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1. OBIJETIVO:

Fazer gestao das horas trabalhadas da equipe, direcionar e padronizar o lancamento de
escalas de trabalho das equipes no sistema For Ponto, considerando as escalas convencionais;
Promover as alteragdes no sistema For Ponto conforme ocorréncias no cumprimento da escala e em
conformidade com a normatizacdo prevista para o servico e Nucleo de Frequéncia — DGP — HCFMB e
Grupo Frequéncia da Famesp.

2. ABRANGENCIA:

Profissionais enfermeiros e oficial administrativo do SARAD autorizados para ajustes da
Frequéncia no Sistema For Ponto.

3. MATERIAIS E RECURSOS NECESSARIOS:
3.1. Equipamentos de Protegao Individual (EPI’s): N3do se aplica.

3.2. Materiais e Equipamento especificos para o Procedimento: escalas de trabalho mensal
das equipes; computador com acesso ao sistema For Ponto; calendario mensal de prazos para acertos
no For ponto, indicado pelo Nucleo de Frequéncia/DGP — HCFMB.

4, PROCEDIMENTOS:
4.1 Langamento de escalas
4.1.1. Ter em maos as escalas oficiais, antes do inicio do més correlato;
4.1.2. Acessar o sistema For Ponto com login e senha (de uso pessoal);
4.1.3. Acessar o “menu” > pasta cadastro > escala de funcionarios;
4.1.4. Selecionar lista de funcionarios e periodo de langamento;

4.1.5. Selecionar na opc¢ao: “Horario” o(s) cddigo(s) correspondente(s) a jornada atribuida ao
profissional na escala mensal;

4.1.6. Lancar o codigo didrio para cada profissional dalista e salvar noicone “Refaz ocorréncias”;
4.1.7. Salvar as acdes de langcamento.

4.2 Procedimento de alteragdes de escalas

4.2.1. Acessar semanalmente o sistema For Ponto para conferéncia e alteragGes necessarias;

4.2.2. Estar em posse das escalas impressas da equipe para verificagdo de observagdes e
alteracdes autorizadas/realizadas;
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4.2.3. Lancar/alterar as mudancgas registradas nas escalas antecipadamente;

4.2.4. Acessar o relatdrio de créditos altos, verificar se ndo ha necessidade de trocas de
escalas. Menu relatdrios>horas extras 2 horas;

4.3. Conferencia da Frequéncia:

4.3.1. Acessar Menu> Relatdrio> Divergéncia de Ponto. Selecionar datas de andlise (inicio/
fim), verificar se ha pendéncias;

4.3.2. Se houver pendéncias, abrir tela de abono e regularizar;

4.3.3. Gerenciar os créditos excedentes conforme as solicitacdes em Formuldrio de justificativa
para crédito excedente, (ANEXO 3);

4.3.4. Lancar Desconto de Hora, (DH), quando esta solicitacdo for feita e autorizada com 48
horas de antecedéncia em formulario proprio, (ANEXO 1), certificar-se que o mesmo tenha horas em
haver para o desconto;

4.3.5. Atentar para auséncias descritas como “falta injustificada” e checar se ha atestados
médicos e outros abonos que serao aplicados pelo nucleo de frequéncia;

4.3.6. Inserir a falta de marcacdo, até uma por dia; esta insercao devera ser solicitada pelo
proprio profissional em planilha especifica (ANEXO 2), no administrativo, indicando o horario;

4.3.7. Validar os débitos e créditos constantes no sistema, conforme normativa do servico;

4.3.8. Manter “falta injustificada” quando a ocorréncia for confirmada e validada pela geréncia
apos avaliagdo de cada caso.

5. CONTINGENCIA:

N3o se aplica.

6.  OBSERVACOES:

e Falta de marcagdo: Cada funcionario podera ter até duas insergdes por esquecimento no
més. A partir da terceira ocorréncia, s6 podera ser realizada mediante documento enviado pela
geréncia, quando de acordo, ao Nucleo de Frequéncia/Grupo de Frequéncia;

e A falta de marcagao recorrente sera documentada e o funcionario reorientado quanto as
implicagles legais e responsabilidades com os registros devidos. Os casos recorrentes mediante
reorientagao serdao encaminhados para o DGP para providéncias.
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e Carga horaria: A carga horaria mensal sera definida em escala, levando em consideragao
a carga horaria contratual, e cabem ao gestor as altera¢des, para mais ou menos horas, conforme
necessidade do servico e banco de horas do funcionario.

e Créditos: Além da Jornada estabelecida em escala diariamente, se houver necessidade,
poderao ser considerados até 15 minutos extras, tendo em vista a troca de equipe, passagem de
plantdo ou para a conclusdo de atividades em curso ou inadiaveis;

e Permanéncia no setor de trabalho com apontamento maior que o acima determinado,
devera ser justificado a Geréncia, para andlise e providéncias.

e As equipes devem planejar os seus processos de trabalho dentro do periodo projetado em
escalas.

