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1. INTRODUGAO

1.1. O presente regulamento estabelece as regras e os principios em matéria de gestdo e controle de
assiduidade e pontualidade do CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REDE DE URGENCIA E EMERGENCIA
DO LESTE DE MINAS - CONSURGE, respeitados os condicionalismos decorrentes da lei e sem prejuizo do

disposto em instrumentos de regulamentacdes legais.

1.2. Para a adequada pratica, faz-se necessdria a compreensdo de Assiduidade e Pontualidade em seu

significado para uma satisfatdria relagdo de trabalho:

1.2.1. Assiduidade diz respeito ao comparecimento continuo do empregado em seu trabalho, apresentando-

se de forma regular e habitual, pontos indispensaveis na administracdo publica de saude.

1.2.2. Pontualidade se refere ao cumprimento regular da carga horaria de trabalho estipulada em contrato

de trabalho por determinagdo do superior imediato e/ou escala de trabalho.

1.3. O presente regulamento aplica-se aos empregados publicos permanentes e temporarios do CONSURGE,

vinculados por uma relacdo juridica de emprego publico celetista.

2. GESTAO DA ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE

2.1. JORNADA DE TRABALHO

2.1.1. A jornada de trabalho de todo empregado publico do CONSURGE deve ser rigorosamente cumprida,
conforme firmado em contrato de trabalho devendo, diante de necessidade especifica e excepcional, solicitar,
de forma expressa, alteracGes temporarias e/ou definitivas, para analise de viabilidade e deferimento de seu
superior imediato e/ou Secretaria Executiva, desde que ndo prejudique os processos e atividades a serem

cumpridas pelo Consorcio.

2.1.2. As marcac¢des do ponto biométrico no inicio da sua jornada e na saida, bem como em casos de pausas
estipuladas por legislacdes especificas devem ocorrer com regularidade para comprovar o cumprimento das

suas horas realizadas mensalmente e de acordo com a jornada/escala de trabalho estabelecida, sendo ainda
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importante para apuragdo de eventuais horas extraordinarias, e posterior aprovacdo/autorizacdo do superior

imediato.

2.1.3. 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, o mesmo podera ser advertido, conforme o artigo 482, alinea “e” da CLT

(Desidia no desempenho das respectivas funcdes). Também é de responsabilidade do empregado publico o

devido acompanhamento de seu registro através do espelho de ponto disponibilizado através do aplicativo.

2.1.4. O horério de trabalho, definido de acordo com as diversas categorias profissionais, sdo discriminados

por turnos e/ou horéario de funcionamento das unidades administrativas ou setores, conforme expostos

abaixo:

a) Setor administrativo: total de 40 (quarenta) horas semanais distribuidas de segunda a sexta-feira, das

08h as 17h com intervalo de 01h (uma hora) para repouso/alimentacao.

b) Coordenacgdo Médica: total de 40 (quarenta) horas semanais no setor da assisténcia, cumprindo a carga

horaria de acordo com as necessidades de consorcio.

c) Coordenagdo de Enfermagem: total de 40 (quarenta) horas semanais no setor da assisténcia,

cumprindo a carga horaria de acordo com as necessidades de consorcio.

d) Coordenacdo de Frota: total de 40 (quarenta) horas semanais no setor da assisténcia, cumprindo a

carga horaria de acordo com as necessidades de consorcio.

e) Coordenagdo do NEP: total de 40 (quarenta) total semanais, cumprindo a carga horaria de acordo com

as necessidades de consorcio.

2.1.5. Equipes das Unidades de Suporte Béasico e Avancado (USB’s e USA’s), Central de Regulagdo Médica e

NEP:

a) Médicos: carga horaria total de 120 (cento e vinte horas) mensais e 24 (vinte e quatro horas) semanais,
podendo intercalar plantdes entre a Unidade Mdvel de Suporte Avancado (Intervencdo) e Central de

Regulacdo Médica, sendo realizado em dois plantdes de 12h (doze horas).

b) Técnicos de Enfermagem: carga hordria total de 150h (cento e cinquenta horas) mensais e em jornada
especial de trabalho de 12h por 60h de descanso para os empregos publicos instituidos na estrutura

funcional anterior a 14/04/2022.
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c) Técnicos de Enfermagem: carga horaria total de 210h (duzentos e dez horas) mensais e em jornada
especial de 12h de trabalho por 36h de descanso para os empregos publicos instituidos na estrutura

funcional posterior a 14/04/2022.

d) Enfermeiros: carga horaria total de 150h (cento e cinquenta horas) mensais, 30 horas semanais e

cumpridas em jornada especial de trabalho de 12h por 60h de descanso.

e) Condutores Socorristas: carga horaria total de 210h (duzentos e dez horas) mensais e cumpridas em

jornada especial de trabalho de 12h por 36h de descanso.

f) Técnicos Auxiliares de Regulagdo Médica e Controladores de Frota: carga horaria total de 150h (cento e

cinguenta horas) mensais e em jornada de 6h (seis) horas diarias, 5 dias por semana.

