SERVICO

m atendimento ao Decreto

n° 1.590/1955, ha no INCA dois
documentos para acompanhar a
jornada de trabalho dos servidores:
a folha de ponto e o relatério de
frequéncia. A distincdo entre eles
costuma gerar duvidas entre os ser-
vidores do Instituto. Para esclarecer
essa e outras questoes, o Informe
INCA ouviu Carmosita Campos, do
Servico de Relacdes de Trabalho da
Coordenacdo de Gestdo de Pessoas
(SERET/CGP).

Confira ao lado a entrevista. Mais
informacdes estdo disponiveis na
Intranet, em Gestdo de Pessoas /
Gestdo do Trabalho / Ministério da
Saude / Controle de Frequéncia do
Servidor.

s

CGP esclarece duvidas sobre folha
de ponto e relatorio de frequéncia

0O formulario 338 deve ser solicitado
pela chefia a area de Servicos Graficos

Cuidado com a hipertensao

Qual a diferenca entre folha de ponto e relatorio de frequéncia e para
que serve cada um?

A folha de ponto ¢ individual. Nela, cada servidor preenche diaria-
mente seus hordrios de entrada e saida da instituicdo. Sua funcéo ¢é
o controle de assiduidade e pontualidade dos servidores da Adminis-
tracdo Publica Federal. Ja o relatdrio de frequéncia é mensal e contém
informacoes retiradas da folha de ponto de todos os servidores de
cada setor.

Quem deve preenché-los?

A folha de ponto deve ser preenchida e assinada pelo servidor e seu
chefe imediato. Ja o relatorio de frequéncia deve ser feito pelo chefe
imediato — ou alguém designado por ele - e assinado pela chefia.

Quais sdo os beneficios, para o servidor, do uso da folha de ponto e
do relatorio de frequéncia?

Por meio da folha de ponto, o servidor comprova o cumprimento de
sua carga horaria. Com o relatorio de frequéncia, o chefe imediato
informa ao SERET/CGP ocorréncias como frequéncia integral, faltas,
licengas médicas e outros afastamentos.

Como a folha de ponto € solicitada?

Cada chefia deve solicitar a area de Servicos Graficos o formula-
rio 338 e distribuir mensalmente aos servidores a ela subordina-
dos. A solicitacdo também pode ser feita por alguém designado
pelo gestor.

Quando e para quem devem ser entregues estes documentos?

Ao final de cada més, o servidor deve entregar sua folha de ponto
assinada a chefia, que também a assinara. Cada folha deve ser ar-
quivada no setor para futura consulta. Ja o relatério de frequéncia
deve ser encaminhado ao SERET/CGP até o quinto dia Gtil do més
subsequente.

DICAS DE

ma pessoa € considerada hi-

pertensa quando sua pres-
sdo arterial € igual ou superior
a 14 por 9. Segundo o Minis-
tério da Saude (MS), um quar-
to da populagdo brasileira tem
pressdo alta, a maioria mulhe-

res. Sem tratamento, a doenca
pode levar a um acidente vas-
cular cerebral (AVC) ou infarto.

A hipertensdo pode ser evi-
tada com a mudanca de habitos

alimentares. Para a coordenadora do
Programa Nacional de Hipertensao
do MS, Rosa Sampaio, a principal
medida a ser tomada é diminuir o
consumo de sal. A quantidade reco-
mendada ¢é de seis gramas por dia, o
equivalente a quatro colheres rasas
de café”, explica.

Outra mudanca importante € esco-
lher melhor o que comer. Nem sempre
¢ facil fugir a tentacdo de uma feijo-
ada ou uma pizza. Mas, para manter

SAUDE
a saude em alta,

recomenda-se aumentar a in-
gestdo de saladas e legumes, usar
temperos como azeite e vinagre para
dar sabor aos alimentos e evitar co-
midas gordurosas e guloseimas.

Vale ressaltar que as doencas car-
diovasculares sdo a principal causa de
morte no mundo, de acordo com a Or-
ganizacdo Mundial da Saude (OMS).

Com informacées do Portal da Saude
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