® Profissionais que estdo em escala de 8 horas, devem fazer intervalo de refeicdo de no
minimo uma hora e no maximo duas horas, desde que o periodo superior a 1h de refeicao seja
compensado.

e Profissionais que estdo em escala de 8 horas podem acrescentar até duas horas a mais de
trabalho, se planejadas/pactuadas com a geréncia.

e Profissionais que estdao em escalas de 6 horas, devem realizar intervalo de refeicdo de 15
minutos, se precisar ampliar o tempo de trabalho, é necessdrio realizar intervalo de refeicdao de uma
hora.

e Profissionais com escala de 12 horas ndo podem realizar créditos de horas

* Para qualquer jornada de trabalho deve haver um intervalo minimo de 11 horas de descanso
entre um turno e outro, exceto para jornada de 12 que deve ter um descanso minimo de 36 horas.

7. AUTORES E REVISORES
7.1. Autores: Marcia Regina Antunes, Rosangela Pires Machado e Nilza Martins Ravazoli Brito.

7.2. Revisores: Marcia Regina Antunes, Rosangela Pires Machado, Nilza Martins Ravazoli
Brito, Eduardo Adriano Rogatti, Maria Nazaré Castilho e Jodo Helton dos Santos.
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8.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:

- Guia de orientacdo para mudancas no For Ponto.

- Cartilha 9 Servidor Publico Estadual SES/SP, julho de 2017

- Cartilha 2, Férias do direito a sua duragdo. SES/SP, junho de 2022

- Cartilha 3, Horario & Ponto. SES/SP, Abril de 2015

- Cartilha 12, Indicadores de gestdo de pessoas. SES/SP, julho de 2013

- Normas para regulamentacao de auséncias ao trabalho FAMESP
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9.

ANEXOS

9.1. Anexo 1 — Requerimento de desconto de horas

BEQUERTMENTD DE DESCONTD DE HORAS

Eu
funcio

matricula

v r

, vinculo Hospital das Clinicas da

r

Faculdads de Medicins de= Botucatu, wvenho por meioc deste, reguerer
autoriz a-:;icn para desconto da horas no (=) dia(=)
, referente a0 banco de horas atusl,

conforme previsto na Clausuls €%, £ 1° do Acordo Coletivo de
Trabalho SINDSRUDE/SP - HCFMB - 2022/2023.

Justificativae da necessidade:

Data do Beguerimento: ! !

Aoginatura do Funcionirio

Butorizagéo da Chefis:

{ } SIM

{ ) NAD

Justificative da chefisz em caso de pegativa:

Data da Manifestapdo da Chefia: ! £

Aazinatura da chefia com carimbo

Ciéncia do funciomario:

Datas da Ciénciz do Funciondrio: ! i

Cbservagdes :

# O Beguerimentc do funcionario deveri ==r apresentado com antecedsncia
minima de 48 hora= da data =clicitada para de=conto.

# I deci=ic do Gestor Imediato, guanto & :.utnzin:.qin ou negativa do
pedido, deveri =er noticiada ao funciomiric até o dia anterior ao gue
for indicadoc para +tal uso, devendo o funcionario dar cifncia Do

formulirio.

Aprbvégéd - C'oo'i'de'naéaérdo Sefvigb: Enf.? Nilza M. Ravazoli Brito
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9.2. Anexo 2 — Impresso de inser¢ao e exclusao de marcagao

HOSPITAL DAS CLINICAS
FACULDADE DE MEDICINA DE BOTUCATU — UNESP

- EQUIPE DE ENFERMAGEM SARAD

=
INSERCAO E EXCLUSAO DE MARCACAO |'_I I'c
SARAD LIFMB
Més: SETEMBRO 2023 Nome Chefia: Nilza Martins Ravazoli Brito
Nome Completo funcionario: Matricula Data Hora Motivo Ass. Funcionario Acerto

s

*De acordo com comunicado n2 17/2011 — 5.H.C.F.M.B., item 2 “os chefes imediatos de servigo s#o responsaveis pela apuragdo da presencga e
frequéncia dos servidores, funcionarios e médicos, respondendo civil e criminalmente”

*AVISO IMPORTANTE: Todos os campos acima devem estar devidamente preenchidos pelo funcionario e pela chefia com letra legivel e com
a ASSINATURA POR EXTENSO do servidor.

