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1. INTRODUCAO

1.1. O presente regulamento estabelece as regras e os principios em matéria de gestdo e
controlo de assiduidade e pontualidade do CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA
REDE DE URGENCIA CENTRO SUL — CISRU CENTRO SUL, respeitados os condicionalismos
decorrentes da lei e sem prejuizo do disposto em instrumentos de regulamentacao
coletiva.

1.2. Para a adequada pratica, faz-se necessdria a compreensdo de Assiduidade e Pontualidade
em seu significado para a relagdo de trabalho:

1.2.1. Assiduidade diz respeito ao comparecimento continuo do emprego em seu trabalho,
apresentando-se de forma regular e habitual.

1.2.2. Pontualidade se refere ao cumprimento regular da carga hordria de trabalho estipulada em
contrato de trabalho e/ou por determinagdo do superior imediato e escala de trabalho.

1.3. O presente regulamento aplica -se aos empregados publicos permanentes e tempordrios
do CISRU — CENTRO SUL, vinculados por uma relac¢do 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 CISRU Centro SUL deve ser
rigorosamente cumprida, conforme firmado em contrato de trabalho devendo, diante de
necessidade especifica e excepcional, solicitar, de forma expressa, altera¢cdes temporarias
e/ou definitivas, para analise de viabilidade e deferimento de sua coordenacdo imediata e
secretaria executiva, desde que ndo prejudique os processos e atividades a serem
cumpridas pelo Consércio.

2.1.2. A marcac¢ao do ponto biométrico no inicio da sua jornada e na saida, deve ocorrer com
regularidade para comprovar o cumprimento das suas horas realizadas mensalmente, além
de ser importante para apurar eventuais horas extras realizadas mediante aprovacao e
autorizacdo da sua coordenacdo imediata.
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2.1.3. O horario de trabalho, definido de acordo com as diversas categorias profissionais, sdao
discriminados por turnos e/ou horario de funcionamento das unidades administrativas ou
setores, conforme exposto 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/alimentagao.

b) Coordena¢ao Médica: total de 24 (vinte e quatro) horas semanais, sendo 06 (seis)
horas de trabalho cumpridas na assisténcia (USA/USB) e 18 (dezoito) horas no setor
administrativo sem hordrio fixo de trabalho, cumprindo a carga horaria de acordo com
as necessidades de cada coordenacao.

¢) Coordenagoes de Enfermagem e NEP: total de 40 (quarenta) horas semanais, sendo
12 (doze) horas de trabalho cumpridas na assisténcia (USA/USB) e 28 (vinte e oito)
horas no setor administrativo sem horario fixo de trabalho, cumprindo a carga horaria
de acordo com as necessidades de cada coordenacao.

2.1.4. Equipes das USB, USA, Central de Regulacdo Médica e NEP:

a) Meédicos e Enfermeiros: carga horaria total de 120 (cento e vinte horas) mensais e 24
(vinte e quatro horas) semanais, intercalando plantdes entre a Unidade Mdvel de
Suporte Avancado (Intervencdo), no Nucleo de Educacdo Permanente — NEP e Central
de Regulacdao Médica, em caso de Médico, podendo ser realizada em dois plantdes de
12h (doze horas) ou em plantdo de 24h (vinte e quatro horas) ininterruptas.

b) Condutores Socorristas e Técnicos de Enfermagem: carga horaria total de 210h
(duzentos e dez horas) mensais e em jornada especial de trabalho de 36h (trinta e seis
horas) de descanso.

c¢) Auxiliares de Regulagao Médica e Operadores de Frotas: carga horaria total de 180h
(cento e oitenta horas) mensais e em jornada de 6h (seis) horas didrias.

2.1.5. A pontualidade e assiduidade para o CISRU Centro Sul sdo essenciais para a continuidade
do Servico de Atendimento Mdvel de Urgéncia — SAMU. Por isso, as auséncias e/ou
eventuais atrasos devem ser comunicadas a sua coordenagao, para que ocorra a reposicao
imediata de pessoal, para ndo provocar a desassisténcia a populacao.

