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ORIENTACOES E PROCEDIMENTOS PARA JORNADA DE TRABALHO
DE CUMPRIMENTO OBRIGATORIO

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

Estas sdo orientacdes importantes para relembrar sobre os procedimentos que devem ser
adotados para o devido cumprimento da legislacao.

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

2 - PONTUALIDADE: se refere ao cumprimento regular da carga horaria de trabalho
estipulada em contrato de trabalho.

o . PONTO BIOMETRICO: A marcagio 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 apuracio de eventuais horas extraordinarias realizadas, apoés
aprovacao e autorizacao 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, o mesmo podera ser advertido, conforme o
artigo 482, alinea “e” da CLT (Desidia no desempenho das respectivas fungdes).

Caso ocorra esquecimento, falhas no equipamento, ou qualquer outro motivo técnico que
impeca o registro de horarios no sistema biométrico de ponto, o empregado publico devera
proceder imediatamente com a “Justificativa do Ponto Biométrico” no APP e informar suas
respectivas marcacgdes de entrada, saida, disponiveis.

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

© . HORARIO INTRA JORNADA DE TRABALHO: horario de saida e entrada da hora de
refeicdo/descanso devem ser rigorosamente respeitados sendo expressamente proibido
ser gozados menos de 00:60 minutos.

© . HORAS EXTRAORDINARIAS: sio aquelas horas laboradas além da jornada de trabalho
firmada em contrato de trabalho. Por isso, s6 podem ser realizadas em casos excepcionais e
mediante solicitacdo e aprovacdo da sua coordenacdo imediata. As horas extraordindrias
serdo identificadas de acordo com a andlise e se autorizadas serdo creditadas no banco de
horas.

EM CASO DE DUVIDAS NAS INFORMAGOES, CONTATE O RH PELO TELEFONE OU EMAIL:
(33)99869-9989 - Rh@consurge.saude.mg.gov.br
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