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1. OBIJETIVO

Definir os procedimentos a serem executados para o controle de frequéncia dos
empregados celetistas, do HU-UFGD/EBSERH.

2. SIGLAS E CONCEITOS

ACT: Acordo Coletivo de Trabalho;

CLT: Consolidacdo das Leis Trabalhistas;

PCCS: Plano de Cargos, Carreiras e Saldrios;

REP: Reldgio Eletronico de Ponto;

HU-UFGD: Hospital Universitario da Universidade Federal da Grande Dourados;
DIVGP: Divisao de Gestao de Pessoas;

UAP: Unidade Administragdao de Pessoal,;

SIGP: Sistema de Gestao de Pessoas da Ebserh;

USOST: Unidade de Saude Ocupacional e Seguranca do Trabalho;

UDP: Unidade de Desenvolvimento de Pessoal.

3. DEFINICOES

Empregado Publico: Aquele aprovado em concurso publico e contratado para o
desempenho de emprego publico na Ebserh, com contrato de trabalho regido pela
CLT;

Atraso: Comparecimento do empregado no HU-UFGD apés o horario estabelecido
para o inicio de cada periodo da Jornada Regular de Trabalho ou da Jornada Especial
de Trabalho;

Carga Horéaria Util Mensal: Quantidade de horas de trabalho a serem cumpridas no
més pelo empregado, conforme a jornada prevista no PCCS e no contrato de trabalho,
apuradas conforme disposto na Norma Operacional DGP de escalas de trabalho;

Compensacao de Horas: Amortizacdo, na mesma proporc¢ao, de horas homologadas,
excedentes ou devedoras, do saldo do banco de horas;

Falta Justificada: Falta sem prejuizo de saldrio, justificada pelos motivos elencados no
Art. 473 da CLT, no Regulamento de Pessoal, no Art.6 da Lei n2 605/49, no ACT vigente
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Publicagdo:

ou dissidio coletivo;

Auséncia com Compensacdo: Auséncia justificada pelo empregado e ratificada pelo
gestor, com a consequente compensac¢do de horas;

Falta Injustificada: Auséncia ou ndo comparecimento do empregado no local de
trabalho no dia em que deveria desempenhar as suas atividades, cuja justificativa ndo
se encontra no rol de faltas justificadas e que nao foi ratificada pelo gestor imediato,
com desconto em pecunia, sendo vedada sua compensacao;

Ajuste de Frequéncia: Inclusdo do registro manual pelo empregado;

Homologacao: Ratificacdo da jornada de trabalho executada pelo empregado;

Homologacdo com Ressalva: Ratificacdo da jornada de trabalho executada pelo
empregado com registro de observacdo obrigatdria pelo respectivo Gestor ou registro
de observacdo para emissao de notificacdo com caso de discordancia do gestor na
execucdo da jornada pelo empregado;

Horas Consideradas: Quantidade de horas efetivamente trabalhadas ou saldo
correspodente as auséncias abonadas;

Horas Descontadas: Saldo de horas negativas convertidas em valores e descontadas
em folha de pagamento, correspondentes a quantidade de horas que nao foram
compensadas no prazo estabelecido em ACT vigente ou dissidio coletivo. As horas
descontadas em folha de pagamento serao desconsideradas do saldo do banco de
horas;

Horas Devedoras: NUumero de horas inferiores a jornada diaria de trabalho prevista
para aquele dia, representadas numericamente por horas negativas;

Horas excedentes: Numero de horas trabalhadas que excedam a jornadas prevista de
trabalho diaria e/ou mensal, representadas numericamente por horas positivas;

Hora Extra: Quantidade de horas trabalhadas, mediante aprovac¢do da Diretoria de
Gestdo de Pessoas, para atender situagdes excepcionais que extrapolem a jornada de
trabalho didria em nimero ndo superior a 2(duas) horas, podendo ensejar pagamento
em pecunia;

Saldo do Banco de Horas: Saldo de horas para compensagao, positivo ou negativo,
disponibilizado apds homologacdo da folha de frequéncia daquele periodo, passivel
de amortizacdo por meio da contrapartida de horas durante a vigéncia estabelecida
em ACT vigente ou dissidio coletivo;

Saldo de Folha de Frequéncia: Quantidade de horas apuradas (mensalmente),
excedentes ou devedoras, decorrentes da diferenga entre a carga horaria util mensal
e a quantidade de horas efetivamente trabalhadas no més;

