Estado do Rio Grande do Sul
MUNICIPIO DE ERECHIM
PREFEITURA MUNICIPAL
Praca da Bandeira, 354

4/, Fone: (54) 3520 7000
99700-010 Erechim — RS

ORDEM DE SERVICO N.° 011/2022

O Prefeito Municipal de Erechim, Estado do Rio Grande do Sul, no uso de suas
atribui¢des, e objetivando disciplinar a rotina para a apresentacdo de documentacdo junto a Coordenadoria
de Recursos Humanos,

DETERMINA

Art. 1.° Para serem consideradas validas as solicitagdes de inclusdo de quaisquer
vantagens remuneratorias previstas em lei dentro do més de vigéncia, todos os encaminhamentos deverao
ser recebidos pela Diretoria de Recursos Humanos até o dia 15 de cada més.

§ 1.° As inclusdes que chegarem apds o prazo determinado no caput desse artigo,
serdo processadas somente na folha de pagamento do més subsequente com o devido pagamento retroativo.

§ 2.° A responsabilidade pelo envio das solicitagdes dentro do prazo estipulado ¢ da

Secretaria Municipal requisitante.

Art. 2.° As solicitagdes de exclusdo das vantagens remuneratorias ja concedidas,
devera respeitar o prazo definido no Art. 1.° desta Ordem de Servigo.
Paragrafo tnico. Os valores pagos a maior, decorrentes da auséncia de comunicagdo

tempestiva da exclusdo da vantagem remuneratdria, sera objeto de devoluc@o mediante autorizacdo do servidor.

Art. 3.° As folhas ponto e respectivas justificativas, serdo entregues até o dia 08
(oito) de cada més, impreterivelmente.

§1.° A Diretoria de Recursos Humanos, cabera, exclusivamente, calcular a folha de
pagamento e vale-refei¢ao, atribuindo os devidos descontos, quando existentes.

§ 2.° A responsabilidade sobre as informagdes langadas na folha ponto ou sistema de
controle de jornada de trabalho, ¢ exclusiva do servidor e da sua chefia imediata.

§ 3.° Cabera a cada Secretaria enviar os pontos de seus subordinados, dentro do
prazo determinado no caput desse artigo.

§ 4.° Com a implementacdo do Modulo de Gestdao do Ponto, o controle de frequéncia
serd substituido, gradativamente, por controle digital sem impressdo de folha ponto, tendo o servidor 03

(trés) dias para realizar a justificativa de ponto pelo sistema, para validagdo ou ndo, pela chefia.

Art. 4.° Ficam revogadas as disposigdes em contrario, em especial a Ordem de
Servigo n.° 004/2018.

Art. 5.° Esta ordem de servigo entra em vigor na data de sua assinatura.

Prefeitura Municipal de Erechim/RS, 28 de junho de 2022.

PAULO ALFREDO POLIS
Prefeito Municipal
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