2.1.6. O horario de entrada e saida do servico devem ser rigorosamente respeitados. Ndo havera
tolerancia para os retardatdrios, reservando-se a Geréncia ou a Coordenacao o direito de
aceitar ou ndo a justificacdo de atrasos ao servico.

2.2. HORAS EXTRAS
2.2.1. As horas extras sdo 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 a aprovacao da sua coordenacdo imediata. As horas extras serdo identificadas
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de acordo com o periodo de apuragao, sendo este do dia 16 de um més ao dia 15 do més
subsequente.

2.2.2. As horas extraordindrias realizadas pelos empregados publicos da assisténcia — médicos,
enfermeiros, técnicos de enfermagem, condutores socorristas serdo pagas conforme
legislacdo vigente.
2.2.2.1. As horas extras realizadas de segunda a sdbado serdo pagas com adicional de 50%
(cinquenta por cento) do valor da hora normal.

2.2.2.2. As horas extras realizadas em domingos, salvo escala fixa, e feriados nacionais e
municipais, conforme a base, serdo pagas com adicional de 100% (cem por cento) do
valor da hora normal.

2.2.3. Caso o municipio tenha declarado mais do que quatro feriados, o consércio editard, todo
o inicio de ano, ato normativo informando quais feriados serao considerados.

2.2.4. Considera-se o domingo como um dia normal de trabalho para os empregados publicos
gue cumprem jornada especial de trabalho ou que foram admitidos para laborarem em
escala de rodizio.

2.2.5. Para efeitos de calculos, considera-se para fins de pagamento de horas em dobro as horas
efetivamente realizadas entre o inicio do feriado a partir da 0h00 e o término do mesmo,
as 23h59.

2.2.6. Na contabilizagdo de horas extraordinarias a jornada de trabalho, ndo serdo computados
0s quinze minutos que antecedem o seu inicio e os quinze minutos que sucedem o seu
término.

2.2.7. A apuragdo das eventuais horas extraordinarias sera feita mensalmente, respeitado o
periodo de apuracao estabelecido no item 2.2.1. Para a sua contabilizacdo, as horas
extraordindrias deverdo ser atestadas e deferidas pelos responsaveis — superiores
imediatos dos empregados publicos, para posterior envio a Coordenac¢ao de Recursos
Humanos que registrard e quitard as horas extraordindrias, conforme previsto e
regulamentado em instrucdo normativa do Consércio, 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 Consorcio; e

c) Parcialmente deferidas, caso em um Unico dia de trabalho, tenha ocorrido horas
extras comprovadamente necessdarias que serdao devidamente autorizadas e horas
extras que nao serdo autorizadas devido a falta de comprovacao da necessidade.

3. BANCO DE HORAS

3.1. E facultado ao Consércio a utilizacdo do acordo de compensacio de horas para aquelas
gue ultrapassarem a jornada prevista no contrato de trabalho para os grupos ocupacionais
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administrativo e operacional, sendo creditadas no Banco de Horas para posterior
compensacao através da concessado de folgas.

3.1.1. O saldo do banco de horas dos grupos ocupacionais administrativo e operacional devera
ser compensado no prazo maximo de 6 meses.

3.1.2. O banco de horas sera utilizado para os empregados publicos da assisténcia em caso de
trocas de plantdo para que sejam alocadas as horas de débito e crédito até que os plantdes
sejam compensados.

3.1.3. Osaldo do banco de horas da assisténcia que atenda especificamente as trocas de plantao
deverd ser compensado no prazo maximo de 60 dias.

3.1.4. A compensagao do saldo do banco de horas sera administrada pelo superior imediato e,
possuindo o empregado publico saldo credor e desejando sua utilizagao imediata, como
folga, devera comunicar ao superior imediato com antecedéncia minima de 3 (trés) dias,
facultado ao Consércio acolher a solicitacdo ou negociar novo periodo.

