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ORIENTACOES E PROCEDIMENTOS IMPORTANTES PARA INICIAR SUA JORNADA NO CONSURGE.

PREZADO(A) EMPREGADO(A) PUBLICO(A),

Neste informativo, estdo informacdes e orientagcdes importantes sobre os procedimentos que devem
ser adotados para iniciar sua jornada aqui no CONSURGE, a fim de minimizar as duvidas e estarmos o mais
proximo possivel nesse momento.

DOS PROCEDIMENTOS — ASSIDUIDADE / PONTUALIDADE / MARCAGAO DO PONTO / ATESTADO MEDICO / TROCA DE PLANTAO

12 - ASSIDUIDADE: diz respeito ao comparecimento continuo do emprego em seu trabalho, apresentando-se de forma
regular e habitual, pontos indispensaveis na administracdo publica de saude.

22 - PONTUALIDADE: se refere ao cumprimento regular da carga hordria de trabalho estipulada em contrato de trabalho
por determinacdo do superior imediato e/ou escala de trabalho.

32 - PONTO BIOMETRICO: A marcacdo do ponto biométrico no inicio da sua jornada e na saida, deve ocorrer com
regularidade para comprovar o cumprimento das suas horas realizadas mensalmente e de acordo com a jornada e a
escala de trabalho estabelecidas, sendo ainda importante para apuracao de eventuais horas extraordinarias realizadas,
apods aprovacgao e autorizagdo do superior imediato.

O registro do ponto é de responsabilidade do empregado publico, seguindo as normas e procedimentos estabelecidos
pelo Setor de Recursos Humanos, visto que essa obrigatoriedade ndo pode ser transferida a outro. Caso ocorra, 0 mesmo
podera ser advertido, conforme o artigo 482, alinea “e” da CLT (Desidia no desempenho das respectivas funcdes).

Caso ocorra esquecimento, falhas no equipamento, falta de papel, ou qualguer outro motivo técnico que impeca o
registro de hordrios no sistema biométrico de ponto, o empregado publico deverd preencher, imediatamente, o
formulario de “Justificativa do Ponto Biométrico”, e informar suas respectivas marcacdes de entrada, saida, disponiveis
de forma impressa nas bases descentralizadas.

2 - ENTRADA E SAIDA DA JORNADA DE TRABALHO: horério de entrada e saida do servico devem ser rigorosamente
respeitados. Nao havera tolerancia para os retardatarios, reservando-se a Geréncia ou a Coordenacdo o direito de aceitar
ou nao a justificacdo de atrasos ao servigo.

2 - HORAS EXTRAORDINARIAS: s3o aquelas horas laboradas além da jornada de trabalho firmada em contrato de
trabalho. Por isso, s6 podem ser realizadas em casos excepcionais e mediante necessidade do servigo ou solicitagdo e
aprovacdo da sua coordenacdo imediata. As horas extraordinarias serdo identificadas de acordo com a analise da escala
de trabalho instituida para cada empregado publico e realizada no periodo de apuracdo, sendo este do dia 21 de um
més ao dia 20 do més subsequente.

42 - FALTAS AO TRABALHO E ATESTADOS MEDICOS: As faltas ao local de trabalho deverdo ser comunicadas
previamente e sé serdo justificadas quando devidamente autorizadas.

Em caso de doenca atestada por médico, o empregado publico devera comunicar, formalmente e imediatamente, ao
seu superior imediato por meio do envio do atestado médico por WhatsApp, a fim de que este providencie sua
substituicdo e ndo provoque desassisténcia a populacdo. O atestado médico original devera ser entregue no Setor de
Recursos Humanos do CONSURGE ou em base descentralizada para o colaborador responsavel no prazo maximo de 48
(quarenta e oito) horas, pessoalmente ou através de pessoa autorizada. O empregado publico afastado do trabalho por
motivo de doenca por mais de 15 (quinze) dias, consecutivos ou ndo, nos ultimos 60 dias serd, obrigatoriamente,
encaminhado ao INSS para usufruir dos beneficios que lhe sejam devidos.

2 . TROCA DE PLANTAO: Serd permitido aos empregados publicos da assisténcia (médicos, enfermeiros, técnicos de
enfermagem, condutores socorristas) eventualmente, a possibilidade de efetuarem até 03 (trés) trocas de plantdo
durante o periodo de apuragdo do registro de ponto instituido pelo Consércio. Para solicitar o pedido de troca, sera
necessario preencher na totalidade as informacgGes solicitadas no formuldrio de “Troca de Plantdo” impresso e
disponibilizado na base de lotagdo do empregado publico para formalizacdo, encaminhar o superior imediato por
WhatsApp e original por meio das rotas. Apds esse procedimento, aguardar anuéncia do seu superior imediato para
oficializacdo da troca de plantdo.

EM CASO DE DUVIDAS NAS INFORMAGOES, CONTATE O NOSSO RH PELOS TELEFONES:
(33) 3203-8863 - rh@consurge.saude.mg.gov.br
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