Fundacao Hospitalar
Getulio Vargas

TUTORIALDLE
ACESSO AO

REGISTROFONTO




DE ACORDO COM O REGULAMENTO DE PESSOAL DA FHGV:
a) SAO DEVERES DO(A) EMPREGADO(A):

A entrada e a saida do trabalho serao registradas obrigatoriamente em relogio ponto, cabendo as chefias imediatas

e de setor a verificacdo do cumprimento integral e o registro das anotacOes pertinentes (Art. 14° do Regulamento
de Pessoal da FHGV)

Responsabilizar-se pelo registro correto de efetividade e acompanhamento sistematico de seu espelho ponto,
obedecendo aos prazos estabelecidos para eventuais ajustes que se fizerem necessarios (Art. 7°, alinea “y”)

Realizar os registros da jornada de trabalho em, no maximo, 5 minutos antes de seu inicio e 5 minutos apos seu final
(Art. 7°, alinea “t”)

b)E PROIBIDO A QUALQUER EMPREGADO(A):
Registrar jornada de trabalho de outrem (Art. 9°, inciso “XXXI”)

Permanecer no local de trabalho fora de seu horario normal de expediente, salvo se autorizado pelo coordenador ou
pessoa por ele delegada (Art. 9°, inciso “XXXII”)

Ausentar-se de seu local de trabalho sem autorizacdo previa da chefia imediata (Art. 9°, inciso “XXXII1"")

Observacao: O periodo de apuracao do ponto, inclusive varidveis como Horas Extras, Adicional Noturno, Atestados, etc,
ocorre sempre do dia 01 a 30 de cada més, respeitando os prazos determinados no Cronograma de Pagamento da Folha.




1. Acessar o aplicativo do espelho ponto
Esse aplicativo é disponibilizado na area de trabalho de qualquer computador institucional.

f . m n F_.
R e lcom vocé, @eniiiadGtnis

sua familia, seus colegas
e seus pacientes.

USE MASCARA!

B EE B A




2. Abrird a tela para incluir o usuario e a senha que permitirao o acesso ao espelho ponto:

Autorizagdo Usuario X
Direito de Uso para:
Cliente: 18966 - FUNDACAO DE SAUDE SAPUCAIA DO SUL Dk
Cidade: SAPUCAIA DO SUL - RS Lancelar

Mome Usuario:

Senha:

O usudrio e a senha sao iguais, ou seja, preencher os dois espacos da seguinte forma:
* Nome do Usuario: espelhoponto
e Senha: espelhoponto




3. Abrira a tela para leitura do espelho ponto

1 Senior | Gestio de Pessoas - Controle de Ponto e Refeitério - Portaria 1510 6.2.35.74

Diversos  Ajuda  Sair

b Inicio

18 &~

Usuariciespelhoponto Empresa:0070 FUNDAGAQ DE SAUDE SAPUCAIA DO SUL Calculo:00583 11 01/04/2018 30/04,/2013

$ Senior

Tecnologia para Gestdo




4. Clicar no atalho do espelho ponto, conforme ilustrado abaixo:

i Senior | Gestdo de Pesscas - Controle de Ponto e Refeitdrio - Portari:

Diversos  Ajuda  Sair

¥ Iniciao

Clicar aqui!!!

5. Abrird a tela para informar o periodo do espelho ponto, a matricula e a senha para abrir o registro
ponto

{4 FGETENTRAMCE - Valores de Entrada - O bt
So6 é possivel visualizar o espelho ponto do més

Entrada Ordenacdo Saida vigente. Ok

B e Py Exemplo: agosto de 2021 sera 08/2021 ; -
Mes: = Cancelar
— Inserir o nimero da matricula na FHGV '

Cadastro: T Ajuda

I = =
senha: ﬁ A senha é o niimero do RG (identidade)




6. Aparecera na tela o espelho ponto da pessoa cujo RG foi informado, conforme abaixo:

Cartdo Ponto

Periodo : 01/08/2021 a

Empregador: 0070 FUNDAGCAD DE SAUDE SAPUCALS DO SUL
CGC: 13.183.513/0001-27
Endereco: RUA PINHEIRO MACHADO

31082021

Adtividade:
Cidade: SAPUCALS DO SUL

Pag.: 1

RS

Empregado:
Cargo:
Localizacio:

