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Consorcio Intermunicipal de Sadde do Médio Paranapanema
Decreto Municipal de Utilidade Publica Lei n® 6.099 de 18.04.95.
Decreto Estadual de Utilidade Publica Lein®11.169 de 04.09.95.
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COMPROMISSO COM A SAUDE

ORDEM DE SERVICO N° DE 02/2011

Disciplina o uso do Ponto Eletronico no CISMEPAR e
da outras providéncias.

A Diretoria Executiva do Consoércio Intermunicipal de Saude do Médio

Paranapanema — CISMEPAR - no uso de suas atribuigées,

RESOLVE:

1- A todo funcionario do CISMEPAR é obrigatério o registro de ponto.

1.1. Para tanto, o funcionario deve apresentar-se ao trabalho com o seu
cartdo préprio para registro do ponto, no inicio e no final da jornada de trabalho, bem como
deve registrar o intervalo intra-jornada de 15 minutos, devendo ser observada e respeitada a
carga horaria e o horario de inicio e término de jornada previamente estabelecido.

1.2. O funcionario que nao trouxer o seu cartdo para registro do ponto deve
apresentar-se imediatamente ao Departamento de Recursos Humanos e anotar
manualmente, em livro proprio, o seu ponto (entrada, intervalo intrajornada e saida),
devendo ainda, neste caso, anotar o mesmo em sua folha individual de justificativa.

1.3. Em caso de perda do seu cartdo, o funcionario deve solicitar um novo ao
Departamento de Recursos Humanos, no prazo maximo de 03 (trés) dias e até que este lhe

seja entregue deve registrar o seu ponto conforme especificado no item 1.2.

2- O ponto deve ser sempre registrado ou anotado pelo préprio funcionario,

sendo vedado atribuir a outrem essa ocupagéo.

3. Nos termos da legislagdo nacional, as variagdes de horarios néo
excedentes de cinco minutos serido toleradas, ndo sendo descontadas, nem computadas
como jornadas extraordinarias, observado o limite maximo de dez minutos diarios.

4- As horas extraordinarias somente poderéo ser realizadas se formalmente

solicitadas pelo responsavel do setor ou chefe do funcionario.
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41. Todas as horas extraordinarias devem ser programadas com
antecedéncia pelo responsavel do setor ou chefe do funcionario e encaminhadas ao DRH,
juntamente com a ocorréncia do més anterior.

4.2 Quando solicitadas e autorizadas pela chefia imediata, as horas

positivas deverdo ser compensadas dentro do més ou no maximo no més subsequiente.

5- Somente serdo aceitas como faltas justificadas as hipéteses elencadas no
Art. 473 da CLT e previstas em Acordos e/ou Convengdes Coletivas de Trabalho vigentes,
em que o CISMEPAR for signatario ou a ela estiver vinculado. Para ndo haver prejuizo ao
trabalho, a comunicagéo da falta deve ocorrer o breve possivel.

5.1. Nestas hipoteses, devera o funcionario no dia em que retornar as
atividades, reportar-se a chefia imediata para a assinatura do Relatério Individual de

Ocorréncia de Cartao Ponto (modelo anexo) e anexar o respectivo comprovante.

6- Nao havera necessidade de preenchimento do referido formulario em caso
de faltas decorrentes de atestado médico, devendo o atestado respectivo ser apresentado
imediatamente ao retorno do funcionario, diretamente ao Departamento de Recursos
Humanos, com visto da chefia imediata ao qual esta subordinado.

6.1. Atestados com duragéo superior a dois dias deverao ser periciados pelo
servico de Medicina do Trabalho do CISMEPAR, (MEDWORK), no prazo maximo de 48 h do
inicio do atestado.

6.2. Atestados com duragdo superior a 15 dias, devem ser imediatamente
comunicados ao Departamento de Recursos Humanos, para os devidos encaminhamentos
a pericia do INSS.

6.3. Atestado de acompanhamento de filho até 15 anos, sera abonado 01 dia
por semestre, salvo em casos de internamento.

6.4. Outros casos que nado estiverem disciplinados por essa ordem de servico
deverdo ser reportados imediatamente a chefia, que constatando a necessidade,

determinara o preenchimento do formulario especifico (modelo anexo).

7- As faltas injustificadas repercutirdo nas férias nos termos dispostos no art.
130 da CLT.
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8- O funcionario durante sua jornada de trabalho ndo deverd deixar as
dependéncias do seu local de trabalho, por motivos ou razdes de interesse particular, no

entanto tal regra ndo se aplica no cumprimento do intervalo intra-jornada.

09- E responsabilidade do funcionario comparecer no Departamento de
Recursos Humanos do dia 25 ao dia 30 de cada més para assinatura do espelho da folha

ponto.

10- Instituicdo de novo formulario individual de intercorréncia de cartao
ponto, que segue em anexo a esta ordem de servigo.

10.1 A cada intercorréncia, o funcionario devera imediatamente comunicar e
solicitar o visto da chefia imediata. _

10.2. A chefia nao devera validar intercorréncias que ndo sejam apresentadas
até o final do expediente no dia ocorrido.

10.3. Todos os atrasos devem ser devidamente justificados no relatério
de intercorréncia.

10.4. O funcionario que tiver mais de 04 atrasos injustificados durante o més
sofrera anotagdo em ficha funcional.

10.5. A reincidéncia do fato descrito no item anterior, durante o ano,
acarretara em adverténcia por escrito.

10.6. Em caso de nova reincidéncia, sera aplicado as demais puni¢des
previstas em lei.

10.7. O formulario deve permanecer de posse do funcionario, que sera o
responsavel por ele, devendo entrega-lo para a chefia imediata, até o primeiro dia Gtil do
més subsequente.

10.8 A n&o entrega do formuldrio, no prazo estipulado no item anterior, desde
que haja intercorréncia, acarretara na penalidade de adverténcia.

10.9.As chefias deverdo remeter os relatérios individuais de intercorréncia,
devidamente assinados pela chefia e funcionario, para o Departamento de Recursos

Humanos, impreterivelmente até o 3° dia util do més subsequente.

11- E obrigatério a realizagdo e o registro diario dos intervalos de 15
minutos.

11.1. O ndo cumprimento desta determinagdo acarretara punigdes
disciplinares.
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12 As escalas de trabalho do CISMEPAR, serdo fixadas nos seguintes
horarios:

06:30h as 12:30h

07:00h as 13:00h

08:00h as 14:00h

09:00h as 15:00h (especifico da limpeza)

11:00h as 17:00h (especifico da recepgao)

12:00h as 18:00h

12:30h as 18:30h

13:00h as 19:00h

12.1 As escalas de trabalho deverao ser elaboradas pela chefia imediata com
aprovacgao da Diretoria de Departamento.

13- Sera concedido 01 dia de folga anual, para os funcionarios que n&o
apresentarem nenhum atestado, néo tiverem falta e nao tiverem recebido notificagdo em

ficha funcional por atraso.

14- Esta Ordem de Servico entra em vigor nesta data, revogadas as

disposi¢des em contrario.

Londrina, 01 de Fevereiro de 2011.

utu | A
MARIA CELIAPAIVA ROPRIGUES GREGHI

Diretora Executiva
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