Procedimento Operacional Padrao (POP) — ADMINISTRATIVO
CONTROLE DE FREQUENCIA — COLABORADOR CELETISTA
Inicio: 01/10/2019
1. OBIJETIVO:

Definir os procedimentos a serem executados para o controle de frequéncia dos colaboradores
celetistas, do HUGG-UNIRIO/EBSERH.

2. SIGLAS E ABREVIATURAS:

CLT: Consolidagao das Leis Trabalhistas; DivGP: Divisdo de Gestdo de Pessoas; HUGG: Hospital
Universitario Gafreé e Guinle; REP: Reldgio Eletronico de Ponto; SIGP: Sistema de Gestao de
Pessoas da Ebserh; SOST: Saude Ocupacional e Seguranga do Trabalho; DSR: Descanso semanal
remunerado; ACT: Acordo Coletivo de Trabalho;

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Acordo Coletivo de Trabalho — ACT 2018/2019; Decreto Lei n2. 5.452/1943 Consolidagdo das Leis
do Trabalho — CLT; Minuta de Norma Operacional de Banco de Horas; Norma Operacional n9.
05/2016/DGP; Norma Operacional n®. 04/2017/DGP; Portaria n2. 1.510/2009/MTE;
Regulamento de Pessoal da Ebserh;

4. DEFINICOES:

Colaborador celetista: aquele aprovado em concurso publico e contratado para o desempenho
de emprego publico na Ebserh, com contrato de trabalho regido pela CLT; Compensacdo de
Horas: amortizagdo, na mesma proporc¢ao, de horas homologadas, excedentes ou devedoras, do
saldo do banco de horas; Homologacdo: ratificagdo da jornada de trabalho executada pelo
colaborador.

5. RESPONSABILIDADES:
5.1 DA CHEFIA IMEDIATA:

¢ Definir o horario de trabalho e/ou elaborar as escalas de revezamento dos colaboradores sob
vossa subordinacdo, observando os principios da continuidade do servico e supremacia do
interesse publico;

e Realizar no Portal do Empregado (Mentorh) a atualizagdo prévia, habitual e fidedigna dos
horarios diarios de cada colaborador, conforme escala de plantdo, observando trocas de
plantdo, deslocamentos de DSR’s, dias sem jornada, dentre outros;

e Autorizar ou recusar as solicitagdes de inclusdo ou cancelamento de marcagées de ponto, dos
colaboradores sob vossa subordinacao;

e Assinar, junto do empregado, o “Formulario de Inclusdo de Horas Acumuladas - Marco Zero”,
para entrega a DivGP até 30/09/2019, para fins de implantacdo do Banco de Horas
informatizado;

e Monitorar o cumprimento da frequéncia e gerenciar o banco de horas dos colaboradores sob
sua gestao;



e Analisar e homologar os registros da folha de frequéncia dos colaboradores e, quando
necessario, registrar observacao ou emitir notificacao;

e Concluir a homologacao da folha de frequéncia dos colaboradores até o 152 (quinto) dia do
més seguinte;

e Autorizar ou recusar as solicitacbes de compensacdo de horas no prazo estabelecido,
observando a necessidade de servico e supremacia do interesse publico;

e Agendar a compensacao de jornada diaria via Portal do Empregado (Mentorh), quando o
colaborador possui saldo positivo de banco de horas e este saldo estd proximo da data de
vencimento;

e Viabilizar o cumprimento da compensacao de horas dos colaboradores no prazo estabelecido
em ACT;

e Impedir a realizagao de horas excedentes superiores a duas horas diarias.
5.2 DO COLABORADOR:

e Cumprir o hordrio de trabalho que Ihe for determinado e comunicar a chefia imediata, com
antecedéncia, a impossibilidade de comparecer ao servico;

e Entregar na DivGP ou SOST, conforme o caso, documento comprobatério da auséncia
justificada, observando os prazos estabelecidos;

e Acessar o Portal do Empregado (Mentorh) e realizar as solicitagdes de inclusdo ou
cancelamento de marcagdes, afim de corrigir as inconsisténcias que impedem a contabilizagdo
das horas trabalhadas;

e Solicitar a compensacdo de jornada didria, via Portal do Empregado (Mentorh);
e Compensar as horas excedentes ou devedoras no prazo estabelecido em ACT;
e Acompanhar seu saldo de banco de horas e respectivas datas de vencimento.
5.3 DA DIVISAO DE GESTAO DE PESSOAS:

e Cadastrar os hordrios diarios de trabalho dos colaboradores com jornada fixa de trabalho, isto
é, aqueles com horarios de trabalho pré-estabelecidos por dia da semana;

e Receber os comprovantes de auséncia justificada e cadastrar os periodos de auséncia no SIGP;

