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PORTARIA N° 340, DE 26 DE JUNHO DE 2017

Dispde sobre a prestagdo de servico extraordinario na
Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal.

O SECRETARIO DE ESTADO DE SAUDE DO DISTRITO FEDERAL DA SECRETARIA DE ESTADO DE SAUDE DO

DISTRITO FEDERAL, no uso das suas atribuigdes que Ihe confere o inciso X, do artigo 448, do Regimento interno

da Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal, aprovado pelo Decreto n° 34.213, de 14 de marco de

2013 publloado no DODF n° 54, de 15 de margo de 2013 e Conslderando os principios Constitucionais da
0 Publica de i publicidade, i e economicidade;

Considerando a necessidade de readequagdo dos processos de trabalho quanto & utilizagdo das horas extras na
Secretaria de Estado de Saude;

Considerando a Lei Complementar n® 840 de 23 de dezembro de 2011 que dispde sobre o regime juridico dos
servidores publicos civis do Distrito Federal, das autarquias e das fundagdes publicas distritais;

Considerando o Decreto n® 34.764 de 25 de outubro de 2013, que autoriza, excepcionalmente, a prestagdo de
servigo extraordinario pelos servidores da area de satide do Distrito Federal, RESOLVE:

Art. 10 As competéncias, os procedimentos, as etapas, 0s prazos, as diretrizes e as vedagdes para a concessdo,
realizagdo e o pagamento pela prestagdo de servigo extraordinrio sdo disciplinadas pelas normas desta Portaria,
sem prejuizo de outras normas juridicas aplicaveis.

Art. 20 Somente poderd ser prestado servigo extraordinario em unidades da Secretaria de Estado de Satide de
funcionamento ininterrupto, respeitado o dimensionamento normatizado pela Subsecretaria de Gestdo de
Pessoas, quando existente, e quando inexistente, proposto pela chefia dos servios, em fungdo da
disponibilidade de pessoal em escala regular e das necessidades de atendimento da populagao.

Par4grafo (nico. Casos excepcionais poderdo ser autorizados pelo Secretdrio de Estado de Saide, mediante
requerimento justificado do titular da Superintendéncia, Unidade de Referéncia Distrital, Subsecretaria ou 6rgéo
equivalente.

Art. 3° Compete ao chefe do Nicleo, Servigo, Unidade ou outro responsavel pela solicitagdo do servico
extraordindrio:

I- avahar, controlar, fiscalizar e monitorar a concessao ea utilizagdo de horas extras, o déficit de servidores, a
de dos servigos e aescala ia dos servidores;

1I - responsabilizar-se pelas horas extras solicitadas e realizadas, exigindo do servidor o efetivo cumprimento;

III - responsabilizar-se pelas informagdes constantes do processo de horas extras encaminhado ao 6érgdo
competente;

1V - promover a compensagdo do banco de horas negativos antes da inclusdo do servidor em escala de hora
extra.

Art. 4° Ao Chefe do Niicleo de Controle de Escalas (NCE) ou equivalente compete:

1 - controlar, receber, monitorar e analisar as solicitagdes e conferir a realizagdo de horas extras;

11 - controlar o fluxo do processo de horas extras, observando os prazos, critérios e normas pertinentes;

1II - orientar os servidores dos servigos e unidades sobre as quais estiver responsavel sobre as regras vigentes
referentes as horas extras, comunicando ao Superintendente, Diretor-Geral, Gerente do SAMU ou Subsecretario

em caso de desconformidade.

Art. 5° Compete ao Diretor do Hospital, ao Diretor de Assisténcia a Satide da URD, ao Diretor de Regulagdo, ao
Gerente do SAMU, ao Gerente do CAPS III, ao Gerente da Casa de Parto e ao Gerente da UPA controlar,
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fiscalizar e monitorar as solicitagdes e a realizagdo de horas extras, e a escala extraordinaria dos servidores,
observando os limites estabelecidos e as normas aplicaveis.

Art. 6° Ao Superintendente da Regido ou Diretor-Geral da URD, ao Gerente do SAMU e ao Diretor da Diretoria de
Regulagdo:

1 - gerenciar a distribuigdo da forca de trabalho, de modo a minimizar a realizagdo de horas extras em sua
Regido ou unidade, observando o principio constitucional da economicidade;

1I - autorizar o pagamento das horas extras realizadas no ambito de sua Regido ou unidade.