2.1.6. A pontualidade e assiduidade para o CONSURGE s3o essenciais para a continuidade do Servigo de
Atendimento Mdvel de Urgéncia — SAMU. Por isso, as auséncias e/ou eventuais atrasos devem ser
comunicadas a sua coordenacdo para que ocorra a reposicdo imediata de pessoal e evite a desassisténcia a

populagdo.

2.1.7. O hordrio de entrada e saida do servico devem ser rigorosamente respeitados. Ndo havera tolerdncia
para os retardatdrios, reservando-se a Geréncia ou a Coordenacdo o direito de aceitar ou ndo a justificativa de

atrasos ao servico.

2.2. HORAS EXTRAORDINARIAS

2.2.1. As horas extraordindrias sdo aquelas horas laboradas além da jornada de trabalho firmada em contrato
de trabalho. Por isso, s& podem ser realizadas em casos excepcionais para a manutencdo do servico ou por
solicitacdo do superior imediato. As horas extraordindrias serdo identificadas de acordo com a analise da
escala de trabalho instituida para cada empregado publico e realizada no periodo de apuragdo, que sera

informado por meio de publicacdo oficial do setor de Recursos Humanos.

2.2.2. As horas extraordinarias realizadas pelos empregados publicos da assisténcia — Médicos, Enfermeiros,

Técnicos de Enfermagem e Condutores Socorristas serdo pagas conforme legislacdo vigente.

2.2.2.1. As horas extras realizadas de segunda a sabado serdo pagas com adicional de 50% (cinquenta por

cento) do valor da hora normal.

2.2.2.2. As horas extras realizadas em domingos e feriados serdo pagas com adicional de 100% (cem por

cento) do valor da hora normal.
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2.2.3. Os trabalhos realizados em feriados que fazem parte da escala de trabalho do empregado publico ndo
serdo remunerados como horas extraordindrias, conforme previsto no art. 59-A, pardgrafo 29 da Lei

13.467/17.

2.2.4. Considera-se o domingo como um dia normal de trabalho para os empregados publicos que

cumprem jornada especial de trabalho ou que foram admitidos para laborarem em escala de rodizio.

2.2.5. Para efeitos de cdlculos, considera-se para fins de pagamento de horas em dobro as horas
efetivamente realizadas entre o inicio do feriado ou do domingo, a partir da 0hQO, e o término do mesmo, as

23h59.

2.2.6. Na contabilizacdo de horas extraordindrias a jornada de trabalho, ndo serdo computados os quinze
minutos que antecedem o seu inicio e os quinze minutos que sucedem o seu término, salvo se comprado

atividade laboral durante o periodo.

2.2.7. Para a sua validacdo e contabilizacdo das horas extraordinarias realizadas mensalmente deverdo ser
atestadas e deferidas pelos responsdveis — superiores imediatos dos empregados publicos, para posterior
envio ao Setor de Recursos Humanos que registrard e quitard as horas extraordindrias, conforme previsto e

regulamentado em instrugdo normativa do Consorcio, podendo ser:

a) Totalmente deferidas, caso os superiores imediatos tenham comprovado a necessidade de ocorréncia

de atividades laborais a servico do Consércio;

b) Totalmente indeferidas, caso os superiores imediatos ndo tenham comprovado a necessidade de

ocorréncia de atividades laborais a servico do Consércio; e

c) Parcialmente deferidas, caso em um Unico dia de trabalho, tenha ocorrido horas extras
comprovadamente necessarias que serdo devidamente autorizadas e horas extras que ndo serdo

autorizadas devido a falta de comprovacdo da necessidade.

3. BANCO DE HORAS

3.1. E facultado ao Consdrcio a utilizagdo da compensacdo de horas para o grupo ocupacional administrativo,
na proporc¢do de 1 hora de trabalho para 1 hora de descanso, para aqueles que ultrapassarem a jornada
prevista no contrato de trabalho, sendo creditadas no Banco de Horas para posterior compensagao através da

concessdo de folgas, na proporc¢do de 1 hora de trabalho para 1 hora de descanso.

3.1.1. O saldo do Banco de Horas do grupo ocupacional administrativo devera ser compensado no prazo

maximo de 6 meses.
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3.1.2. A compensacdo do saldo do Banco de Horas do grupo ocupacional administrativo sera administrada
pelo superior imediato e, possuindo o empregado publico saldo credor e desejando sua utilizagdo imediata,
como folga, devera comunicar ao superior imediato com antecedéncia minima de 3 (trés) dias, facultado ao

Consorcio acolher a solicitacdo ou negociar novo periodo.