CTPS:
Categoria:

Horarios: 0690 03:00 12:00 13:00 17:00

Data

Sem | Hor |Marcagoes

Saldo

HE 50% HE 100% Bh 50% Bh 100%

Déb Bh

01/08

DOM (99599 ( Dsr

0208

SEG |0850 | 07:55 12:00 13:00 17:03 Trabalhando

030e

TER |0650 | 07:57 12:00 13:00 156:57 Trabalhando

0408

QUA 0580 | 08:01 12:00 13:00 17:01 Trabalhando

05/08

Qul 05590 | 13:00 16:58 FALTAS ! Trabalhando

Qualquer ajuste necessario,

0E/08

SEX |0680 | 07:58 12:00 13:00 17:03 Trabalhando

procure sua chefia para a

0vina

SAB |9958 | Compensado

correcao

na/0s

DOM |959%9 | Dsr

0ns

SEG |0690 | 07:58 12:00 13:00 17:05 Trabalhando

10708

oE50 | 0715 12:00 13:00 17:02 Trabalhando /! Horas Positivas

00:45

11/08

QUA | 0550 | 0745 12:00 13:00 17:02 Trabalhande / Horas Positivas

o014

12108

Qul |580 | Atestado Medico

1308

SEX |0850 | Atestado Medico

14/08

SAB |9998 | AFASTAMENTO COWVID-19

Preencha e leve junto o

15708

DOM (9999 ( AFASTAMENTO COWVID-19

formulario de ocorréncia do

168/08

SEG |08590 | Atestado Medico

1708

0550 | Atestado Medico

ponto e banco de horas

18/08

QUA 05580 | AFASTAMENTO COWVID-19

18008

Qaul o580 | AFASTAMENTO COWVID-19

Zvoe

SEX |06890 | AFASTAMENTO COVID-19

21108

SAB (9998 | AFASTAMENTO COVID-19

2208

DOM (5559 ( Dsr

2308

SEG |0650 | 07:56 12:00 13:00 15:58 Trabalhando

24108

TER |0&50 | 0707 12:00 13:00 17:03 Trabkalhando / Horas Positivas

00:53

25008

QuUA (0890 | 07459 12:00 FALTAS/ Trabalhando

Extras S50%
Adicional Mot.:

00000
0000

Extras 100%: 000:00
Atestados © 032:00

Compensacio(+):
Compensaciol-):
Saldo:

001:52
o000
001:52

Falas
Atrazos

:015:58
© 00000

Saldo Inicial BH Més:

Saldo Final BH Més:

00:00

0000
0000

00:00

Crédito BH:
Débito BH:




pelo link no final desse tutorial)

7. Preencher o formulario de Ocorréncia do Ponto e Banco de Horas (acesso ao formuldrio

disponivel

Formulario de Ocorréncias de Ponto e Banco de Horas / Compensagao Mensal

Empregade (a]
Matricula
Setor FUNDAGAD HOSMTALAR
e GETUILIO VARGAS
Autorizagao da
n:m!rt::la Tipe de Ocorréncia Descricio da ocorréncia com o Motive Coordenacho m"“"ml:w
!Hﬁﬂmﬂl
{  }Incluir batida do ponio por esquecimenio
{ ) Banco de Horas Féﬁﬂp?liim!': : :lj:l
{ )Compensaclo Mensal | cim::j'zﬁgm”![ "J_"]
[ ) Ineiuir batida do ponio por esquUecimeno
{ )Banea de Heras : }wml:::lr]
{ ) Compensacho Mensal | 1 JDMI-{}-‘I]
{ ) Incluir batida do ponlo por esqueciments
™ [} Crédiin |+ )1
{ ) Banco de Horas Compensagso { + )
{ ) Compensacio Mensal L E*:am::rgﬁ:ggefc;{l-‘l]
[} Ineluir katida do ponio pos esquesimento
— [ ] Crédiin |+ )/
{ )Banco de Horas { ) ! 11 :|
{ ) Dabio |-}/
{ )Compensacio Mensal | M=)
{ ) Incluir batida do ponio por esquecimenio
— [ ] Créditn |+ )i
{ 1Banco de Horas o] ~ }
{ ) Compeansacio Memnsal E émﬁf:::gff]

ATENCAO!!! Estdo autorizados até 02 (trés) marcacgdes de ponto por esquecimento no més.

