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HCFAMEMA SAO PAULO SAO TODOS

Governo do Estado de Sao Paulo
Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia
Nucleo de Gestao de Processos e Qualidade

HCFAMEMA PROCEDIMENTO OPERACIONAL

N° do Processo: 144.00005466/2025-60
Assunto: PREENCHIMENTO DA FOLHA DE FREQUENCIA

CODIGO: HCF-DGP-PO-26
REVISAO: 0

1. OBJETIVO
Descrever o procedimento para preenchimento da Folha de Frequéncia.
2. ABRANGENCIA

Este procedimento aplica-se a todos os servidores ocupantes de Cargos em Comissédo do Hospital das Clinicas da
Faculdade de Medicina de Marilia (HCFAMEMA).

3. RESPONSABILIDADE

Assessores Técnicos em Saude Publica lll;
Assessores Técnicos I, 11, Ill, IV e V;

Chefe de Gabinete;

Diretores Técnicos de Saude |, Il e lll
Diretores Técnicos |, Il e lll;
Superintendente.

4. ABREVIATURAS E SIGLAS

DGP - Departamento de Gestdo de Pessoas;

HCFAMEMA - Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia;
NF - Nucleo de Frequéncia;

NGA - Nucleo de Gestao Assistencial;

SEI — Sistema Eletronico de Informacdes.

5. MATERIAIS/IEQUIPAMENTOS/FERRAMENTAS

Materiais:

N&o se aplica.



Equipamentos:

Computadores;
Impressora.

Ferramentas:

Sistema Eletrdnico de Informagdes (SEI);
E-mail Institucional.

6. TERMOS E DEFINICOES

N&o se aplica.

7. DESCRICAO DO PROCEDIMENTO

7.1 ENVIO DO ARQUIVO DA LISTA DE PRESENCA

O Departamento de Gestao de Pessoas (DGP) enviara por e-mail aos Departamentos e Geréncias do HCFAMEMA
o arquivo da lista de presenca mensal até o dia 25 de cada més, para preenchimento do més subsequente.

7.2 PREENCHIMENTO DA LISTA DE PRESENGA E PRAZO PARA DEVOLUGAO

Para preenchimento o servidor tera que anotar os horarios conforme estabelecido em Lista de Presenca nas
colunas “Manh&” entrada/horario, “intervalo do almo¢o” saida/almoco - retorno/almoco e “Tarde” saida/horario,
assinando na coluna “assinatura”, ndo podendo haver qualquer tipo de rasuras nos horarios anotados, por se tratar
de documento oficial para apresentacdo aos 6rgéos fiscalizadores, se necessario.

E obrigatorio o preenchimento no verso da Lista de Presenca, no caso de auséncias como: atestado médico, faltas,
compensacdes de horas, férias e licengas previstas em lei (gala, nojo, maternidade, paternidade, dentre outros).

O Servidor Comissionado e o Gestor Imediato deverdo assinar a Lista de Presenca, inclusive no verso onde seréo
consolidadas as observacfes do més.

Todas as Listas de Presenca originais devidamente preenchidas, sem rasuras, e assinadas pelo Servidor e Gestor
imediato deverao ser encaminhados fisicamente ao Nucleo de Frequéncia (NF) do DGP, localizado no prédio

do Nucleo de Gestao Assistencial (NGA), via transporte, impreterivelmente no 1° (primeiro) dia (til subsequente ao
més da frequéncia.

Ao ndo cumprimento do prazo, o Gestor do Departamento devera elaborar memorando via SEI a Chefia de
Gabinete, solicitando autorizacdo para entrega da Lista de Presenca no DGP fora do prazo estabelecido.

7.3 SUSPENSAO DE EXPEDIENTE A COMPENSAR

Havendo a Suspensédo de Expediente estabelecido por ato governamental com compensacgéo de horas, o servidor
deverd realizar o pagamento de 1 (uma) hora por dia e inserir na Lista de Presenca o acréscimo da hora
compensada;

Os servidores impossibilitados de cumprir a quantidade de hora (1 hora por dia) determinado no decreto por
motivos de duplo vinculo com outro 6rgdo podera acrescer de no minimo meia hora/dia ndo podendo exceder o
determinado no decreto governamental;

Cabera ao superior hierarquico determinar, em relacéo a cada servidor, a compensacéo a ser feita de acordo com o
interesse e a peculiaridade do servico;

A nao compensacdao das horas de trabalho acarretard em descontos pertinentes ou, se for o caso, falta ao servigo



no dia sujeito a compensacao.

7.4 PREENCHIMENTO DAS OCORRENCIAS NA LISTA DE PRESENGA PARA COMPENSAGAO DE HORAS

O servidor devera obrigatoriamente preencher o verso da Lista de Presenca, nos campos “Data” e “Ocorréncias”, de
acordo com o pagamento das horas registradas na Lista de Presenc¢a, mencionado o Decreto que dispbe da
suspenséo do expediente dos servidores nas reparticdes publicas.

8. ORIENTACOES GERAIS

Em caso de davidas, entrar em contato por meio do ramal 2388.

9. REFERENCIAS

SAO PAULO. Secretaria da Satide. Cartilha Tematica n° 03: Horario e Ponto. S&o Paulo, 2024. Disponivel em:
https://www.saude.sp.gov.br/. Acesso em: 17 dez. 2024.

10. CONTROLE DE QUALIDADE

10.1 REVISAO
N° DA REVISAO DATA ITEM MOTIVO
- 14/05/2025 - Elaboracéo
11. ELABORACAO
DEPARTAMENTO NOME
Departamento de Gestéo de Pessoas Tamara Regina Pereira dos Santos

12. CONFERENCIA

DEPARTAMENTO

NOME

Nucleo de Gestdo de Processos e Qualidade

Lourdes Inez Fleitas Cano

13. APROVACAO

DEPARTAMENTO

NOME

Departamento de Gestéo de Pessoas

Marilia Barbosa da Silva

Documento assinado eletronicamente por Lourdes Inez Fleitas Cano, Diretor Técnico
Il, em 15/05/2025, as 08:35, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no
Decreto Estadual n® 67.641, de 10 de abril de 2023.
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