Intervalo Interjornada: Horas de descanso, 11(onze), entre o fim de uma jornada e
inicio da proxima jornada de trabalho;
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Intervalo Intrajornada: Intervalo concedido ao empregado durante o horario de
trabalho, normalmente destinado para alimentacdo, pausa ou repouso;

Flezibilizacdo horario interjornada: A flexibilizacdo da redugdo do intervalo
interjornada para 11(onze) horas na jornada especial de trabalho (12x36) devera ser
estritamente relacionada aos dispostos em ACT vigente ou dissidio coletivo;

Jornada Especial de Trabalho: Regime de plantdo previsto em ACT: de 12 (doze) horas
consecutivas de trabalho por 36 (trinta e seis) horas de descanso; regime de plantdo
de 12(doze) horas consecutivas de trabalho por 60 (sessenta) horas minimas de
descanso; e regime de plantdo de 24 (vinte e quatro) horas consecutivas de trabalho
por 72(setenta e duas) horas de descanso (somente para categoria profissional
médico);

Jornada Regular de Trabalho: Jornada de trabalho de 04(quatro), 06(seis) ou 08(oito)
horas diarias;

Jornada Mista: Composta por 02(duas ou mais jornadas distintas, para os profissionais
das categorias assistencial, médica e administrativa essencial a assisténcia, respeitada
a jornada de trabalho contratual de cada empregado;

Portal do Empregado: Ambiente virtual com informacgdes funcionais e cadastrais para
acesso dos empregados e chefias, onde as ocorréncias relacionadas a frequéncia
serdo acompanhadas, justificadas e homologadas;

Registro Eletronico de Frequéncia: Ato pelo qual é realizado o registro de frequéncia,
por meio de dispositivo eletrénico de forma biométrica ou outra forma legalmente
prevista, dos horarios de entrada, de saida e dos intervalos intrajornada;

Formuldrio de Alteracdo de Hordrio Individual: Formulario utilizado pela chefia
imediata para definir o horario individual de trabalho do empregado (Anexo 1),
fazendo-se necessario para o cadastramento do hordrio padrao pela drea de Gestao
de Pessoas;

Escala de Trabalho: E a forma como a jornada de trabalho dos empregados é
distribuida ao longo da semana, com a definicdo da quantidade total de horas
trabalhadas ao dia e as folgas semanais, considerando e respeitando os intervalos
intra e interjornada;

Competéncia para homologar a folha: Sao competentes para homologar a folha:
Gestor imediato devidamente nomeado; Gestor eventual (em susbstituicao legal por
meio de Portaria) e Gestor imediatamente superior ao gestor imediato.
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4. RESPONSABILIDADES

4.1.

4.2,

Publicagdo:

Chefia imediata:

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

Realizar no Portal do Empregado (Mentorh) a atualizagdo prévia, habitual e fidedigna
dos hordrios diadrios de cada empregado, conforme escala de plantdo, observando
trocas de plantdes, deslocamentos de DSR’s, dias sem jornada, entre outros;

Autorizar ou recusar as solicitagdes de inclusao manual ou cancelamento de
marcac¢des de ponto, dos empregados sob sua subordinagao;

Analisar e homologar os registros da folha de frequéncia dos empregados e, quando
necessario, registrar observagées ou emitir notificagbes;

Controlar e supervisionar o registro de ponto dos empregados que lhe sdo
subordinados;

Ao realizar a analise e homologacdo das folhas de frequéncia dos empregados, os
gestores imediatos tém o dever de adotar as medidas corretivas necessarias ao total
cumprimento dos Normativos vigentes e das jornadas de trabalho;

Concluir a homologacao das folhas de frequéncia dos empregados até o dia 10 do més
subsequente;

Autorizar ou recusar as solicitacdes de compensacdo de horas no prazo estabelecido,
observando a necessidade de servi¢o e a supremacia do interesse publico;

Realizar o gerenciamento da escala, realizando o agendamento da compensacdo de
jornada didria via Portal do Empregado (Mentorh), quando o empregado possuir
saldo positivo de banco de horas prestes a vencer;

Viabilizar o cumprimento da compensa¢dao de horas dos empregados no prazo
estabelecido no ACT vigente;

Impedir a realizacdo de horas excedentes em quantidade superior a 02(duas) horas
diarias.

Empregado:

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

Vedado ausentar-se em horario de expediente, bem como sair antecipadamente sem
autorizacdoda chefia imediata;
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4.3.

