0Q ,
B i CONDOMINIO
@ SOLIDARIEDADE

SECRETARIA _ v GONER L
DEESTADO DA SAUDE &~ P AN

[\Hl

PORTARIA N2 13/2017

Determina cronograma de entrega de
escala de trabalho e ocorréncia de ponto

no ambito do Condominio Solidariedade.

A DIRETORIA GERAL DO CENTRO ESTADUAL DE ATENCAO PROLONGADA E CASA DE
APOIO CONDOMINIO SOLIDARIEDADE, no uso de suas atribuicdes por forca do Termo de
Transferéncia de Gestdo n? 003/2013, firmado com o Estado de Goids por intermédio da

Secretaria de Estado de Saude — SES/GO,

RESOLVE:

Art. 12 Os Gestores deverdo entregar ao Setor de Gestdo de Pessoas desta Unidade,
impreterivelmente até o dia 15 (quinze) do mé&s em curso, a programacdo de escala de

trabalho referente ao més seguinte.

Art. 22 O Setor de Gestdo de Pessoas devera entregar a folha de ponto a cada Gestor,
para repasse ao colaborador sob seu comando, até o dia 05 (cinco) do més seguinte ao

trabalhado.

Art. 32 O Gestor terd impreterivelmente até o dia 15 {quinze) deste mesmo més (ou seja,
do més seguinte ao trabalhado pelo colaborador) para devolver ao Setor de Gestio de

Pessoas a ocorréncia de ponto assinada, com as corre¢des necessarias ja sinalizadas.

Art. 42 Apos a corregdo do registro do ponto pelo Setor de Gest3o de Pessoas, este sera
devolvido ao colaborador para assinatura, devendo, por fim, novamente remeter a folha

de ponto definitiva ao Setor de Gestdo de Pessoas até o dia 20 do més em guestio.

Art. 52 Os prazos deverdo ser seguidos conforme, a titulo de exemplificacdo,

demonstrado pelo cronograma abaixo:
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Cronograma de entrega de Escala de Ponto e Ocorréncia de Ponto
Novembro/2017

Dezembre/2017
1

01.12,2017  15.12.2017 31.12.2017 05.01.2018 15.01.2018 20.01.2018

Prazo da programacio da Prazo para o Setor de 1) Prazo para entrega da Prazo para entrega
escala de Janeiro/2018 Gestdo de Pessoas distribuir Programacao da Escala daFolhade Ponto
a Folha de Ponto do més anterior. de Fevereiro/2018 definitiva no Setor

2) Prazo para entrega da de Gestdo de Pessoas.

Ocorréncia de Ponto pelo
Colaborador.

Art. 62 Os casos excepcionais deverdo ser tratados diretamente com o Coordenador de

Gestdo de Pessoas.

Art. 72 Caso os dias determinados nos artigos anteriores caiam em feriado ou final de

semana, deverd ser considerado para fins de prazo o primeiro dia Gtil seguinte.

Art. 82 O Setor de Gestdo de Pessoas ndo receberd escala ou ocorréncia de ponto fora
dos prazos determinados pelos artigos anteriores. Tais prazos deverdo ser rigorosamente

cumpridos, sob pena de registro de falta ou banco de horas negativas, a depender do

caso.

Art. 92 Esta Portaria entra em vigor em 01/01/2018.

Goiania, 28 de novembro de 2017.

Alin iveira
Diretora Geral — CEAP-SOL




