ESTADO DE SANTA CATARINA
CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA
22 REGIAO BOMBEIRO MILITAR (Lages)

ORDEM DE SERVICO N° 1-23/2*RBM Lages, 9 de marco de 2023.

Regular e padronizar os procedimentos referentes
ao registro, inser¢do, apuragdo e homologacao
das horas trabalhadas pelo efetivo bombeiro
militar da 2*°RBM e Cmt de BBM subordinados.

O COMANDANTE DA 2* REGIAO BOMBEIRO MILITAR, no uso de suas atribui¢des,
DETERMINA:

1 SITUACAO

A Ordem Administrativa Nr 01-CmdoG, de 3 de margo de 2020, regula e padroniza
normas quanto ao expediente administrativo, escalas de servico e banco de horas do Corpo de
Bombeiros Militar de Santa Catarina, de maneira que a 2*°RBM necessita observar o previsto na
citada ordem e estabelecer orientacdes complementares para o seu cumprimento.

2 MISSAO

Regularizar e definir o fluxo acerca do registro, inser¢do, apuracdo ¢ homologacdo das
horas trabalhadas pelo efetivo bombeiro militar lotado na 2°RBM e pelos Cmt de BBM
subordinados.

3 EXECUCAO
3.1 Generalidades

3.1.1 A regra geral quanto as horas trabalhadas mensalmente, serd a de que no fechamento
do més o bombeiro militar esteja com suas horas completadas, ndo produzindo horas excedentes ou
insuficientes, ou seja, devera encerrar o més com o banco de horas zerado.

3.1.2 Nao se gera saldo positivo de horas para os ocupantes de cargo em comissao, fun¢ao
gratificada ou que se encontrem nas hipdteses previstas nos artigos 4°, 5° e 6° da Lei Complementar
Nr 454, de 5 de agosto de 2009 (Comandante Regional, Comandante de Batalhdo, Companhia,
Pelotdao ou Grupo BM).

3.1.3 As agdes descritas nos procedimentos seguintes constardo também do fluxograma
anexo a esta Ordem de Servigo.

3.2 Do registro das horas trabalhadas
3.2.1 As horas trabalhadas pelo efetivo que atua em regime de expediente administrativo

serdo registradas nas fichas mensais de controle de frequéncia.
3.2.2 As fichas mensais de controle de frequéncia devem representar as horas efetivamente
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trabalhadas pelo efetivo da 2°RBM e pelos Cmt de BBM, devendo ao final de cada més ser incluida
no SGPe, cujo processo deve ser tramitado até 5° dia do més subsequente ao Cmt regional
(CBMSC/2R/CMDO) para analise e assinatura.

3.2.3 O Cmt regional, aprovando o conteudo, assinard a ficha de frequéncia e a restituird
para a inser¢ao no SIGRH.

3.2.4 Cada componente lotado na 2*°RBM e os Cmt de BBM devem gerar um processo
individual no SGPe, por ano civil, no qual irdo agregando més a més as respectivas fichas de
frequéncia.

3.2.5 As fichas mensais de controle de frequéncia das escalas do expediente tramitardo
somente eletronicamente (SGPe), sendo vedada a sua impressao.

3.2.6 As fichas mensais de controle de frequéncia do Cmt da RBM serdo analisadas e
assinadas pelo S CmtG.

3.3 Da insercio e apuracao das horas trabalhadas

3.3.1 As horas trabalhadas pelo efetivo lotado na 2°RBM e pelos Cmt de BBM
subordinados, constantes das fichas de frequéncia aprovadas, deverao ser inseridas no SIGRH pela
secretaria da 2*°RBM e pelas respectivas B-1 dos batalhdes, até 10° dia do més subsequente.

3.3.2 As horas inseridas no SIGRH devem corresponder fielmente as fichas de frequéncia
aprovadas.

3.3.3 As escalas inseridas no SIGRH deverao ser apuradas até 15° dia do més subsequente,
ficando a partir de tal data disponivel para a homologa¢do do Cmt regional.

3.4 Da homologacao das horas trabalhadas

3.4.1 Apods o 15° dia do més subsequente, o0 Cmt da 2*°RBM homologara as escalas do
efetivo lotado na 2*°RBM e dos Cmt de BBM subordinados.

3.4.2 O Cmt regional ndo homologara as escalas dos S Cmt de batalhdo, providéncia que
deve ser efetuada pelo respectivo Cmt de batalhdo, exceto nos casos de afastamento do comandante.

3.4.3 As escalas do Cmt da RBM serdo homologadas pelo S CmtG.

4 ORDEM AOS ESCALOES SUBORDINADOS

Conforme inferéncia do constante do item 3 (EXECUCAO) desta Ordem de Servigo.

5 PRESCRICOES DIVERSAS

Os casos omissos serdo solucionados pelo Comandante da 2*RBM.

Coronel BM PAULO DINIZ ARRUDA NUNES
Comandante da 2* Regido Bombeiro Militar
(assinado digitalmente)
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