3.1.3. Os empregados publicos admitidos no periodo de vigéncia do presente estardo automaticamente

integrados no sistema de Banco de Horas, consideradas as suas especificidades.

3.1.4. Na ocorréncia de desligamento do empregado publico e havendo saldo credor, serd pago, conforme
condicdo de horas extraordindrias, sendo que o saldo devedor serd abonado. Nas dispensas a pedido do

empregado publico e por justa causa, as horas negativas serdo descontadas.

3.1.5. Em consonancia com o art. 59 da CLT que trata do Acordo de Prorrogacdo de Horas, fica o Consércio
autorizado a prorrogar a jornada normal de trabalho de seus empregados publicos em no maximo 2 (duas)
horas diarias. Em caso de exceder as 2 (duas) horas, por motivo de forca maior, casos fortuitos ou em casos de
realizacdo de plantOes extras para excepcional interesse publico, fica submetida a obrigatoriedade do devido

registro e controle interno para apresentacdo aos érgaos competentes quando por estes solicitados.

3.1.6. O Banco de Horas serd utilizado para os empregados publicos da assisténcia — Médicos, Enfermeiros,
Técnicos de Enfermagem e Condutores Socorristas, em caso de trocas de plantdo, para que sejam alocadas as

horas de débito e crédito até que os plantdes sejam compensados.

3.1.7. O saldo do Banco de Horas da assisténcia que atenda especificamente as trocas de plantdo deverd ser

compensado no prazo maximo de 60 dias.

4, AFASTAMENTOS E LICENCAS

4.1. Ao empregado publico serdo concedidos afastamentos por licenca nos seguintes termos:
4.1.1. Nos casos previstos no Art. 473 da Consolidacdo das Leis do Trabalho — CLT:

a) até 05 (cinco) dias consecutivos, em caso de falecimento do cdnjuge, ascendente, descendente,
irmdo ou pessoa que, declarada em sua carteira de trabalho e previdéncia social, viva sob sua

dependéncia econdmica;
b) até 05 (cinco) dias consecutivos, em virtude de casamento (Cerimonia legal ou religiosa);
¢) por 07 (sete) dias, em caso de nascimento de filho no decorrer da primeira semana para o pai;

d) por 01 (um) dia, em cada 12 (doze) meses de trabalho, em caso de doagdo voluntéria de sangue

devidamente comprovada;

CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REDE DE URGENCIA E EMERGENCIA DO LESTE DE MINAS - CONSURGE
Rua Pedro Lessa — 126 — Lourdes — Governador Valadares/MG, 35030-440 (33) 3213-5850



CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REDE DE URGENCIA E EMERGENCIA
DO LESTE DE MINAS - CONSURGE

e) até 02 (dois) dias consecutivos ou ndo, para o fim de se alistar eleitor, nos termos da lei respectiva;

f)  no periodo de tempo em que tiver de cumprir as exigéncias do Servigo Militar referidas na letra “c”

do art. 65 da Lei 4.375, de 17 de agosto de 1964 (Lei do Servigo Militar);

g) nos dias em que estiver comprovadamente realizando provas de exame vestibular para ingresso

em estabelecimento de ensino superior, ou prestar o Exame Nacional do Ensino Médio;
h) pelo tempo que se fizer necessdrio, quando tiver que comparecer a juizo;

i) pelo tempo que se fizer necessario, quando, na qualidade de representante sindical, estiver

participando de reunido oficial de organismo internacional do qual o Brasil seja membro;

j)  até 02 (dois) dias para acompanhar consultas médicas e exames complementares durante o

periodo de gravidez de sua esposa ou companheira.

k) por 01 (um) dia por ano para acompanhar filho de até 06 (seis) anos em consulta médica.

4.1.2. No caso da Lei 9.504/97 em seu artigo 98 que dispde que “os eleitores nomeados para compor as
mesas receptoras ou juntas eleitorais e os requisitados para auxiliar seus trabalhos serdo dispensados do
servico, mediante declaracdo expedida pela Justica Eleitoral, sem prejuizo do saldrio, vencimento ou qualquer

outra vantagem, pelo dobro dos dias de convocagdo”.

4.1.3. No caso de Licenca Maternidade de 120 (cento e vinte) dias de afastamento, nos termos do art. 392 da

CLT.

5. FALTAS AO TRABALHO E ATESTADOS MEDICOS

5.1. As faltas ao local de trabalho deverdo ser comunicadas previamente e sé serdo justificadas:
5.1.1. Quando devidamente autorizadas.