e Lancar no SIGP o saldo de horas atualizado até o periodo anterior a utilizagdo da ferramenta
de banco de horas informatizado de todos os colaboradores, denominado “marco zero”;

e Apurar mensalmente os saldos de horas devedoras vencidas, por meio de relatério no SIGP,
providenciar os descontos nas respectivas folhas de pagamentos e atualizar os respectivos
registros na folha de frequéncia;

e Apurar mensalmente os saldos de horas excedentes vencidas, por meio de relatdrio no SIGP,
promover junto aos gestores responsaveis a abertura de processo de homologacdo de hora
extra e atualizar os respectivos registros na folha de frequéncia;

e Realizar eventuais ajustes necessarios no sistema SIGP, quando solicitados e justificados
formalmente pelo gestor;



e Comunicar a Chefia imediatamente superior dos empregados, para a adogao das providéncias
cabiveis, a ocorréncia de horas devedoras e/ou excedente ndo compensadas no prazo
estabelecido em ACT;

e Comunicar a Superintendéncia, para a adogdo das providéncias cabiveis, quando identificada
a auséncia de homologacao das folhas de frequéncia dos colaboradores pelo gestor no prazo
estabelecido.

5.4 DO SOST:

e Receber as licengas para tratamento da prépria saude e adotar as providéncias necessarias.
6. ETAPAS DO PROCEDIMENTO:

6.1. REGISTRO E CUMPRIMENTO DE FREQUENCIA

6.1.1. O registro de frequéncia é eletronico em cumprimento a Portaria n2. 1.510/2009 do
Ministério do Trabalho e Emprego; dessa forma, o colaborador devera registrar no REP todas as
entradas e saidas do trabalho.

6.1.2. E dever do colaborador comunicar ao chefe imediato, com antecedéncia, a
impossibilidade de comparecer ao trabalho.

6.1.3. As auséncias justificadas estdo previstas nos artigos 35 e 36 do Regulamento de Pessoal
da Ebserh.

6.1.3.1. Caso a auséncia seja por motivo de licenca para tratamento da prépria saude, o atestado
médico devera ser entregue na SOST, no prazo de 72 (setenta e duas) horas Uteis, a contar da
data de emissdao do documento.

6.1.3.2. Nos demais afastamentos, o comprovante que justifique a auséncia devera ser entregue
na DivGP no primeiro dia de retorno ao trabalho.

6.1.3.3. Para fins de controle, todas as auséncias justificadas devem ser cadastradas no SIGP e
os documentos arquivados na pasta funcional ou prontuario médico do SOST, conforme o caso.

6.2. PROGRAMA DE TRATAMENTO DE REGISTRO DE PONTO

6.2.1. Ainda, para atender a determinagdo da Portaria n2. 1.510/2009 do Ministério do Trabalho
e Emprego, no que se refere ao Programa de Tratamento de Registro de Ponto, é disponibilizado
aos colaboradores o Portal do Empregado (Mentorh), afim de acrescentar informagGes para
complementar eventuais omissGes no registro de ponto ou indicar marcagdes indevidas; nele, é
possivel a inclusdo manual de horarios nos casos de: esquecimento de registro, indisponibilidade
do REP, viagem a servigo, capacitacdo externa e trabalho/atividade externa. Importante
destacar que para serem registradas no relatdrio de frequéncia, as inclusGes manuais dependem
de homologac¢do das chefias imediatas e essas marcagdes sdo sinalizadas com a letra “m”,
indicando que se trata de um acerto manual de inclusao.

6.2.2. As folhas de ponto podem ser consultadas a qualquer tempo pelo colaborador e chefia
imediata, por meio do acesso ao Portal do Empregado (Mentorh).

6.2.2.1. Neste portal o colaborador devera realizar os ajustes necessarios, solicitando a inclusao
ou cancelamento de marcagles, afim de corrigir as inconsisténcias que impedem a
contabilizacdo das horas trabalhadas.



6.2.2.2. A cada ajuste de marcacao realizado pelo colaborador serd emitido um e-mail para a
chefia imediata analisar e proceder a autorizagdo ou recusa das solicitacGes.

6.3. BANCO DE HORAS

6.3.1.No ambito da Ebserh, foi autorizado por meio de Acordo Coletivo de Trabalho, a utilizacdo
de Banco de Horas, de modo que as horas acumuladas e/ou devidas serdo compensadas dentro
da sistemdtica de compensacao de horas, no prazo estabelecido no referido ACT.

6.3.2. Serdo disponibilizadas aos colaboradores e respectivos gestores as informacgdes sobre as
horas laboradas no més e o saldo do banco de horas, via sistema Portal do Empregado
(Mentorh), afim de facilitar o controle de horas a serem compensadas, apds homologacdo da
frequéncia.