A ENTREGA desta folha no RH devera ser feita pela chefia ap6s o Gltimo dia itil do més, sendo que os acertos devem ser realizados

| és da apr ¢do deste formuldrio a cada gestor do ponto no RH para langamento no sistema.
Pag. 1
< HOSPITAL DAS CLINICAS
FACULDADE DE MEDICINA DE BOTUCATU - UNESP

- EQUIPE INTERDISCIPLINAR SARAD

INSERCAO E EXCLUSAO DE MARCACAO I'c

SARAD FMB

M&és: SETEMBRO 2023 Nome Chefia: Fernando Cordeiro Pimentel
Nome Completo funciondrio: Matricula Data Hora Motivo Ass. Funciondrio Acerto

*De acordo com comunicado n° 17/2011 — S.H.C.EM.B., item 2 “os chefes imediatos de servigo sio responsaveis pela apuragio da presenga e
frequéncia dos servidores, funcionarios e médicos, respondendo civil e criminalmente™

*AVISO IMPORTANTE: Todos os campos acima devem estar devidamente preenchidos pelo funcionario e pela chefia com letra legivel
e com a ASSINATURA POR EXTENSQ do servidor.

A ENTREGA desta folha no RH devera ser feita pela chefia apés o dltimo dia (til do més, sendo que os acertos devem ser realizados

semanalmente através da apresentagdo deste formuldrio a cada gestor do ponto no RH para langamento no sistema.

Pag. 1
Fernando Cordeiro Pimentel
Diretor Executivo
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9.3. Anexo 3 — Formulario de justificativa de crédito excedente

ANEXO3
Formulario de justificativa para crédito excedente ao tempo de tolerdncia estabelecido para

passagem de plantdo e finalizacdo de atividade em curso e inadiavel no SARAD
Funcionario: Matricula:
Data: Unidade: categoria

Motivo para exceder tempo de troca de plantdo entre as equipes e saida:

{ }Atraso na entrada dos profissionais do turno seguinte.

{ ) Falta de profissional e necessidade de cobertura até redistibuicio da equipe.
{ )} Intercorréncia na assisténcia envolvendo pacients: Leito

{ }Atividade em curso inadigwvel:

Formulario de justificativa para crédito excedente ao tempo de tolerdncia estabelecido para
passagem de plantdo e finalizacdo de atividade em curso e inadidvel no SARAD
Funcionario: Matricula:
Data: Unidade: categoria

Motivo para exceder tempo de troca de plantdo entre as equipes e saida:

{ )Atraso na entrada dos profissionais do turno seguinte.

{ ) Falta de profissional e necessidade de cobertura até redistribuicio da equipe.
{ )} Intercorréncia na assisténcia envolvendo paciente: Leito

{ }Atividade em curso inadidwel:

Formulario de justificativa para crédito excedente ao tempo de tolerdncia estabelecido para
passagem de plantdo e finalizacdo de atividade em curso e inadidvel no SARAD
Funcionario: Matricula:
Data: Unidade: categoria

Motivo para exceder tempo de troca de plantdo entre as equipes e saida:

{ }Atraso na entrada dos profissionais do turno seguinte.

{ ) Falta de profissional e necessidade de cobertura até redistribuicio da equipe.
{ ) Intercorréncia na assisténcia envolvendo paciente: Leita

{ }Atividade em curso inadidwel:

Aprovagdo - Coordenagad do Servigo: Enf.? Nilza M. Ravazoli Brito
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10.

.J' HOSPITAL DAS CLINICAS 4 W
&{’_ FACULDADE DE MEDICINA DE BOTUCATU %
MUELED DE GESTAD DA GUALIDADE =,
"-'“5 J— Av, Prafessor Maric Rubens Guimardes Montenegro, s'n CEP 18618-637 - Beiucaiu — Sde Paule — Brasil -
- Ted. [14) 38116218 / [14) 38116215 — E-mail guabdade, belmbZanesp,br
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DOCUMENTO
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