5.1.2. Paraatender a intimagGes, convocacGes ou outras solicitagdes de cunho judicial.

5.1.3 Em caso de falta por motivo de doenca atestada por médico, o empregado publico deverd comunicar,
formalmente e imediatamente, ao seu superior imediato por meio do envio da imagem do atestado
médico por WhatsApp ao seu Coordenador, a fim de que este providencie sua substituicdo e ndo
provoque desassisténcia a populacdo e, em seguida o envie por meio do aplicativo do Sistema de
Ponto na opgdo “Solicitar Justificativa” para o devido registro no setor de Recursos Humanos. O

atestado médico original devera ser entregue no Setor de Recursos Humanos do CONSURGE ou em
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base descentralizada para o empregado publico que estiver de plantdo, no prazo maximo de 48

(quarenta e oito) horas, pessoalmente ou através de pessoa autorizada.
5.1.4. Pelos demais motivos discriminados em lei, desde que comprovados.

5.2. Em caso de falta por motivo imperioso e inesperado, a comunicacdo devera ser feita, ao superior

imediato, antes de iniciar o plantdo ou o expediente.

5.3. O CONSURGE reserva-se no direito de apreciar e acolher, ou ndo, as justificagBes apresentadas pelos

empregados publicos, quando de suas faltas ao trabalho.

5.4. O empregado publico afastado do trabalho por motivo de doenga por mais de 15 (quinze) dias,
consecutivos ou ndo, nos ultimos 60 dias serd, obrigatoriamente, encaminhado ao INSS para usufruir dos

beneficios que Ihe sejam devidos.

5.5. O empregado publico que ficar afastado por mais de 30 (trinta) dias, ao retornar ao trabalho deverd ser
submetido a novo exame médico, por médico do Consércio ou clinica de medicina do trabalho conveniada,

gue deverad atestar sua aptiddo para retornar ao trabalho.

5.6. O empregado que deixar de comparecer ao trabalho, sem causa justificada, por periodo superior a 30
(trinta) dias consecutivos, sera vitima de processo administrativo disciplinar sumario e podera ser eliminado do
guadro de empregados publicos, por abandono de emprego, sendo o ato de seu desligamento devidamente

publicado no quadro de avisos, 6rgdo oficial de publicagdo do CONSURGE.

5.7. A falta injustificada, atestados contestados pela medicina do trabalho e atestados apresentados em
desacordo com a legislacdo, serdo aplicadas penas de adverténcia, suspensdo, sindicdncia e processo
administrativo disciplinar, dependendo da gravidade do caso, bem como das consequéncias sofridas ao

consorcio.

5.8. No caso de atestados emitidos por outros profissionais que ndo sejam médicos, o CONSURGE se reserva

ao direito de avalid-los para sua aprovacao.

6. REGULAMENTAGAO E USO DO SISTEMA DE PONTO ELETRONICO

6.1. O CONSURGE atua na apuracgdo das horas de trabalho de seus empregados publicos por meio do sistema
eletronico de biometria, de acordo com o artigo 74 da Consolidacdo das Leis do trabalho — CLT, a Portaria
1510/2009, Portaria 373/2011 e Portaria 671/2021, do Ministério do Trabalho e Empregado - MTE, criada para

instruir as regras do registro de ponto eletronico.
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6.2. Por meio do sistema eletronico de biometria, todos os gestores do CONSURGE, 6rgdos fiscalizadores como
Ministério do Trabalho e Emprego, Ministério Publico e Tribunal de Contas do Estado, poderdo ter acesso aos

hordrios realizados, bem como a assiduidade e pontualidade de cada empregado publico.

6.3. O empregado publico do CONSURGE, durante a fase de admissdo precisara fazer o cadastro da biométrica

junto ao setor de Recursos Humanos para que possa utilizar o sistema eletronico de registro de biometria.

6.4. Para o devido registro dos hordarios dos empregados publicos, o CONSURGE fard uso,
prioritariamente, de equipamentos eletrénicos de biométrica, disponibilizados no

Complexo Regulador e em cada uma das bases descentralizadas, iguais ou similares ao

apresentado ao lado.

6.5. Poderd também, para o devido registro dos horarios, fazer uso da sua localizagdo em

tempo real, por meio da utilizacdo do aplicativo do ponto disponivel em seu celular.

6.6. Para a sua adequada utilizacdo, seguem orientacGes bdsicas de funcionamento e orientacdes de

utilizacdo:

a) Para os empregos publicos que atuam no grupo ocupacional administrativo, deverdo ser registrados,
além da entrada e saida de sua jornada de trabalho, o horario de saida e entrada para intervalo de

repouso/alimentacdo.

b) Os empregados publicos administrativos terdo horario de repouso/alimentagdo de no minimo uma

hora e no méaximo duas horas.