3.1.5. Os empregados publicos admitidos no periodo de vigéncia do presente estardo
automaticamente integrados no sistema de Banco de Horas, consideradas as suas
especificidades.

3.1.6. Na ocorréncia de desligamento do empregado publico e havendo saldo credor, sera pago,
conforme na condi¢do de horas extras, sendo que o saldo devedor sera abonado. Nas
dispensas a pedido do empregado publico e por justa causa, as horas negativas serdo
descontadas.

3.1.7. Em consonancia com o art. 59 da CLT que trata do Acordo de Prorrogacdo de Horas, fica
o Consorcio 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 for¢a maior, casos fortuitos ou em casos de realizacdo de plantdes extras para
excepcional interesse publico fica submetida a obrigatoriedade do devido registro e
controle interno para apresentacdo aos 6rgdaos competentes quando por estes solicitados.

4. HORAS EVENTUAIS EXCEDENTES (empregos publicos da assisténcia)

4.1. Serdafacultado ao Consércio o aumento de carga horaria semanal inicialmente contratada,
por periodo igual ou inferior a 180 (cento e oitenta) dias corridos ou ndo a titulo de
horas eventuais excedentes, desde que atendidas as seguintes condicdes:

a) carga horaria semanal média limitada a no maximo 44 (quarenta e quatro) horas;

b) acordo firmado expressamente entre Consorcio e empregado publico;

c) anotacdo na CTPS - Carteira de Trabalho e Previdéncia Social e ficha ou livro
de registro de empregados, de que o numero de horas acrescidas tem
natureza eventual e excedente;

d) especificacdo do provento nos comprovantes de pagamento, por meio de
rubrica propria.
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4.1.1. As horas acrescidas, por seu carater eventual e excedente, e respeitado o limite de dias
disposto no caput dessa cldusula, ndo integrardao a remunera¢do do empregado publico,
sendo devida, quando de sua supressdo, por iniciativa do empregado publico ou do
Consorcio, apenas a sua correspondéncia no décimo terceiro salario e férias, a titulo de
variaveis percebidas.

4.1.2. No caso de descumprimento do prazo estabelecido no caput dessa cldusula, a carga
horaria eventual excedente integrard a remuneragao contratual do empregado publico.
Portanto, quando de sua supressdo devera ser procedido da seguinte maneira:

a) por iniciativa do Consorcio: registrar em Termo de Resilicdo Parcial de Carga
Horaria e realizar a quitacdo, no prazo de 10 (dez) dias a contar da data da
supressao, das verbas referentes a projecdao no décimo terceiro salario e férias,
saldo de dias e indenizacdo de uma vez a carga horaria suprimida por ano que
perdurou tal situagao;

b) por iniciativa do empregado publico: registrar em Termo de Resilicdo Parcial de
Carga Horaria e realizar a quitacdo, no prazo de 10 (dez) dias a contar da data da
supressao, das verbas referentes a proje¢do no décimo terceiro saldrio e férias e
saldo de dias.

4.1.3. Para fins de apuragdo do valor da indenizacdo prevista na alinea a) do paragrafo anterior,
considera-se como ano completo todo periodo que exceder 180 (cento e oitenta) dias.

5. AFASTAMENTOS E LICENCAS

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

a) até 05 (cinco) dias consecutivos, em caso de falecimento do cOnjuge, ascendente,
descendente, irm3o ou pessoa que, declarada em sua carteira de trabalho e
previdéncia social, viva sob sua dependéncia econdémica;

b) até 03 (trés) dias consecutivos, em virtude de casamento;

c) por 05 (cinco) dias, em caso de nascimento de filho no decorrer da primeira semana
para o pai;

d) por um dia, em cada 12 (doze) meses de trabalho, em caso de doacdo voluntaria de
sangue devidamente comprovada;