Art. 70 Ao Diretor da Diretoria de Administragéo de Profissionais - DIAP/SUGEP/SES compete:

1 - monitorar e fiscalizar a utilizagdo de horas extras na SES/DF;

1I - avaliar a concessdo e acompanhar o pagamento de horas extras;

11I - disponibilizar cartdo eletronico de identificagdo do servidor para o registro da jornada de trabalho;

IV - orientar e auxiliar as unidades que utilizam horas extras, sempre que houver necessidade de
esclarecimentos e COI’I’E;OES

Art. 80 Ao Diretor da Diretoria de Pagamento de Pessoal - DIPAG/SUGEP/SES compete:

1 - avaliar, controlar, monitorar e fiscalizar o na folha de horas extras i 3

1I - orientar e auxiliar as unidades que utilizam horas extras, sempre que houver necessidade de esclarecimentos
e corregdes relacionada a folha de pagamento.

Art. 9° Ao Subsecretério da Subsecretaria de Gestdo de Pessoas - SUGEP/SES compete:

I - autorizar o pagamento das horas extras que estiverem dentro do limite estipulado pelo Governo do Distrito
Federal;

1I - intermediar negociagGes pertinentes a assuntos de horas extras com os demais 6rgdos do Governo do
Distrito Federal;

1II - solicitar autorizagdo de utilizagdo de horas extras para o exercicio seguinte perante Governo do Distrito
Federal;

1V - editar normas complementares para o cumprimento do disposto nesta Portaria.

Art. 10° O servidor é responsavel pelo cumprimento de sua escala contratual e extraordinaria, e pelas
informagBes constantes em sua folha de ponto, devendo realizar os plantSes de horas extraordinrias a que se
comprometeu.

Art. 11. S3o atribuigdes comuns a todos os envolvidos no processo:

1 - primar pela economicidade e eficiéncia dos servigos;

1I - diligenciar pelo cumprimento das normas legais e das regras desta Portaria.

Art. 12. A autorizaggo para prestagdo de servicos extraordindrios na SES/DF respeitara as seguintes diretrizes:

1 - o niimero méximo de horas extras é de 44 (quarenta e quatro) horas mensais por servidor;

1I - caso ndo haja servidores que se disponham a realizar horas extras em nimero suficiente para cobrir as
escalas, tendo em vista a necessidade de garantir a assisténcia a populagdo, poderd ser deferida pela
Subsecretaria de Gestdo de Pessoas - SUGEP/SES, excepcionalmente, a realizagdo de até 96 (noventa e seis)
horas mensais por servidor, mediante justificativa da chefia, ratificada pelo Superintendente da Regido, pelo
Diretor-Geral da URD ou pelo Subsecretario responsavel pela unidade;

TII - o servidor com duplo vinculo funcional podera realizar horas extras, desde que haja compatibilidade de

horério, sejam respeitados os interregnos minimos entre escalas e haja pelo menos um dia inteiro de descanso
por semana;
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1V - antes do deferimento de horas extras para servidores com carga hordria semanal de 20h, deve-se avaliar a
possibilidade e a conveniéncia de concessdo de ampliagdo de carga horaria;

V - os servidores deverdo registrar sua presenga por meio biométrico, devendo a chefia imediata langar no
sistema de escala a escala referente aos servigos extraordinario;

VI - a falta de registro do ponto eletronico impedira o das horas inal i , Nao
sendo aceita a substituigdo do espelho do ponto eletrénico pela folha de ponto manual do servldor,

VII - o servidor que realizar horas extras fora da unidade de lotagdo devera solicitar previamente e por escrito
autorizagdo da sua chefia imediata;

VIII - o servidor que realizar horas extras fora da unidade de lotagdo deveré encaminhar para a chefia da
unidade solicitante do servico extraordinrio o Relatério de Horas Extras Cumpridas Fora da Unidade de Salde
de Lotagdo do Servidor e o Relatério de Marcagdo de Ponto, para serem anexados a folha de ponto do referido
servidor e inseridos no processo de horas extras da unidade;

IX - a chefia da unidade solicitante e a chefia imediata do servidor que realizar horas extras fora da unidade de
lotagdo sdo responsaveis pelas horas extras atestadas na folha de ponto do servidor;

X - os espelhos de ponto eletrénico que contenham horas extras deverdo registrar as horas contratuais
realizadas no periodo ou serem acompanhados do registro manual de freqgiiéncia das horas contratuais caso a
unidade de lotagdo do servidor ndo disponha de sistema de registro biométrico, sob pena de ndo serem aceitos;

XI - 0 espelho de ponto eletrdnico devera conter rodapé completo, devidamente assinado e atestado pela chefia
imediata e pelo servidor, sob pena de impedimento do pagamento das horas extras;

XII - as horas extras para a realizagdo de plantSes ini i deverdo ser i por servidores
ocupantes de cargos de natureza administrativa;