c) Para os empregados publicos do grupo ocupacional assistencial — Médicos, Enfermeiros, Técnicos de
Enfermagem e condutores Socorristas, deverao ser registrados o horario de entrada e saida do plantdo
e deverd se atentar que obrigatoriamente deverdo gozar de 1h (uma hora) de intervalo para repouso
alimentacdo, sendo flexivel durante a jornada de trabalho, com excecdo de iniciar-se na primeira hora
e na Ultima hora da jornada, podendo ainda ser fracionada em dois periodos, devendo um dos
intervalos ser de pelo menos 30 (trinta) minutos seguidos, de acordo com a necessidade do servico.
Caso ndo seja possivel o gozo do intervalo para repouso/alimentacdo, apds comprovacdo de atividade
laboral em todo o periodo do plantdo, o tempo de repouso/alimentacdo deverd ser pago a titulo de

hora extra.

d) Para os empregos publicos que atuam como Auxiliares de Regulacdo e Operadores de Frota deverdo
ser registrados, além da entrada e saida de sua jornada de trabalho, o horario de saida e entrada para

intervalo para repouso/alimentacdo e a saida e a entrada de pausas conforme NR-17, a saber.
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e As pausas deverdo ser concedidas, fora do posto de trabalho, em 02 (dois) periodos de 10
(dez) minutos continuos, apds os primeiros e antes dos Ultimos 60 (sessenta) minutos de

trabalho em atividade.

e A instituicdo de pausas ndo prejudicard o direito ao intervalo obrigatério para repouso e

alimentacdo.
e Ointervalo para repouso e alimentagdo serad de 20 (vinte) minutos.

e As pausas para descanso devem ser consignadas em registro eletronico.
e) Caso ndo seja possivel o gozo do intervalo para repouso/alimentagdo, apds comprovagdo de atividade
laboral em todo periodo do plantdo ou da jornada de trabalho, serd pago a titulo de horas

extraordinarias.

7. FALTA DE REGISTRO BIOMETRICO

7.1 Caso ocorram falhas no equipamento ou qualquer outro motivo técnico que impeca o registro de
hordrios no sistema biométrico de ponto, podera fazer uso do registro do hordrio por meio do sistema de
localizagdo disponivel no aplicativo. Caso haja a impossibilidade desta segunda opcdo, o empregado publico
deverd solicitar em até 06 horas (apds o termino do plantdo), através do aplicativo a inclusdo do registro e

informar suas respectivas marcacées de entrada, saida, com as justificativas disponiveis no aplicativo.

7.2 A falta de marcagdo e solicitages dentro do periodo de apuragdo acarretara falta. Ndo serdo aceitas

as solicitacGes de ponto fora do periodo de apuracao.

8. NORMAS E ORIENTAGOES - JUSTIFICATIVAS DE PONTO

8.1. Atente-se quanto as intercorréncias no registro do ponto que poderdo ser justificadas no prazo maximo

de 06h apds o término do plantdo:

a) Serd tolerado a justificativa para esquecimento de registro de ponto apenas 02 (duas) vezes no

periodo de apuragdo e ndo sequencial em trés meses.

b) Para informar a Coordenacdo a realizacdo de horas extraordinarias por motivo de atendimento a
ocorréncias (atendimentos) que excedem a jornada de trabalho. Neste caso deverd ser informado o

nuimero da ocorréncia que serd averiguado no sistema pelo cédigo de chegada da ambulancia na base.
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c) Parainformar a Coordenacgdo a realizagdo de horas extraordinarias por motivo de transferéncia de

pacientes, deslocamento de ambuldncia para manutencdo, ou quaisquer outras atividades solicitadas

pelo superior imediato.

d) Para informar a Coordenacdo a realizacdo de horas extraordindrias por motivo de “Aguardo de

Rendicdo” devera ser informado o nome completo do empregado que esta sendo substituido.

9. NORMAS E ORIENTACOES - TROCAS DE PLANTOES

9.1. Atente-se quanto as normas e as orienta¢des para a realizacdo de trocas de plantdo que poderdo ser

a)

solicitadas a sua Coordenacéo:

Solicitar as respectivas coordenacdes, com antecedéncia minima de 24h, mediante comunicacdo
formal das trocas de plant&es no aplicativo.

As trocas de plantdo deverdo ser compensadas no prazo maximo de 60 dias e no maximo dentro do
proximo periodo de apuragdo ao solicitado.

Respeitar, obrigatoriamente, o intervalo interjornadas de 11 (onze) horas de descanso previsto no
artigo 66 da CLT entre plantdes.

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 cada periodo de apuracdo do registro de ponto instituido pelo Consércio.

Caso haja a necessidade de trocas que excedam ao limite determinado, essas deverdo ser justificadas
e autorizadas por seu superior imediato.

A realizacdo das trocas ndo pode afetar o funcionamento dos servicos. Havendo o aceite de ambas as
partes, compreende-se que os envolvidos nas trocas responsabilizam pela prestacdo dos servicos nos
novos hordrios temporariamente acordados.

As trocas devem ocorrer apenas entre dois empregados publicos, ndo sendo permitido o envolvimento
de terceiros para a realizacdo de troca de trocas feitas.