4.4.

Entregar na UAP (via SEI) UDP ou USOST, conforme o caso, documento comprobatdério
da auséncia justificada, observando os prazos estabelecidos; UAP ( Atestado doacdo
de sangue; certidao de casamento; certiddo de ébito; declaracdo de comparecimento
a juri; licenca paternidade; alistamento eleitoral); na UDP (Certificado de conclusdo;
Relatério de participacdo em eventos decapacitacdo; Nota fiscal (pagos); Ateste de
realizacdo da capacitacdo); na Usost ( Atestado médico e odontoldgico; licenca
maternidade; atestado de acompanhante);

Acessar o Portal do Empregado (Mentorh) periodicamente (dentro do més) para
conferéncia e realizacdo das solicita¢des de inclusdo ou cancelamento das marcacdes
necessarias a fim de corrigir as inconsisténcias que impedem a contabilizacdo correta
das horas trabalhadas;

Solicitar a compensacdo de jornada diaria, via Portal do Empregado (Mentorh)
guando houver saldo no Banco de Horas;

Compensar as horas excedentes ou devedoras no prazo estabelecido em ACT, que
atualmente é de 06 (seis) meses;

Acompanhar seu saldo de banco de horas e respectivas datas de vencimento;

Quando reiteradamente tiver dificuldade para o resgistro, procurar a UAP para
cadastramento de nova digital;

Quando comprovadamente (através de Laudo médico adermatolifia) apresentar
dificuldade no registro, agendar na Saude Ocupacional (Usost) para emissdo de
Parecer do Médico do trabalho, visando o uso do cartdo de aproximag¢do para os
registros de entrada e saida da jornada de trabalho.

Unidade de administracao de pessoal

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

Receber os comprovantes via SEI de auséncias justificadas (Atestado de doacdo de
sangue; certlddo de 6bito; certiddo de casamento; declaracdo (com registro em
cartorio) de unido estavel; comparecimento a juri; licenca paternidade e cadastrar os
periodos de auséncias no SIGP;

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

Unidade de satide ocupacional e seguran¢a do trabalho

Receber dentro dos prazos, os atestados médico e odontolégico; atestado de licenga
maternidade; atestado de acompanhante; e adotar as providéncias necessarias.
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4.5. Unidade de desenvolvimento de pessoal
e Receber os Certificados de conclusdo; Relatério de participacdo em eventos de
capacitacdo; Nota fiscal (pagos); Ateste de realizacdo da capacitacdo, e adotar as
providéncias necessarias.
5. MATERIAL

Computador;
Relégio Ponto;
Sistema Velti;
Sistema Sigp;

Portal do empregado.

6. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

6.1.

6.2.

Registro e cumprimento de frequéncia:

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

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

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

Programa de tratamento de registro de ponto

para atender a determinacdo 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 empregados o Portal do Empregado (Mentorh), a fim de
acrescentar informagbes para complementar eventuais omissdes no registro de
ponto ou indicar marcacgGes indevidas. Nele é possivel a inclusdo manual de horarios
nos casos de: esquecimento de registro, indisponibilidade do REP, viagem a servico,
capacitacdo externa e trabalho/atividade externa. Importante destacar que para
serem registradas no relatério de frequéncia, as inclusdes manuais dependem de
homologacdo das chefias imediatas e essas marcacdes sdo sinalizadas com a letra
“m”, indicando que se trata de um acerto manual de inclusdo;
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6.3.

6.4.

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

Neste portal o empregado devera realizar os ajustes necessarios, solicitando a
inclusdao ou cancelamento de marcagdes, sempre dentro do més corrente, a fim de
corrigir as inconsisténcias que impe¢am a correta contabilizacdo das horas
trabalhadas;

A cada ajuste de marcacado realizado pelo empregado sera emitido um e-mail para a
chefia imediata analisar e proceder a autorizagao ou recusa da solicitagao;

As Inclusdes manuais ndo podem ocorrer de forma rotineira, mas sim, apenas em
situacdes peculiares em que a marcacgao eletronica ndo foi possivel, devendo nestes
casos ser devidamente justificada.