XIII - o servidor que se comprometer a prestar servigo extraordinario devera formalizar tal intengdo, mediante o
preenchimento e assinatura de formulario padronizado pela Subsecretaria de Gest&o de Pessoas - SUGEP/SES;

XIV - o servidor que se compl a prestar servigo indrio e faltar ou se ausentar injustificadamente,
na data e horario em que estiver escalado, sera responsabilizado administrativamente, devendo o chefe imediato
noticiar tal fato a Unidade Setorial de Correicdo da SES/DF, sem prejuizo da responsabilidade ética, civil e
criminal por eventual prejuizo causado a prestagdo do servigo publico de satde;

XV - a chefia imediata ou supervisor de unidade serd responsabilizada pela impresséo do espelho de ponto
eletronico de forma indevida, fora do prazo ou com informagdes incorretas, bem como pela impressdo de vias
com informagdes divergentes, tendo em vista o cronograma mensal de fechamento do ponto eletronico;

XVI - as horas extras com parecer desfavoravel da DIAP ndo terdo seu pagamento autorizado;

XVII - o processo de horas extras devera seguir r 0s pardmetros pela
de Gestdo de Pessoas - SUGEP/SES, ficando todos os participantes do processo responsaveis pelo cumprimento
das regras contidas nesta Portaria;

XVIII - ndo serdo aceitos documentos com rasuras.
Art. 13. A prestagdo de servigo extraordindrio fica submetida as seguintes vedagdes:
1 - é vedado realizar hora extra no mesmo periodo da escala de trabalho contratual;

II - o servidor que ndo tiver escalas de servico contratual e extraordindria langadas no sistema de escala
informatizado ndo podera realizar hora extra;

1II - ndo sera permitida a realizagdo de horas extras em unidade ou servigo que ultrapassar o limite de um tergo
da carga horaria disponivel em férias, licenca-prémio, abonos e outros afastamentos que dependam de
manifestacdo da chefia;

1V - em jornada continua de 18 (dezoito horas) horas, néo podera haver nenhuma hora extra;

V - servidores inscritos em programas de residéncia ndo poderdo realizar hora extra;
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VI - servidores efetivos investidos em cargo ou fungdo comissionada ndo poderdo realizar hora extra;

VII - o servidor que se enquadrar no inciso VI e que tenha mais de uma matricula ndo podera realizar hora extra
em nenhuma matricula;

VIII - o servidor ndo poderd realizar hora extra no mesmo dia em que tiver falta injustificada ou for dispensado
do trabalho em razdo de atestado de comparecimento;

IX - servidores com faltas injustificadas ndo poderdo ser incluidos na confecgdo do processo de servigo
extraordinario subsequente;

X - servidores afastados por licenga médica ou odontoldgica ndo poderdo realizar hora extra durante o seu
ou nos trés dias sub: ao fim do periodo de afastamento;

XI - servidores com qualquer tipo de restrigdo laboral ndo poderdo realizar hora extra;

XII - servidores efetivos em situagdo de suspensdo convertida em multa, cedidos, requisitados, afastados e
aposentados n&o poderdo realizar hora extra;

XIII - servidores com restrigdo de horario ou horario especial néo poderdo realizar hora extra;

XIV - ndo sera permitida a realizagdo de horas extras durante o periodo de ponto facultativo, salvo se nenhum
dos servidores da unidade ou servigo gozar do afastamento;

XV - servidores em férias, abono, folga compensatéria, feriado, ponto facultativo ou recesso ndo poderdo realizar
hora extra no periodo;

XVI - o servidor ndo podera realizar horas extras em atividades diversas das descritas em seu cargo efetivo;

XVII - os servidores das carreiras de Analista em Politicas Pablicas e Gestdo Governamental, Gestor em Politicas
Plblicas e Gestdo Governamental, Assistente em Politicas Piblicas e Gestdo Governamental, Técnico em Politicas
Publicas e Gestdo Governamental, Especialista em Saude 15195, Auditor de Atividades Urbanas, Auditor Fiscal de
Atividades Urbanas e Técnico em Satde 5195 s6 poderdo realizar hora extra apds atualizagdo do seu cargo no
Sistema Integrado de Recursos Humanos - SIGRH.

Paragrafo Unico. Caso haja dificuldade de preenchimento das escalas, € permitida a reahzagao de horas extras
por médico em especialidade médica distinta, nos limites estabelecidos na regulamentaggo propria.

Art. 14 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.
HUMBERTO LUCENA PEREIRA DA FONSECA
Republicado no DODF de 13/07/2017, p. 8.

Este texto ndo substitui o publicado no DODF n° 133 de 13/07/2017
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