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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
1) Apresentagdao:

A cartilha tem por objetivo proporcionar ao colaborador do CISDESTE, de forma
clara e objetiva, o conhecimento de procedimentos administrativos e legais que irdo
sanar duvidas recorrentes, sobre seus direitos e deveres no dia-a-dia, além de poder
orientar quanto ao cumprimento das legislacdes especificas para a funcdo de suas
obrigagdes.

A partir de 16/07/2022, vocé, nosso empregado, terd mais transparéncia e
agilidade no processo de apuracdo do ponto, passando a ter acesso as marcac¢des por
aplicativo ou pela web. Podera ainda justificar as faltas de marcacdes e solicitar
pagamentos de horas extras, tudo com aprovacdo direta da sua coordenacao.

Visando garantir ao bem-estar do profissional, o Cisdeste tratard o periodo de
16/07 a 31/07 como probatdrio e orientativo, ndo gerando penalidades aos
profissionais.

Todos os coordenadores terdo acesso ao espelho de ponto e justificativas de
cada profissional de sua equipe, facilitando, assim, a gestdao dos pontos e frequéncia de
cada profissional.

Fique atento: o ponto agora sera importado diretamente para a folha de
pagamento. Portanto, falta de marcacdes podem gerar descontos em seu pagamento.
Realize as justificativas necessdrias diariamente para fechamento dos seus registros e
consoantes as aprovacoes pelos coordenadores.

Veja abaixo algumas orientagdes iniciais.
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2) Jornada de Trabalho

A marcacgdo do ponto biométrico, no inicio da jornada, intervalos de refeicdo/lanche e
na saida, devem ocorrer com regularidade para comprovar o cumprimento das horas
trabalhadas mensalmente, além de serem importantes para apurar eventuais horas
extras realizadas, mediante aprovagado e autorizagdo da coordenagao imediata.

Setor administrativo: Total de 40 (quarenta) horas semanais com obrigatoriedade de
1h30min de intervalo para almoco.

Equipes das USB, USA, Central de Regulacido Médica e NEP: hordrio de trabalho,
definido de acordo com as diversas categorias profissionais, sendo discriminados por
turnos e/ou horério de funcionamento das unidades administrativas ou setores.

3) Banco de Horas

O saldo do banco de horas dos grupos ocupacionais administrativos devera ser
compensado no prazo maximo de 6 meses respeitando o quadro abaixo, devendo nas
datas de fechamento o mesmo estar com saldo zerado conforme previsto nas
orientacoes deste documento.

Inicio (Abertura) Fechamento (Encerramento)
16 de abril (anol) 15 de outubro (anol)
16 de outubro (anol) 15 de abril (ano2)

a. Serdtolerado o limite de 15 (minutos) positivos ou negativos, sem prejuizos aos
empregados publicos, quando do fechamento do banco de horas.

b. O saldo do banco de horas da assisténcia que atenda especificamente as trocas
de plantdo, solicitadas pela Coordenacdo, deverd ser compensado até o
fechamento do ponto do periodo posterior, respeitando o prazo maximo de 60
dias.

4) Faltas ao Trabalho e Atestados Médicos

As faltas ao servigo deverdo ser comunicadas e s serao justificadas:

a) Quando devidamente autorizadas.
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b) Para atender a intimacbGes, convoca¢des ou outras solicitagdes de cunho
judicial.

¢) Em caso de doenca comprovada através de atestado médico, que podera ser
solicitada a validagdo juntamente com médico do trabalho.

I. O ndo comparecimento do empregado a validacdo/pericia médica
agendada implicard em sua falta injustificada.
d) Pelos demais motivos discriminados em lei, desde que comprovados.

5) Registro de Frequéncia

E obrigatdrio o registro do Ponto para que se tenha mais clareza e precisdo na apuragdo
correta da jornada de trabalho dos funcionarios, além de atender a legislagdo vigente
(portaria n21.510/2009 e 373/2011 do Ministério do Trabalho e Emprego).

