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A Faculdade de Ciéncias Meédicas possui em seu quadro de servidores Técnico Administrativos, Docentes e funcionarios contratados pela
FUNCAMP, aproximadamente 750 pessoas, devendo o ponto individual e manual ser conferido, lancado e apurado dentro do prazo estipulado
para informacao as folhas de pagamento, tornando o processo complexo face a quantidade de pessoas lotadas no quadro da unidade. A cada
nova conferéncia eram observados erros de preenchimento, tais como: auséncia de anotacoes de ocorréncias, por desconhecimento dos codigos,
e 0S atrasos na entrega do ponto ocorriam repetidamente. Buscando uma solucao, a equipe adotou meétodos de divulgacao das informacoes e
conscientizacao da comunidade funcional, que renderam resultados positivos a curto prazo.

Metodologia:

Levantamento das principais ocorréncias; criacao de canal de comunicacao, por meio de mala direta informativa, dos prazos para entrega do
cartao; orientacao, via comunicado individual, aos servidores; e-malil de notificacao sobre a auséncia da entrega e envio de e-mail referente ao
calendario do e-social para adequacao dos prazos previamente estabelecidos pela FUNCAMP, assim como em concordancia com 0s cronogramas
estabelecidos pela fundacao.

Resultados:

ApOs reunioes entre a equipe foi verificada a falha e, de acordo com a demanda identificada, foram apontados erros no preenchimento, bem como
nas ocorréncias informadas, além da entrega fora do prazo estipulado. O RH entdo colocou em pratica um plano de acao: Contando com o apoio
do departamento de Relacbes Publicas, o qual envia mensalmente mala direta aos servidores com informacoes referentes ao prazo para entrega
no RH, fol encaminhado individualmente, junto ao ponto de cada funcionario, um informativo explicativo sobre o correto preenchimento dos
horarios de trabalho e descanso, como de todas as ocorréncias. Contudo, alguns cartdes ainda nao retornavam devidamente preenchidos.
Inicialmente eram devolvidos, via malote, dificultando a entrada do cartao no prazo estipulado. A nova abordagem adotada foi de que o servidor
com erro no cartao se dirja ao RH para preenché-lo, e ao tirar este servidor da zona de conforto cada vez menos erros foram registrados. Os
metodos utilizados para identificacao da problematica originaram a criacao de um manual de frequéncia simplificado, que atualmente esta em
desenvolvimento. Nele, os servidores poderdo encontrar e sanar as duvidas mais frequentes com autonomia, uma vez gque a linguagem esta
sendo articulada de maneira acessivel a todos.

Consideracoes finais:

Objetivando a melhoria continua no desenvolvimento das atividades, o grande desafio fol lancado frente a proposta de mudanca das antigas
praticas, fazendo com que todos os envolvidos saissem da sua zona de conforto. Tal mudanca de postura beneficiou tanto o setor de Recursos
Humanos, como também o servidor no gque tange o cumprimento do seu horario, consideracao e respeito aos demais colegas em saber que o
preenchimento do cartao-ponto esta espelhando corretamente o dia inteiro trabalhado.

EVOLUCAO DO PROCESSO

Cartdes Média mensal Total
—— CARTAO DE PONTO | NUMERO SARTAODE PONTO | NUMERO Fase Periodo com de cartdes de
= FuncamP x| oAl HANUAL
i 11111 i e — ——
Howe NOME DO SERVIDOR NOME _ nowe o servioon L ¢ iod SEtEmer_f2018 10
evantamento ae
(o]
ORGAO i Outubro/2018 21 15 264
FCM - 000 MATRICULA ANO  |MESDEREF/MES FOLHA Informacées
MATRICULA ANO IMES DE REFERENCIA XOKKXX 2019 AGOSTO / SETEMBRO NnvembmﬁZDlS 14
X000 2019 | Agosto REGIMEJURIDICO HORARIO EXPEDIENTE/INTERVALO ]
o} HORARIO EXPEDIENTE/INTERVALO CLT OU ESUNICAMP 08:30-17:30 (01:00) - 40 HS Ul timo trimestre Junho;’2019 Fi
) cLT 08h00-17h00 (01h00)
Final do SINTERVALOS PARAT) S e 5 5 A e [ 01| Nio se (apos acoes Julho/2019 4 4,3 265
expediente DIA ENTRADA INiCIO FINAL :‘ SAIDA JUSTIF ‘ 16 I 08:30 | 17:30 ( M(}—A— eeeeeeee dE melhuria] Agostofza 19 5
: : : : : 7| [ ‘ s | ‘ deRubricar - L ”
Inicio do @ Kosso | 1200 | 1300 | 1600 : | ‘ | Dom \ Resultado: redugdo de 71,33% de ocorréncia de erros nos car thes
expediente 19 08:30 17:30 ' /]/V\ | ‘ i
| Am, ‘ | | | Ocorréncias
[ Am [ |
| | | | | justificadas
: 2 08:30 14:0 Am 2 € ~ ~
| ~ ® . e Cartoes Ponto - 2018 Cartoes Ponto - 2019
R I s ! | 1 | | vermelha
nstrucoes para o - 2 s |
(; 06 2% ; I } BT 1 B Com erros M Sem erros B Com erros M Sem erros
" ~ 5 | ! | | | i ~
Preenchimento do Cartao ® [ e | [T | 6% 2% Evolucéao do Processo
T s | | Z | ok | w0 | Am ‘ '
I 28 FF ’ )
e Ponto ; = | P
2 ' | [
12 10:00 12:00 13:00 17:30 | 208(A2) i = { ‘ { ' | ‘
Saida para 13 08:30 12:00 13:00 17:30 : 31 i 1 t ! = ‘ —= i
oooooo | I 1 ‘ = J
14 08:30 12:00 13:00 17:30 ' T
ooooooo 08:30 12:00 13:00 17:30 :
0 SERVIDOR

oooooo

1111111111

sin ca: o efia cartdes ”~ "
TS S — Resultado de ocorréncias

vvvvvv

25
20
15
10
7
0

Assinatura frente e verso

vvvvv

D D o o ) o
Dy By My My by My
o 4 W \a \ >
s 0 o o )

A
L o
{60 x> 6:'0 \-@{\ \'\"J\ o’
5"& o® 0"'\2’ v
o

&

Referéncias: Consolidacao das Leis do Trabalho ? CLT; Estatuto dos Servidores da UNICAMP; Manual de Frequéncia da Unicamp; Convencao Coletiva da Funcamp; eSocial - Decreto Federal n°® 8.373/2014

Agradecimentos: AGRADECEMOS A TODOS OS COLEGAS QUE POSSIBILITARAM A REALIZACAO DESTE TRABALHO

Sinteses: Rev. Eletron. SIMTEC, n. 7, e019086, set. 2019 - ISSN 2525-5398