6.3.2.1. O funcionamento do médulo de banco de horas no Portal do Empregado (Mentorh) sera
iniciado apds a inclusdo do saldo de horas acumulado do colaborador até o periodo anterior a
utilizacdo da ferramenta, denominado “marco zero”.

6.3.2.2. O Formulario de Inclusdo de Horas Acumuladas - Marco Zero devera informar o saldo
de horas acumulado e ser assinado pelo colaborador e respectivo gestor.

6.3.2.3. Aos colaboradores recém-contratados, o campo “Marco Zero” devera ser preenchido
com o numero 0:00 (zero horas).

6.3.3.As horas homologadas, excedentes e/ou devedoras, deverdo ser compensadas de acordo
com a sistematica de compensacgdo de horas, no prazo previsto em ACT.

6.4. HOMOLOGAGAO DA FOLHA DE FREQUENCIA

6.4.1.A homologacdo da folha de frequéncia permitird a realizagdo de conferéncias, ressalvas e
ratificagOes das jornadas executadas pelos colaboradores.

6.4.2. Sdo competentes para homologar as horas excedentes ou devedoras: a) Gestor imediato
devidamente nomeado; b) Gestor eventual (em substitui¢cdo legal por meio de Portaria); ou c)
Gestor imediatamente superior (na auséncia de designacdo de substituto legal por meio de
Portaria).

6.4.3. O gestor imediato podera selecionar as seguintes situacdes nos registros didrios de horas
excedentes e/ou devedoras: a) Homologado: quando o gestor ratificou o saldo de horas diario;
b) Homologado com ressalva: quando o gestor ndo concordou com a realizacdo de horas
excedentes ou devedoras a jornada diaria ou, quando o saldo ultrapassar o limite de duas horas
positivas diarias.

6.4.3.1. As horas positivas e negativas, homologadas ou homologadas com ressalva irdo compor
o saldo de banco de horas para compensacdo apds a conclusdo da homologac¢do da folha de
frequéncia.

6.4.3.2. Todos os registros homologados com ressalva deverdo conter observagao registrada
pelo gestor e serd dada ciéncia ao colaborador por meio de notificagdo formal emitida pelo
sistema, podendo ser convertida em adverténcia, conforme Norma Operacional de Controle
Disciplinar vigente.

6.4.3.3. As observagbes preenchidas pelo gestor nos registros homologados com ressalva
constarao no registro de frequéncia mensal do colaborador.



6.4.4. A auséncia ocorrida em jornada integral do dia de trabalho, quando nao autorizada pelo
respectivo Gestor, devera ser marcada como falta nao justificada no momento da homologacao
da folha de frequéncia.

6.4.4.1. A ocorréncia de falta ndo justificada acarretard em desconto em folha de pagamento
em valor proporcional as horas devedoras.

6.4.4.2. O saldo de horas negativo referente a falta ndo justificada ndo ird compor o saldo em
banco de horas para compensacao.

6.4.5. A homologacao da folha de frequéncia do colaborador devera ser concluida pelo gestor
apds andlise dos registros até o 152 (quinto) dia do més subsequente;

6.4.5.1 A auséncia da homologacdo da folha de frequéncia nos prazos estabelecidos podera
implicar em responsabilizacdo do gestor pela inobservancia dos normativos vigentes, conforme
Art. 38 e seus incisos do Regulamento de pessoal Ebserh.

6.4.6. O saldo de horas da folha de frequéncia mensal, positivo ou negativo, serd migrado para
o Banco de Horas somente apds a sua homologacao final.

6.5. COMPENSAGCAO DO BANCO DE HORAS

6.5.1. A compensacdo do banco de horas devedoras e/ou excedentes, obrigatoriamente, devera
ocorrer no prazo estabelecido em ACT.

6.5.1.1. Toda compensacdo de horas deverd ser previamente solicitada pelo colaborador e
autorizada pelo gestor, podendo se dar nas seguintes formas: a) Solicitacdo de compensacdo de
jornada diaria via Portal do Empregado (Mentorh) pelo colaborador: quando o saldo positivo de
banco de horas é igual ou maior a uma jornada diaria; b) Agendamento da compensacdo de
jornada diaria via Portal do Empregado (Mentorh) pelo gestor: quando o colaborador possui
saldo positivo de banco de horas igual ou maior que uma jornada didria e este saldo esta préximo
da data de vencimento; c) Acordo prévio entre colaborador e gestor: quando o saldo positivo de
banco de horas é menor que uma jornada didria ou quando o colaborador possui saldo negativo
em banco de horas. Nessa situacdo, o acordo sera validado mediante homologacdo do registro
na folha de frequéncia.

6.5.1.2. A autorizacdo do gestor é discricionaria, fundamentada na necessidade de servico e
supremacia do interesse publico.