Ndo poderd ser realizado troca de plantdo no ultimo dia que antecede as férias e no primeiro dia de
trabalho apds o periodo de férias.

Ndo poderd ser realizado troca de plantdo apds o ultimo dia que antecede o vencimento do contrato
de trabalho por tempo determinado.

As trocas realizadas em um periodo de apuragdo ndo poderdo emendar as trocas permitidas do

préximo periodo de apuragdo.
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9.2. E vedado ao empregado publico efetuar o pagamento direto a profissional que o tenha substituido, eis
gue todas as eventuais trocas de plantdes tém que ser formalizadas perante o Consdrcio. A ocorréncia deste
fato configurard danos ao erdrio e consequentemente desligamento por justa causa do empregado publico.

9.3. E de inteira responsabilidade do empregado publico a manutencdo das informacdes de seus horarios de
trabalho e em caso de duvidas, contatar o setor de Recursos Humanos do CONSURGE nos telefones (33) 3213-

5850/ 33-99870-0977 ou pelo endereco eletrénico rh@consurge.saude.mg.gov.br.

Governador Valadares, 01 de fevereiro de 2023.
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Anexo | — PROCEDIMENTOS PARA UTILIZAGAO DO APLICATIVO DO PONTO BIOMETRICO

1 — Acessando o Sistema

Para ter acesso ao aplicativo, entre na sua loja de App (App Story ou Play Story) e busque por Sisponto
para baixar o aplicativo e ter acesso as informacdes.

-~

-

01 - No campo de pesquisa,
digite SISPONTO.

2- Quando o app aparecer,
cligue no botdo “Instalar”

3- Apds baixar o app, clique no

botao “Abrir”

% . & sisponto Q9 L5 Q
Q Sisponto
Sisponto Mobile C... Sisponto Mobile
\(/ sisponto.com.br C0|ab0rad0r @
" ' ' sisponto.com.br
Paravocé  Emalta  Criancas ~ Categorias 9% o
32 avaliagdes @ 65 MB Classificagdo Li Desinstalar
— G — T,
[
Recomendao para vocé ? ‘. L
i ‘ ﬁ‘ s
| A L~ R e ST,
1.1. Apds baixar e abrir o aplicativo, ird aparecer a tela de login do app.
04 - Informe “Empresa”, “PIS” e 05 - Sera enviado ao Setor de 06 - Liberado o dispositivo,

“Matricula”. Cligue em “Aceito
os termos...” e depois clique no

botdo “Login”

Recursos Humanos a solicitagdo
para liberagao do dispositivo.

Sispontd

Informe seus dados

Informe o cédigo da empresa

AFF7AA

Informe seu PIS
PIS

nforme sua matricula

Esse dispositivo ainda ndo
foi liberado para uso. Favor
solicitar a liberagdao no
departamento pessoal de sua
empresal

OK

quando for acessar aparecerd a

tela

principal, conforme

demostrado abaixo:

ISPONLD

| Espelho do ponto

Banco de horas

Solicitar inclusao do ponto

Solicitar justificativa de falta

Consultar solicitacoes

Notificagoes

Sincronizar

Ajuda
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2 - Espelho de Ponto

2.1. Através do aplicativo, vocé acompanha suas marcacgdes no item “Espelho de ponto”.

07 - Para ter acesso o espelho 08 - abrird a aba com os 09 - Ap6s selecionar o periodo,

de ponto, basta ir em “Espelho periodos, onde podera escolher abrirda a tela para que possa

de ponto” qual periodo quer visualizar. visualizar suas marcacdes e fazer
as conferencias. )

SISponto = < Periodo de apuragio Eepelio deloonto :

C): Espelho do ponto Outubro / 2022 Dia Ponto HT  HRA

. 2108 Folga 00:00  00:00

i 0 - 202 22/08 - 08:16-13:01- 14:18-17:57 07:00 01:00

p\ Banco de horas 23/08 - 08:13-12:29 - 13:29* - 18:25 07:00  01:00

Setembro / 2022 24/08 - 08:13-12:30 - 13:34 - 16:52 06:35 01:00

A 25/08  -08:09-12:00-13:10-17.08 06:41 01:00

4/@' Selicharinglusao do;ponte 2608 -08:10-12:35 - 13:41- 1654 0638 0100

27/08  Folga 00:00 00:00

L o 2608 Folga 00:00  00:00

%\ﬁ! Soliotarjustinoatva:dejfalta Agosto / 2022 2008 -08:10- 12:36 - 13:30- 17.06 0700 01:00

