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Jornada extraordinaria realizada na unidade administrativa,
com o devido registro de ponto:

e A chefia imediata devera abrir processo no SEl contendo memorando com a justificativa para a

convocacao do servidor e o periodo de realizacdao das atividades;

e O processo SEI devera conter, além da assinatura da chefia imediata, a assinatura das chefias

superiores até o nivel hierdrquico abaixo:
o Dos Subsecretarios ou da Secretaria Executiva para demanda da Semad;
o Dos Diretores para demanda da Feam;
o Dos Supervisores Regionais ou dos Diretores para demanda do IEF;
o Dos Diretores para demanda do Igam;

e |Imediatamente apds a instrucao do processo SEl, a chefia imediata devera realizar o
cadastramento do periodo para aprovacao da convocacao de servico extraordinario no sistema

Ponto Digital, na opcao "Convocacdes de servico extraordinario (banco de horas)“:
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* Ap0Os preencher os campos obrigatérios e clicar em salvar, a solicitacdo cadastrada no
Ponto Digital serd encaminhada automaticamente pelo sistema para deliberacdo do
Dirigente Maximo do Orgdo/Entidade. Ressaltamos que no campo justificativa deve ser

citado o nimero do Processo SEI que deu origem a convocagao;

* Para subsidiar a analise do pleito pelo Dirigente Maximo, apds a instrucao do processo SEl
e o cadastramento do periodo da convocagcdo no sistema Ponto Digital, o processo SEl
devera ser encaminhado, através do sistema SEl, a unidade do Dirigente Maximo do
Orgdo/Entidade:

o Se servidor de unidade administrativa da Semad: o processo devera ser enviado a
unidade SEMAD/GAB;

o Se servidor de unidade administrativa da Feam: o processo devera ser enviado a
unidade FEAM/GAB;

o Se servidor de unidade administrativa do IEF: o processo devera ser enviado a
unidade IEF/DG;

o Se servidor de unidade administrativa do Igam: o processo devera ser enviado a a
unidade IGAM/GAB.
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e O processo SEl e o cadastramento do periodo de convocag¢ao no sistema Ponto Digital
devem ser realizados antes da data prevista para a realizagdo do servigo
extraordinario e com a antecedéncia necessaria para que O processo possa Ser

deliberado pelo Dirigente Maximo do Orgdo/Entidade;

e Posterior a deliberacao do Dirigente Maximo, sendo deferida ou indeferida a solicitacao,

o processo SEl devera ser encaminhado a unidade SEI SEMAD/DPDV;

e Nos casos de deferimento da solicitacdo pelo Dirigente Maximo, para que as atividades
executadas em servigco extraordinario de trabalho sejam consideradas para fins de
geracao de banco de horas, apds a realizacdao da atividade extraordindria, a chefia
devera cadastrar o cumprimento da jornada na op¢ao "Cadastrar convocag¢ao" no
sistema Ponto Digital, informando dia por dia as datas em que efetivamente ocorreram

as atividades:
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e Apo0s a chefia realizar o registro dos dias de convocacdo, o banco de horas, com o acréscimo
de 50% sobre as horas trabalhadas, sera calculado automaticamente pelo sistema e

disponibilizado para utilizacao.

Historico de banco de horas

Data Ocorréncia Duragéo (horag) Duragéo (dias) Acumulado (horas) Acumulado (dias)
2000672019 Aquisicdo 11:40 146 11:40 146
210672019 Aquisicio 12:33 1,57 2413 3,03
220672019 Aquisicio 0&:34 11 3307 414

TOTAL 307 414
< Voltar

Compensagies Saldo anterior Saldo final
Horas exiras ndo autorizadas 0243 0132
Folgas compensativas - crédito de férias 0.0 dias 0,00 diais)
Folgas compensativas - TRE 4,00 diais) 4 00 dials)
Banco de horas 3307 33:07
SEM INTERMET 0802
Acordos de greves 0224 0255

Gerar espelho de ponto
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INFORMACGES IMPORTANTES

Ressaltamos que as convocacdes para servico extraordinario devem ser realizadas exclusivamente
para atender as situacdes excepcionais de trabalho, considerando a necessidade da Administracao

Publica. Nao devem ser realizadas para atendimento de demandas rotineiras das unidades.

Considera-se excepcional e atipica a necessidade de prestacdo de servigo cuja sua paralisacado, fora do

horario do expediente, cause prejuizos a Administracao Publica.

E vedada a convocacdo para prestacdo de servico extraordinario de trabalho de servidores nomeados
para cargo de provimento em comissdao ou funcdo gratificada, incluindo servidores designados para
coordenacao de atividades técnicas descentralizadas, com funcdo de chefia ou direcao de unidade
administrativa formal.

E vedada a realizacdo de servico extraordindrio em dias em que o servidor estiver exercendo
atividades em regime de teletrabalho, uma vez que o servico extraordinario deve ser prestado

presencialmente.

Previamente a autorizacdo para a pratica desse regime de trabalho, os gestores devem avaliar os
impactos do servico extraordindrio (e solu¢cdes ou alternativas possiveis), garantindo sempre o

interesse publico.