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 Servico Militar referidas
na letra “c” do art. 65 da Lei 4.375, de 17 de agosto de 1964 (Lei do Servico 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 necessério, quando tiver que comparecer a juizo;

CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REDE DE URGENCIA
9 Rodovia BR-265, N2: 1.501. Bairro Grogoté - Barbacena/MG - CEP 36.202-630
. (32) 3339-5550


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L4375.htm#art65c

Cl S RU CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REDE DE URGENCIA
MANUAL DO PONTO ELETRONICO

i) pelo tempo que se fizer necessdario, 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 06 (seis) anos em consulta médica.

5.1.2. 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
salario, vencimento ou qualquer outra vantagem, pelo dobro dos dias de convocag¢ao”.

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

5.1.4. No caso do empregado publico solicitar formalmente ao Consércio licenca sem

remuneracao, com 60 dias de antecedéncia, pelo prazo minimo de 6 meses e maximo de 24 meses,

apoés concluidos dois anos de efetivo e ininterrupto servicos ao Consodrcio, sem direito ao

recebimento da remuneragao e a contagem de tempo de servigo no periodo solicitado, mediante

autorizagdo do Consdrcio considerando a supremacia do interesse publico.

5.2. Alicenca sem remuneracao podera ser interrompida a qualquer tempo para atender aos

interesses publicos, ou do profissional apds seis meses, ndo se concedendo nova licenga antes de

decorridos dois anos apds o término da anterior.

5.3. O empregado publico que desejar retornar da licenca sem remuneragdo ao seu posto de

trabalho devera oficializar o seu pedido formal junto ao setor de Recursos Humanos do Consoércio

com no minimo 60 dias de antecedéncia, para deferimento por parte do Consércio.

6. FALTAS AO TRABALHO E ATESTADOS MEDICOS

6.1. As faltas ao servico deverao ser comunicadas e so serdo justificadas:

6.1.1. Quando devidamente autorizadas.

6.1.2. Para atender a intimacdes, convocacdes ou outras solicitagcdes de cunho judicial.

6.1.3. Em caso de doenca atestada por médico de identificacdo do CISRU Centro Sul, deve ser
obedecido o seguinte procedimento:

a) Comunicar no prazo de 24 (vinte e quatro) horas ao setor de Recursos Humanos a
ocorréncia de atestado, devendo o préprio funcionario informar ao gerente ou
coordenador tal fato, imediatamente, afim de que este providencie sua substituicdo.
O atestado original deve ser entregue no Setor de Recursos Humanos do CISRU Centro
Sul no prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas, pessoalmente ou através de pessoa
autorizada.

b) No caso de atestados com prazo superior a 02 (dois) dias, o Setor de Recursos Humanos
agendard data da pericia médica em que o médico do trabalho ou do CISRU Centro Sul
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6.1.4.

6.1.5.
6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

7.1.