Para tanto, é necessario que todos os funciondrios registrem corretamente seus
hordrios de inicio e fim de jornada, de acordo com as seguintes orientacdes:

a) Todos os gestores terdo acesso aos pontos de seus profissionais e poderao
aprovar as solicitacdes diariamente, facilitando assim o processo de
justificativa e dando mais transparéncia no processo de validagao.

b) Todos os profissionais terdo acesso online ao seu espelho de ponto, que deve
ser visualizado e inserida das devidas corre¢des obrigatoriamente.

Obs: Para os funcionarios que possuem dificuldade de registrar o ponto pela
biometria em fungdao da falha na digital, o CISDESTE disponibilizara o cartao
magnético ou registro de ponto alternativo através da portaria 373/2011 para que
0 ponto seja registrado. Nao é autorizada outra forma de marcagdo.

a) O comprovante com informagdes detalhadas a
respeito do hordrio registrado pelo empregado publico s
no sistema de biometria, deve ter sua guarda por pelo Eawh g™
menos 5 anos conforme prevé a portaria 1510. s

b) Para outras situagdes, o profissional realizard registros
em sistema digital pelo préprio aplicativo, onde o
mesmo solicitard que este faca a leitura de sua face,
momento em que ¢é solicitada uma fotografia,
recolhendo dados da localizagdo. Juntamente com a imagem, serd registrado o
ponto imediatamente no sistema, podendo ser consultado no espelho de ponto
momentos apos.

Os intervalos de café/lanche (manh3 e tarde) ndo con
/jantar. Portanto, ndo devem ser registra

especificas de Auxiliar de Regulacdg.e ﬁ
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Jornada Diaria Intervalo (Obrigatério) Numeros de marcagoes obrigatdrias
de Trabalho dia
04 horas | v'N3o tem v" Quando praticado, n3o ha

necessidade de intervalos. Deve-se
registrar apenas entrada e saida.

Até 06 horas de | v"Minimo de 20 minutos mais 2 (duas) v’ 8 registros de ponto dia.

trabalho pausas de 10 minutos cada, totalizando | v Esta jornada é exclusiva para os

40 minutos de pausa dia. profissionais de Auxiliar de Regulacdao
v’ Setores administrativos devem realizar e Operadores de Frota.

15 minutos de intervalos obrigatérios.

08 horas | v"Minimo de 1h (60min) maximo de 2h v’ 4 registros de ponto dia.
(120min)

12x36 | v'1 hora (sendo flexivel durante a v’ 2 registros/dia, sendo obrigatérios

jornada, com excegdo de iniciar na entrada e saida, para que o ponto de
primeira e na ultima hora da jornada, intervalo seja pré anotado ou poderd
podendo ainda ser fracionada em dois registrar todas as marcagoes
periodos, devendo um dos intervalos conforme realizado.
ser de pelo menos 30 (trinta) minutos
seguidos.)

24 horas | v'1 hora a cada 12 horas de plant3o v’ 2 registros/dia para cada 12 horas,
semanais. em (sendo flexivel durante a jornada, com sendo obrigatdrios entrada e saida,
plantdo de 12 excecdo de iniciar na primeira e na para que o ponto de intervalo seja pré

horas ultima hora da jornada, podendo ainda anotado ou podera registrar todas as
ser fracionada em dois periodos, marcagdes conforme realizado.

devendo um dos intervalos ser de pelo
menos 30 (trinta) minutos seguidos.)

24 horas | v'1 hora a cada 12 horas de plantdo v’ 2 registros/dia para cada 24 horas
semanais, em (sendo flexivel durante a jornada, com sendo obrigatérios entrada e saida,
plantdo de 24 excec¢do de iniciar na primeira e na para que o ponto de intervalo seja pré

horas ultima hora da jornada, podendo ainda anotado ou podera registrar todas as
ser fracionada em dois periodos, marcagdes conforme realizado.

devendo um dos intervalos ser de pelo
menos 30 (trinta) minutos seguidos,

para cada periodo de 12 horas.)

d) O ponto é de responsabilidade total de cada colaborador, devendo o mesmo fazer
os registros conforme determinado pela legislagao no Reldgio de Ponto Ele i
(REP) ou sistema alternativo especifico desta empresa, através da
373 do MTE.

e) Somente para jornadas especiais 12h
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profissional registre apenas a entrada e saida. A pré-anotacdo ou pré-assinalacdo do
intervalo intrajornada é permitida pela legislacdo trabalhista aos empregadores,
conforme preceitua o § 22 do art. 74 da CLT, desde que os intervalos pré-anotados
retratem com autenticidade a jornada de trabalho do empregado, conforme quadro
acima.

