nas condi¢tes estipuladas nos itens acima,

1.4 — Se, durante o processamento do ponto, for contabilizado desconto financeiro de horas
faltantes, utilizar-se-a, automaticamente, se houver, o saldo anterior de banco de horas.

1.5 — Troca de horarios devem ser evitadas, salvo por questées estritas de trabalho. Caso
ocorra, o formulario contendo o novo horério, devera ser entregue na Diretoria de Recursos Humanos,
no més anterior & sua realizagdo, devidamente assinado pelo servidor e chefia imediata. O inicio do nova
horario devera ser sempre na segunda-feira.

1.6 — Nos casos de carga horaria superior a 06h50min, mesmo que em cumprimento de servigo
extraordindrio ou ampliagdo de jornada, & obrigatério o intervalo minimo de 01 (uma) hora para
alimentac&o ou repouso, devidamente registrado.

1.7 - Servidores representantes do Sindicato dos Servidores Municipais, convocados para
reunides, terdo abonados, mediante apresentacdo de declaragdo de comparecimento, o horario
compreendido dentro da escala normal de trabalho, nZo gerando, em hipétese alguma, servigo
extraordinario efou banco de horas.

2 — A chefia que convocar servidor para Servigo Noturno, devera providenciar a solicitagdo de
pagamento do referido adicional, antes da prestagio do servigo, por meio de protocolo, caso o mesmo
ainda ndo possua autorizag&o para tal.

3 — As chefias dever@o controlar o nimero de faltas justificadas (Fjs) gozadas pelos servidores de sua
lotag@o no decorrer do ano.

4 — As chefias deverdo encaminhar, ao Diretor da sua lotago, para autorizac&o, até o primeiro dia atil de
cada més, a previsdo de horas extras do més corrente. A solicitagdo sera encaminhada em formulario
especifico, informando a matricula e nome dos servidores que serdo convocados no més para prestar
servico extraordinario. O formulario devera conter ainda, a quantidade estimada de horas a serem
realizadas, justificativa individual, datado e assinado pelo responsavel.

4.1 — As chefias deverdo controlar, durante o més, a realizac&o do servigo extraordinario dos
servidores de sua lotagfo. Caso seja verificada a necessidade de realizagio horas extras além do
estabelecido, para fins de pagamento, deverdo apresentar memorando com a devida justificativa para

Pagina 1/2
FUNDACAO DE ASSISTENCIA SOCIAL
Sede: Rua Os Dezoito do Forte, 423 - Bairro N. 5. de Lourdes

Caxias do Sul -R5 CEP 95020-472
Fone (54) 3220.8700 e-mail: fas(@fas caxias.rs.gov.br y

L



¢rash

Funasin
sstrene tesis

MUNIQ[P!O DE CAXIAS DO SUL
FUNDAGAQ DE ASSISTENCIA SOCIAL

complementac&o ao Diretor da 4rea, antes do término do més corrente, que apds autorizada sera
encaminhado a Diretoria de Recursos Humanos para processamento.

42 - Em hipotese nenhuma ser3o pagas horas extras ou complemento das quantidades
estabelecidas sem autorizag&o efou justificativa prévias, por meio de memorando.

5 — As ampliacbes de escala devem ser encaminhadas ao RH até o dltimo dia do més vigente, em
formulario especifico, devidamente preenchido, assinado e carimbado pela chefia imediata. Somente
nestas condigbes sera apreciada a possibilidade da alteragéo.

8 — As alteracbes de auxilio transporte deverdo ser providenciadas até o dia 20 de cada més, por meio
de formulario especifico, junto ac Setor de Protocolo da FAS.

7 — A solicitag&o de antecipacdo de 13° saldrio devera ser efetuada entre os meses de fevereiro e
novembro, ate o dia 13 de cada més, em formulario especifico, junto ac Setor de Protocolo da FAS.

8 — As solicitagbes de Licenca Prémio deverdo ser efetuadas em formulério especifico junto ao Setor de
Protocolo da FAS, podendo ocorrer entre o dia 1° e o dia 10 do més anterior ao gozo ou pagamento.

9 — Ao solicitar férias, o servidor devera certificar-se de que o seu periodo aquisitivo esteja concluido no
momento do gozo. A referida solicitag&o ou qualquer alteragéo de periodo devera ser realizada até o 1°
dia dtil do més do pagamento das mesmas.

10 — O servidor estudante que necessitar de horario especial, devera realizar semestralmente seu
pedido, por meio de protocolo, devidamente instruido com documento comprovando a incompatibilidade
entre o horario escolar e o horério de trabalho.

11 — As solicitagbes de recesso de estagiarios dever&o ser entregues no RH em formulério especifico,
em trés vias, devidamente assinadas pelo estagiario e chefia imediata, até o 15° dia do més anterior ao
gozo.

12 — Todas as formas de desligamentos de estagiarios, seja por substituicdo ou encerramento de
contrato, devem, obrigatoriamente, ser avisados ao RH, via e-mail, até o dia 15 de cada més.

13 — Demais procedimentos est&o regulamentados no Decreto n° 18.924 de 29/06/2017.

14 — Ficam revogadas as Ordens de Servigo n°s 03/2008, 02/2009, 01/2011, 06/2015, 01/2017, 02/2017,
006/2019 e 11/2018.

15 — Esta Ordem de Servigo entra em vigor a partir desta data.

REGISTRE-SE, COMUNIQUE-SE E CUMPRA-SE.
GABINETE DA PRESIDENCIA DA FUNDAGAO DE ASSISTENCIA SOCIAL FAS, em 07 de janeiro de
2020.
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Presidente da Fundac&o de Assisténcia Social.
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