validara ou ndo o atestado do médico particular do empregado; (Alinea alterada pela
22 Alteragao do Regimento Interno aprovada pela Assembleia Geral de 17 de julho de
2014)
O ndo comparecimento do empregado a pericia médica agendada implicard em sua falta
injustificada.
Pelos demais motivos discriminados em lei, desde que comprovados.
Em caso de falta por motivo imperioso e inesperado, a comunicagao devera ser feita, ao
superior imediato, antes de iniciar o plantdo ou o expediente.
O CISRU Centro Sul reserva-se no direito de apreciar e acolher, ou ndo, as justificacées
apresentadas pelos empregados, quando de suas faltas ao servico.
O empregado afastado do trabalho por motivo de doenga por mais de 15 (quinze) dias, serd
obrigatoriamente encaminhado ao INSS para usufruir dos beneficios que lhe sejam devidos.
O empregado que ficar afastado por mais de 15 (quinze) dias, ao retornar ao trabalho
deverd ser submetido a novo exame médico, por médico do Consdrcio que devera atestar
aptidao fisica do empregado para retornar ao trabalho.
O empregado que deixar de comparecer ao servico, sem causa justificada, por periodo
superior a 30 (trinta) dias consecutivos, sera vitima de processo administrativo disciplinar
e podera ser eliminado do quadro de empregados, por abandono de emprego, sendo o ato
de demissdo devidamente publicado e no quadro de avisos, érgao oficial de publicacdo de
publicacdo do CISRU Centro Sul.
A falta injustificada, atestados contestados pela medicina do trabalho e atestados
apresentados em desacordo com a legislacao, devem ser aplicadas penas de adverténcia,
sindicancia e processo administrativo disciplinar dependendo da gravidade do caso;
(Pardgrafo incluido pela 22 Alteracdo do Regimento Interno aprovada pela Assembleia
Geral de 17 de julho de 2014).
No caso de atestados emitidos por outros profissionais que ndo sejam médicos, o CISRU
Centro Sul se reserva ao direito de avalia-los para sua aprovacado. (Paragrafo incluido pela
22 Alteracdo do Regimento Interno aprovada pela Assembleia Geral de 17 de julho de 2014)

TROCAS DE PLANTOES

Em atendimento as solicitagdes dos empregados publicos do CONSORCIO
INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REDE DE URGENCIA CENTRO SUL — CISRU CENTRO SUL,
apos Assembleia extraordindria realizada com o Sindicato e, considerando o
aprimoramento, a modernizacdo e a flexibilidade da relacdo de trabalho estabelecido pela
Lein®13.467 de 13 de julho de 2017, sera permitido aos empregados publicos da assisténcia
(médicos, enfermeiros, técnicos de enfermagem, condutores socorristas), eventualmente,
a possibilidade de efetuar até 3 (trés) trocas de plantdo durante o periodo de apuracdo do
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7.1.1.

7.1.2.

7.1.3.

7.1.4.

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

registro de ponto instituido pelo CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REDE DE
URGENCIA CENTRO SUL — CISRU — CENTRO SUL, desde que atendido a seguintes condig¢des:
Respeitar, obrigatoriamente, o intervalo interjornadas de 11 (onze) horas de descanso
previsto no artigo 66 da CLT entre plantdes.

Solicitar as respectivas coordenagdes, com antecedéncia minima de 24 horas, mediante
comunicac¢ao formal das trocas de plantdes.

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

Ndo é autorizado a remuneracgao de plantdes entre os empregados publicos, hipdtese que
configurard dano ao erario e consequentemente justa causa.

REGULAMENTAGAO E USO DO SISTEMA DE PONTO ELETRONICO

O CISRU Centro Sul atua na apuracao das horas de trabalho de seus empregados publicos
de acordo por meio do sistema eletronico de biometria de acordo com o artigo 74 da
Consolidagdo das Leis do trabalho — CLT e com a portaria 1510/2009, do Ministério do

Trabalho e Empregado - MTE, criada para instruir as regras do registro de ponto eletrénico.

Por meio do sistema eletronico de biometria, todos os gestores do CISRU Centro Sul e como
orgaos fiscalizados, como Ministério do Trabalho e Emprego, bem como da Administragao
Publica como, Ministério Publico e Tribunal de Contas do Estado, poderdo ter acesso aos
hordrios realizados, bem como a sua assiduidade e pontualidade de cada empregado

publico.

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 n3ao 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

funcoes).

O empregado publico usard, para o registro dos seus horarios, os

equipamentos registradores eletronicos de ponto disponibilizados no
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8.5.

8.6.

8.7.

9.1.

9.2.

10.

Complexo Regulador e em cada uma das bases descentralizadas, conforme ou similar ao

exposto ao lado.

Para registro dos horarios, o empregado deverd aproximar o dedo,

previamente cadastrado, do leitor dptico para que este faca o

reconhecimento da digital do empregado, registrando assim o

horario de entrada e saida.