Em casos de problema de

sislama, o empregado deve comparacer imediatamente 4 UGP Efetividade com comprovante das maquinas em maos.




e FORMULARIO DE OCORRENCIA DO PONTO E BANCO DE HORAS

http://www.fhgv.com.br/home/wp-content/uploads/2020/12/formulrio-de-ocorrncias-de-ponto-e-banco-de-
horas-compensao-mensal-4.pdf

* REGULAMENTO DE PESSOAL DA FUNDAQAO DE SAUDE SAPUCAIA DO SUL
http://www.fhgv.com.br/home/wp-content/uploads/2020/02/regulamento-de-pessoal-verso-2020.pdf

« REGULAMENTO DA GESTAO DAS JORNADAS DE TRABALHO E CONTROLE DE HORAS EXTRAS

http://www.fhgv.com.br/home/wp-content/uploads/2018/04/Ordem-de-Servi%C3%A70-FHGV-004-2018-1-
Estabelece-diretrizes-para-aperfeiZC3%A70amento-da-gest%C3%A30-das-jornadas-de-trabalho-e-controle-de-
horas-extras.pdf



http://www.fhgv.com.br/home/wp-content/uploads/2020/12/formulrio-de-ocorrncias-de-ponto-e-banco-de-horas-compensao-mensal-4.pdf
http://www.fhgv.com.br/home/wp-content/uploads/2020/12/formulrio-de-ocorrncias-de-ponto-e-banco-de-horas-compensao-mensal-4.pdf
http://www.fhgv.com.br/home/wp-content/uploads/2018/04/Ordem-de-Servi%C3%A7o-FHGV-004-2018-1-Estabelece-diretrizes-para-aperfei%C3%A7oamento-da-gest%C3%A3o-das-jornadas-de-trabalho-e-controle-de-horas-extras.pdf
http://www.fhgv.com.br/home/wp-content/uploads/2018/04/Ordem-de-Servi%C3%A7o-FHGV-004-2018-1-Estabelece-diretrizes-para-aperfei%C3%A7oamento-da-gest%C3%A3o-das-jornadas-de-trabalho-e-controle-de-horas-extras.pdf
http://www.fhgv.com.br/home/wp-content/uploads/2018/04/Ordem-de-Servi%C3%A7o-FHGV-004-2018-1-Estabelece-diretrizes-para-aperfei%C3%A7oamento-da-gest%C3%A3o-das-jornadas-de-trabalho-e-controle-de-horas-extras.pdf
http://www.fhgv.com.br/home/wp-content/uploads/2020/02/regulamento-de-pessoal-verso-2020.pdf

AREA DEMANDA E-MAIL RAMAL
Ponto,
Ressarcimentos
UGP EFETIVIDADE Cracha e Vale-transporte ugp.efetividade@fthgv.com.br 193
Declaragées de vinculo
Acesso ao refeitério
UGP FOLHA DE PAGAMENTO Folha de pagamento e contracheques ugp.folha@thgv.com.br 186
UGP FOLHA DE PAGAMENTO Rescisoes ugp.rescisao@fthgv.com.br 181
UGP FOLHA DE PAGAMENTO Programacdo e Alteracao de férias ugp.ferias@fhgv.com.br 186
UGT COORDENACAO Concursos e Processos Seletivos ugt@thgv.com.br 290
UGT COORDENACAO Realocacdes ugt.realocacao@thgv.com.br 179
Educacdo Permanente e Continuada
UGT DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS | - Lstagios Curriculares e Extracurriculares desenvolvimentodepessoas@fhgv.com.br 353
Residéncia médica
Comissoes Especiais
UGT DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS Avaliacao desempenho dos 90 dias ugt.avaliacao@fhgv.com.br 353
Medicina do trabalho
UGT SAUDE DO TRABALHADOR Exames Admissionais, Periodicos e medicinadotrabalho@fhgv.com.br 230
Demissionais
UGT SAUDE DO TRABALHADOR Seguranca do trabalho (EPI’s / CIPA) saudedotrabalhador.sapucaia@fhgv.com.br 103
UGT SAUDE DO TRABALHADOR Rl o3 GO ELELD (LRI E saudedotrabalhador.sapucaia@fhgv.com.br 290

aconselhamento)




Poas vindas