30/08  -08:13-12:10-13:11-17:00" 06:35 01:00

\’ c It licitacs 202 202 31/08  -08:11-12:33- 13:33" - 16:58 06:47 01:00

RReUiaERREagAcs 01/03 - 08:07 - 16:58 07:00 01:00

0205 - 08:08 - 12:48 - 13:34 - 16:57 07:00 01:00

Nolificagées JU|h0 / 2022 03/03 Folga 00:00 00:00

04/03 Folga 00:00 00:00

_ 05/08 - 08:00" - 12:00" - 13:00" - 17:00* 07:00 01:00

“ Sincronizar 0603 -08:00°" - 12:00° - 13:00° - 17.00" 0700 01:00

Junho /2022 07/09 Feriado 0000 00:00

08/03 - 08:00" - 12:00" - 13:00" - 17:00" 07:00 01:00

Q Ajuda 22 2 00/09 - 08:00° - 12:00° - 13:00° - 17:00° 0700 01:00

3 - Solicitar inclus3o de Ponto:
Caso ocorra esquecimento na marcacdo do ponto sera necessario solicitar a regularizacdo, pra nao
ficar com falta pelo sistema.

11 — abrird o formulario onde vocé precisara informar a data e
hordrio da marcacdo que deseja regularizar. No campo
“Informe o motivo” abrira as opgGes de motivos cadastradas no
sistema, onde devera selecionar o motivo da solicitacdo.

10 - Va na opgdo “Solicitar inclusdo
do ponto”

SISponty

(Solicitarinclusdo deponto B X ATENDIMENTO A OCORRENGIA

ESQUECI DE REGISTRAR 0 PONTO
Espelho do ponto Data Hora
10/05/2021 14:43 SOTEACKS 565052
' £m viagem solicitada pelo superior
Banco de horas
Informe o motivo
Informe o motivo
Solicitar inclusao do ponto POR SOLICITAGAO DO SUPERIOR
Observagdes J
Solicitar justificativa de falta ‘ ) Caso precise ou queira
< acrescentar alguma
informagdo, o campo
i N&o existem requisigdes para o dia 10/05/2021 observagdo é de livre
Consultar solicitagdes escrita.

ATENCAO: LEMBRE-SE: O horario que vocé informar em “Hora” é o que sera levado para seu espelho.
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4 - Solicitar justificativa de Ponto e atestados
4.1. Para justificar quaisquer intercorréncia ocorrida no plantdo, ou informar atestados médicos, use a
opg¢ao “Solicitar Justificativa”.

12 - V4 na opcdo “Solicitar 13 — No formuldrio vocé precisara 14’ — Para envio de atestados
Tt LD informar “Data”, “inicio”, “fim”, da médicos, informe a “Data”,
Justificativa X | EED p Wy oy “fim” !
intercorréncia, Informagdo da Inicio”, Im”, e anexe O
ocorréncia (“Justificativa”) comprovante.
\
< Solicitar justficativa o 4 < Solicitar justicativa H?
Inicio Fim Inicio Fim
= Espeliicido pofito % 23/08/2022  23/08/2022 23/08/2022  23/08/2022
Horas a abonar Horas a abonar
Banco de horas :1//\
Informe a ocorréncia Em caso de extra Informe a ocorréncia
por ocorréncia,
Solicitar inclusao do ponto @ colocar o numero @
Observagdo Observacéo
Solicitar justificativa de falta Campo de
livre escrita.
Anexar comprovante Anexar comprovante
Consultar solicitagdes ira ) Anexar foto de tc i
\ L atestado ou outros |-
comprovantes.
Notificagbes

5 - Acompanhamento de registros (comprovantes)
5.1. A cada registro realizado, o sistema enviara automaticamente uma notificacdo comprovante,
informando os dados da marcacao.

15 — Para acompanhar os registros 16 — abrira a aba contendo todas as
de ponto va em “Notificacoes” marcagdes para que possa conferir.

Sisponto = < Notificagoes e

7 Espelho do ponto

Banco de horas

Comprovante do ponto
Data/Hora: 2022/10/10 13:13
PIS:

(] Origem: 00
NSR: 0000
Scrvidor: C...
Comprovante do ponto
Data/Hora: 2022/10/10 12:13
PIS:
o o Origem: 00
Solicitar inclusao do ponto NSR: 0000
Servidor: C...
Comprovante do ponto
Data/Hora: 2022/10/10 07:54
Solicitar justificativa de falta O PIS:
Origerr: 00
NSR: 0000
Servidor: C...
Comprovante do ponto
Data/Hora: 2022/10/07 16:57
PIS:
D Origem: 00
NSR: 0000
Notificagdes Servidor: C...
Comprovante do ponto
Data/Hora: 2022/10/07 16:57
PIS:

Consultar solicitagdes

3 : Origem: 00
Sincronizar NSR: 0000

Servidor: C.
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6 - Atualizagdo do sistema
Por motivo de conexdo de internet (ou wifi) ou melhorias no sistema, € sempre necessario fazer a
atualizacdo do App.