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

entrada para intervalo para descanso/refeigao.

Ao final do registro, o equipamento emitird UM im0 0 B PO

IHAH{\[ HADUR

. ~ ; L1SRU CENTRU SUL
comprovante com informagdes detalhadas a respeito |/ ¢ AV. SUBRAL PINIU, 1501 |LORLS
N . o [A  BARBACENA ~ MG CEP:S6260-G3u
do horario registrado pelo empregado publico no TN 1T S5E SHGAuAT (0
REP - 000100000 80005229 NSR - 00u8L A8 (
sistema de biometria. 16/87/2018 88719 1

FALTA DE REGISTRO BIOMETRICO

Caso ocorra falta de marcagao, esquecimento, falhas no equipamento, falta de papel, ou
qgualquer outro motivo técnico que impeca o registro de horarios no sistema biométrico de
ponto, o empregado publico devera acessar, imediatamente, o seu espelho de ponto
através do Programa de Tratamento de Registro Eletrénico de Ponto — PTREP, no campo
justificativa de hordrios e informar suas respectivas marcacées de entrada, saida e intervalo

para descanso/alimentacdo, se for o caso.

Os empregados poderao justificar a falta de marcagao, nos termos do subitem anterior, por
um numero maximo de vezes correspondente a 25% (vinte e cinco por cento) do total de

plantdes que realizara no periodo de referéncia.

PROCEDIMENTOS - JUSTIFICATIVAS
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b)

10.2.

Para justificar quaisquer intercorréncias, o empregado publico/usuario devera seguir os
seguintes pontos:
Acesse o site da empresa AHGORA no enderego eletronico:

http://www.ahgora.com.br/externo/index/a406411

Insira nos campos apresentados a matricula e senha, que sera especifica a cada empregado

publico. A matricula sera fornecida pelo Setor

Aahgora
de Recursos Humanos e a senha inicial sera:
12345, para que a altere posteriormente ao ]
]
entrar na pagina da AHGORA. Exgmon un ket E3

Para realizar a alteracdo da senha devera

selecionar > Acbes > Espelho de Ponto > alterar

senha (lado direto superior da tela).

— Espelho de Ponto

Para inserir justificativas no Programa de Tratamento de Registro Eletrénico de Ponto,
cligue no icone ao lado direito na barra de opgdes, conforme apresentado a seguir:

aa " - -
Espelho de Ponto de Julho/2018 8 Aterarbiés 2 mprimir
Recursos Humanos
Horas Previstas 184:00
Motivos

Dia Escala/Jornada Batidas Horas  Ocorréncia Motivo Apurado Opgoes
16/07/2018 Administrativo - 08h as 17h Copia Horas Previstas: 08:00

[
17/07/2018 Administrativo - 08h &s 17h Copia Horas Previstas: 08:00

-

10.2.1. Na tela minhas solicitagdes, selecione a opgao desejada, e clique em salvar.

10.2.2. Caso, o motivo da justificativa ndo conste nas opgoes de solicitacGes, devera selecionar a

opg¢ao “Outros” e inserir, por meio de digitacdo, o motivo da justificativa.

10.2.3. Toda e qualquer movimentacdo que houver fora de escala/jornada contratada, devera

11.

ser justificada de forma imediata.

PROCEDIMENTOS TROCAS DE PLANTAO
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11.1. Assolicitagdes de troca de plantdao deverao ocorrer de acordo com as regras expostas no
item 7 deste regulamento e, para formaliza-las, devera ser seguido os seguintes
procedimentos:

a) Acesse o site do CISRU no endereco eletrénico: www.cisru.saude.mg.gov.br

b) Selecione “RH Online” e selecione “Troca de Plantdo”.
c) Para que realize adequadamente a solicitagao de sua troca, acesse o “Manual Troca de

Plantao” disponivel também no “RH Online”.