6) Trocas de Plantdes

Apds Assembleia extraordindria realizada com o Sindicato e considerando o
aprimoramento, sera permitido aos empregados publicos da assisténcia (médicos,
enfermeiros, técnicos de enfermagem, condutores socorristas, auxiliares de regulacdo
e operadores de frota), eventualmente, a possibilidade de efetuar até 6 (trés) trocas de
plantdes durante o periodo de apuracdo do registro de ponto.

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

b) Solicitar as respectivas coordenag¢des, com antecedéncia minima de 24 horas,
mediante comunicacdo formal das trocas de plantdes conforme estabelecido
pelo CISDESTE.

c) Situacdes pontuais deverdo ser avaliadas previamente pela coordenac¢do do
servico, devendo essas serem justificadas e autorizadas por seu superior
imediato.

I.  Situagdes excepcionais e/ou eventuais poderdo ser atendidas mediante
justificativa da Coordenacao e RH. com aprovacgao da autoridade administrativa.

7) Observagoes importantes:

O Cisdeste estd evoluindo com o processo de justificativas de ponto. Caso ocorra falta
de marcacgao, esquecimento, falhas no equipamento, falta de papel, ou qualquer outro
motivo técnico que impeca o registro de hordarios no sistema de ponto, o empregado
publico deverd acessar, imediatamente, o seu espelho de ponto através do Programa de
Tratamento de Registro Eletronico de Ponto ou Aplicativo, informar suas justificativas e
respectivas marcagdes de entrada, saida e intervalo para descanso/alimentacdo, se for
0 caso.

O sistema pode ser acessado de duas maneiras, sendo:

Pela web;
Pelo aplicativo em celular pessoal cadastrado no sistema.
(ndo é possivel acessar o ponto com celularg
cadastrados previamente).

v' 0 acesso estd sendo liberado_ gk
todos serdo orientadQ

v
v
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8) Observagdes complementares:

v" 0O sistema de ponto pré assinala a marcacdo de almogo
para algumas jornadas conforme descrito anteriormente, mas o
registro de ponto do intervalo favorece a veracidade da
informagdo, portanto o mesmo devera ser executado
garantindo assim a marcacao fidedigna do seu ponto;

v" N3o serd computada como hora extra nem atrasos a
tolerancia acumulada de 15 (quinze) minutos/dia.

Obs.: Conforme Acordo Coletivo de Trabalho, “Na contabilizacdo de horas
extraordinarias da jornada de trabalho, ndo serao computados os 15 (quinze) minutos
acumulados dia, salvo por motivos de realizacdo de atividades laborais nos tempos
citados, autorizados pelo superior imediato”.

¥'  Paratroca de plant3o é necessario que o substituto registre o ponto normalmente,
com a batida do inicio da jornada de trabalho e final do plantdo para que haja a pré
assinalacdo. Deixando de registrar, o empregado deve obrigatoriamente justificar todas
as marcacoes faltantes;

v"  Para todos os profissionais, marcar os pontos de sua jornada de trabalho é
obrigatdrio. Caso nao ocorra, deve o empregado publico obrigatoriamente realizar a
justificativa das marcacoes faltantes e dos demais registros de intervalo ndo inseridos
automaticamente;

¥ As marca¢des ndo inseridas, nem justificadas adequadamente no sistema, podem
gerar descontos em sua folha de pagamento. Portanto, olhar o ponto todos os dias apds
seu plantdo é uma rotina.

Em caso de duvidas entre em contato com o RH do CISDESTE:

Tel: (032) 3250- 0352
WhatsApp: (32) 98460-9159
E-mail: rh@cisdeste.saude.mg.gov.br / apontadoracisdeste@gmail.com

A

CISDOESTE

Consorcio Intermunicipal de Saude
da Regiaé Sudeste

Juiz de Fora - MG



mailto:rh@cisdeste.saude.mg.gov.br
mailto:apontadoracisdeste@gmail.com