6.5.1.3. Para a compensacao de horas, serd observada a proporc¢do de 1 (uma) hora trabalhada
para cada hora ndo trabalhada, e vice-versa, com proporcionalidade idéntica nas fragdes.

6.5.1.4. Para efeito de horas destinadas a compensacdo, devera ser respeitada a ordem
cronoldgica, amortizando-se as horas que expirardo primeiro, das mais antigas até as mais
recentes.

6.6. COMPENSACAO DE HORAS EXCEDENTES PARA JORNADA DIARIA

6.6.1. A compensagao do banco de horas excedentes, quando for igual ou maior que uma
jornada integral de trabalho, devera ser solicitada pelo colaborador exclusivamente por meio do
sistema Portal do Empregado (Mentorh).

6.6.1.1. A compensac¢do de horas excedentes em jornada didria se dard mediante auséncia
integral do colaborador na data programada.



6.6.2. Apds a solicitacdo de compensacao pelo colaborador, a autorizacao ou recusa pelo gestor
ocorrera exclusivamente por meio do sistema Portal do Empregado (Mentorh).

6.6.2.1. A autorizacdo ou recusa da solicitagio da compensacdo na data solicitada é
discriciondria ao gestor, fundamentada na necessidade de servico e supremacia do interesse
publico.

6.6.3. Se houver horas excedentes a expirar, cujo saldo seja igual ou maior que uma jornada de
trabalho diaria e o colaborador nao tiver solicitado de forma tempestiva, o gestor imediato
devera agendar a compensac¢do das horas no sistema.

6.6.3.1. Apbs o agendamento de compensacdao de horas pelo gestor, o colaborador sera
informado automaticamente por e-mail institucional.

6.6.3.2. E proibido ao colaborador comparecer ao local de trabalho e registrar frequéncia no dia
em que a compensacao de horas excedentes de jornada integral estiver programa no Portal do
Empregado (Mentorh).

6.6.3.3. A inobservancia ao disposto no item 6.3.2 implicara em processo disciplinar conforme
Norma Operacional de Controle Disciplinar vigente.

6.6.3.4. O saldo de horas decorrente do registro indevido disposto no item 6.3.2 ndo sera
considerando para banco de horas.

6.6.4. As solicitacdes de compensacdo de horas pelo colaborador ou pelo gestor s estardao
autorizadas quando o registro estiver na situacdo “autorizado” no Portal do Empregado
(Mentorh).

6.6.5.A solicitacdo de compensacdo de horas excedentes em jornada integral devera ocorrer
com antecedéncia minima de 72 (setenta e duas) horas, sendo que a analise pelo gestor devera
ocorrer até o dia anterior a data solicitada.

6.6.6. O cancelamento da compensac¢do de horas pelo colaborador podera ocorrer até a data
anterior a data solicitada.

6.6.6.1. A autorizagao do cancelamento da solicitagdo da compensagao para a data agendada é
discriciondria ao gestor.

6.6.7. 0 agendamento da compensacao de horas excedentes em jornada integral podera ocorrer
até o dia anterior a data programada.

6.6.8. E vedada a inclusdo de mais de um registro para o mesmo colaborador na mesma data.

6.6.9. Quando houver o langamento de um afastamento para o colaborador, a compensacgao de
horas agendada sera automaticamente cancelada pelo sistema.

6.6.9.1. As horas previamente debitadas para a compensagao de horas agendada retornarao
para o saldo de banco de horas do colaborador nas hipdteses de ocorréncias previstas no item
6.9.

6.7. COMPENSAGCAO DE HORAS DEVEDORAS

6.7.1. Arealizacdo de até 2 (duas) horas excedentes para compensagao de horas devedoras sera
acordada previamente entre o colaborador e o gestor imediato, e validada mediante
homologacao daquele registro na folha de frequéncia do colaborador pelo gestor.



6.7.2. O colaborador ndo poderd exceder 2 (duas) horas de trabalho diarias além de sua jornada
em hipdtese alguma, conforme previsto na CLT.

6.7.2.1. Caso o colaborador possua saldo de banco de horas superior a duas horas negativas, a
compensacao devera ser fracionada para nao infringir o limite estabelecido no item 7.1, ou seja,
devera ser observado o limite de compensacdo até 2 (duas) horas de trabalho diarias.

6.8. DAS HORAS NAO COMPENSADAS NO PRAZO ESTABELECIDO

6.8.1. As horas devedoras constantes em saldo de banco de horas, que ndo forem compensadas
até a data de vencimento serdo descontadas em folha de pagamento sem aviso prévio ao
colaborador.

6.8.2. As horas excedentes constantes em saldo de banco de horas que ndo forem compensadas
até a data de vencimento deverdo ser justificadas pelo gestor imediato mediante abertura de
processo de homologagdo para pagamento de hora extra.