7

CISRU oPem s (s

CENTRO SUL
Jma Rede Pela Vida

Home CISRU SAMU Rede de Urgéncia NEP Editais RH Online Imprensa Ouvidoria Contato WebMail

Manual Troca de Tumo
Troca de Plantgo

Espelho de Ponto

Justificativa de Ponto

12. AHGORA MOBILE

12.1. Para maior facilidade ao seu acesso diante da necessidade de acompanhar e justificar
seus hordrios, o empregado publico conta ainda com a modalidade AHGORA MOBILI,
bastando apenas instalar em seu smartphone — sistema android.

12.2. Para a utilizacdo do Ahgora Mobile sera necessario fazer os seguintes processos:

a) Ter uma conta da Google(G-mail), necessario para & e »
baixar o app. @% i
b) No celular, localize e abra o aplicativo da GOOGLE PLAY r— : ;
(Play Store ). ° - —
i . . Argew 8 C e .
c) Pesquise por Ahgora Mobile e instale o que tem o G N—

logotipo da Ahgora e de nome AHGORA MOBILE.
d) Apods acessar o Ahgora Mobile, seleciona Instalar e apds ler as “Permissdes do

Aplicativo” selecione “Aceitar”.
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Ahgora Moblle

Ahgora Mobile

G} AHGORA @ Ahgora Mobile
o

precisa de acesso a

M

9 Localizag¢ao

Y [BS  Fotos / midia/
'\-\ //' arquivos
Registro de ponto por smartphone e tablet

com gedlocalizacdo

LER MAIS

12.3. Apds ainstalacdo, aparecera em seus aplicativos o icone do AHGORA MOBILE e clicando

nele ird aparecer as telas abaixo.

FICE]

Ahgora ¢«  Conexdo

RELOGIO

b‘.udigo da Empresa

() Conectar

Matricula
1I2 Mais informagdes
Wy
N\ // Senha
\\\\ //// (i ] Sobre
= & =
9= 1318532 =3
Z S
//// \\\\
TN
6
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13. IMPRESSAO DO ESPELHO DE PONTO

13.1. Aimpressao do espelho de ponto estendido por ser feita pelo préprio empregado

publico, conforme abaixo:

ahgora f

Espelho de Ponto de Junho/2018 e ite. | B inpire
Horas Trabalhadas 12120
Horas Previstas 160:00
Horas mendals positivas o827
Pondo Fatultative 20:00
Horas mensals negativas -04:00
SALDO ozar
Banco de horas acumulado adk Main2018 0710
0d:27

Banco de horas no més

13.2. O empregado publico poderd acompanhar todas as suas marcagdes de horario de
trabalho a qualquer tempo e solicitar corre¢des ao Setor de Recursos Humanos,
cumprindo os procedimentos expostos nos itens 10 e 11 deste regulamento. A seguir,

exemplo de um espelho de ponto:

Canéo Ponto

Empregador: Conséroio Intermunicpal de Sadde da Aede de Ungincia Centra Sul | GHPJ: 11928 399000172
Endarega: B85 Grogoes, Barbacena/MG, CEF: 36202-630

Empregad Fis: Matricula:

Dopartamento: Canga:

Base de Lotagdo:
Admissso:
Relatrio emitido em: 164uha2018

Periodo: 16 Setemba2018 a 180uubra201 8

Batidas  Motivos Rosuliados
g Mo, Dear Msties

Estou de ordo com o que as . sendo que represeatam o ocarr

Totais de horas
SALDO ATUAL o000
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13.3. E de inteira responsabilidade do empregado publico a manuten¢do das informacdes de seus
horarios de trabalho no Sistema Eletronico de Biometria e em caso de duvidas, contatar a
apontadora do CISRU — CENTRO SUL nos telefones (32) 3339-5550 / 98897-8781 (whatsapp) ou

pelo endereco eletrénico controledeponto@cisru.saude.mg.gov.br

Barbacena, 01 de setembro de 2018.
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