17 — Para isso, basta ir na opgdo “Sincronizar” para
que a atualizagdo seja realizada.

Sisponto
Espelho do ponto

Banco de horas

A
< 0 #|  Solicitar inclusao do ponto
Solicitar justificativa de falta
Consultar solicitagdes

Notificagbes

Sincronizar

-
e Ajuda

i

ATENCAO: LEMBRE-SE: E necessario que o aparelho tenha conexdo com a internet para o sucesso da agdo.

7 - Troca de plantdo

Para solicitar uma troca de plantdo é necessario entrar no médulo desktop (no computador ou navegador
do celular) do sistema de ponto conforme link abaixo
http://sistemas.sisponto.com.br:4003/spwconsurge/open.do?sys=SPW usando seu login e senha.

O modulo troca ainda ndo esta disponivel no App.

[ 18 — Ir ao navegador de sua escolha e informar o enderego acima mencionado. ]

0 G Googe X T

O @ O hio/sitemassipontocombedll spconsurge opende?
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19 - Apés entrar abrira a pdgina 20 — Apds entrar no sistema, v em 21 — Abrird a aba para colocar as
conforme a seguir, onde precisara “Menu Colaborador”, depois em informagdes referente a troca.
colocar o usudrio e senha. Depois, “Plantdo” e “Solicitagdo de troca de Selecione o empregado publico com
clique em login: plantdo”, conforme abaixo: auem ird efetuar a troca.
\_ (S
]
Colaborador substituto
Nore, Nemhum colaborader seletionado
A \
Sisponio Mobile GRATUITO" (
. \Y/  MOLOCLAROR
sisponty = |
SIBTEMAS NTELIGENTES L i il
Veuth o ISR Selecione o
Enire com 0 usudrio e a senha para iniciar COlabOradOr
@,\w f i et com quem
— ira efetuar a
Sata . S ~ ) (s e e troca. )
il |
B Googlepia
i O i
LOGIN "
T (el
B [
22 — Selecione o tipo de troca, e insira as informagdes 23 — Apos clicar em Consistir aparecera as informagdes sobre
referente a troca. (data e horario de ausencia e data e a troca, para que possa conferir antes de finalizar. Caso as
horario da reposigdo). Apds preencher as informagdes informacGes estejam corretas, cligue em “Solicitar” para
cligue em “Consistir”. ) finalizar a solicitagdo de troca, conforme a tela abaixo: )
uve: Wit Home: Moy
(F 3 [ [ Corgx o
P Coleborador substituto
91 " = =
Dados do dia s P
® ke e hora da e
it dieSabiid ausencia. Horério detrabalho. 4509 1509,

Selacion o dia da roca
e @ F 197102022

. Hordrio de trabalhe  12:00-18:00--
Dados do dia s e Ll
In it % efeii i e hora da 271012022 1290

reposicao.

) ford & jornads 06:00-12:00
ferd @ jarnada 05:00-12:00

) ferd & jornada 12:00-16:00
) ferd & Jarnada 12:00-18:00

#
rey = d
[E YR
Lad

r=
Ll

ATENCAO: LEMBRE-SE: E necessario preencher todos os campos com as informagdes correta para a efetividade da troca.
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e susmBm A NNOR

7.5. Para que a troca seja efetivada é necessario que o empregado substituto entre no sistema e
aprove a solicitacdo.

7.6. Aprovar solicitagdes de troca: Para aprovar uma solicitagdo de troca, siga os passos abaixo:

24 — Entre no “Menu Colaborador”, em 25 — Abrira a pagina com as solicitagdes pendentes,
“Plantdao” e em “Colaborador — Substituto onde vocé seleciona e na parte inferior tem a opgao
aprovacdo de troca”. de aprovar ou reprovar.

dorlSewidor

[ o

(9 MDULO EOLABORADOR

s de o )

Incusio s sttt

- Sbson oot

} Consulmsocachn de troca de plantio

) Sdhcagio de toca de plantio

Sispg Qs Qo

7.8. Apds aprovar a solicitacdo, a troca aparecera automaticamente no espelho de ponto, finalizando
efetivamente a troca.

7.9. Consultar solicitaces
Através do modulo desktop é possivel acompanhar as solicitacBes de troca.

26 — No “Menu Colaborador”, Plantdo, 27 — Abrira a pagina onde contera as informagdes das

Consulta solicitagio de troca de plantdo, solicitacdes de troca e o status para acompanhar se foi

conforme tela abaixo: aprovada ou ndo, conforme tela a abaixo:

o L dorSenvidor
(9 MAOLLO COLABORADOR l

Mem do clgboracr Induséo e portp ’

s Incusén de jstfcaivasetestacnt

s—.af et » b o Aot s

Consutz sofckagg de troca de plntio

} St toade o
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