Banco de horas

No ambito da Ebserh foi autorizado por meio de Acordo Coletivo de Trabalho -ACT, a
utilizagdo de Banco de Horas, de modo que as horas acumuladas e/ou devidas sejam
compensadas dentro da sistemdtica de compensacdo de horas, em prazo
preestabelecido no referido ACT;

Serd disponibilizado aos empregados e respectivos gestores, as informagdes sobre as
horas laboradas no més e o saldo do banco de horas, via sistema Portal do Empregado
(Mentorh), a fim de facilitar o controle de horas a serem compensadas, apds
homologacdo da frequéncia;

O funcionamento do médulo de banco de horas no Portal do Empregado (Mentorr)
fora iniciado apés a inclusdo do saldo de horas do empregado, acumulado até o
periodo anterior a utilizacdo da ferramenta, denominado “marco zero”;

Aos empregados recém-contratados o campo “Marco Zero” deverd ser preenchido
com o numero 00:00 (zero horas);

As horas homologadas, excedentes e/ou devedoras, deverdo ser compensadas de
acordo com a sistematica de compensacao de horas, no prazo previsto em Acordo
Coletivo de Trabalho.

Homologacao da folha de frequéncia

A homologacdo da folha de frequéncia permitird a realizacdo de conferéncias,
ressalvas eratificacGes das jornadas executadas pelos empregados.

Sdo competentes para homologar as horas excedentes ou devedoras:

a) Gestor imdiato devidamente nomeado;

b) Gestor eventual (em substituicao legal por meio de Portaria); ou
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c)

Gestor imediatamente superior (na auséncia de designac¢do de substituto legal por
meio de portaria);

As variacGes dos registros de até 30 (trinta) minutos diarios, excedentes ou
devedoras, ndo necessitam de analise pelo gestor, visto que sdo previamente
autorizadas;

As variagdes dos registros superiores a 30 (trinta) minutos didrios, excedentes ou
devedoras,necessitam de analise e atualizagao da situagao pelo gestor;

O gestor imediato podera selecionar as seguintes situagdes nos registros didrios de
horasexcedentes e/ou devedoras superiores a 30 (trinta) minutos diarios:

Homologado: quando o gestor ratificou o saldo de horas diario;
Homologado: quando o gestor ratificou o saldo de horas didrio;

Homologado com ressalva: quando o gestor ndo concordou com a realizacao de horas
excedentes ou devedoras a jornada diaria ou, quando o saldo ultrapassar o limite de
duas horas positivas diarias.

As horas positivas e negativas, homologadas ou homologadas com ressalva irdo
compor o saldo de banco de horas para compensacdo apds a conclusdo da
homologacdo da folha de frequéncia;

Todos os registros homologados com ressalva deverao conter observagao registrada
pelo gestor e serd dada ciéncia ao empregado por meio de notificacdo formal emitida
pelo sistema, podendo ser convertida em adverténcia, conforme Norma Operacional
de Controle Disciplinar vigente;

As observacgdes preenchidas pelo gestor nos registros homologados com ressalva
constarao no registro de frequéncia mensal do empregado;

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

A ocorréncia de falta ndo justificada acarretara desconto em folha de pagamento em
valor proporcional as horas devedoras;

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

A homologacdo da folha de frequéncia do empregado devera ser concluida pelo
gestor apdsanalise dos registros até o 52 (quinto) dia do més subsequente, para que
ocorra a importacdao de valores das horas noturnas, horas feriado, descontos
referentes a faltas nao justificadas, entre outros, no més de referéncia;

Para eventuais impossibilidades, a folha de frequéncia estard disponivel para
conclusdo da homologacdo no Portal Mentorh até o 102 (décimo) dia do més
subsequente;
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6.5.

b)

6.6.

Publicagdo:

A conclusdo realizada entre o 62 (sexto) e 102 (décimo) dia podera implicar em atraso
nos lancamentos na folha de pagamento do més de referéncia;

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

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

Compensacao do banco de horas

A compensacdo do banco de horas devedoras e/ou excedentes, obrigatoriamente,
deverd ocorrer no prazo estabelecido em ACT;

Toda compensagao de horas deverd ser previamente solicitada pelo empregado e
autorizada pelo gestor, podendo se dar nas seguintes formas:

Solicitagdo de compensagdo de jornada didria via Portal do Empregado (Mentorh)
pelo empregado: quando o saldo positivo de banco de horas é igual ou maior a uma
jornada diaria;

Agendamento da compensacdo de jornada didria via Portal do Empregado (Mentorh)
pelo gestor: quando o empregado possui saldo positivo de banco de horas igual ou
maior que uma jornada didria e este saldo esta proximo da data de vencimento;

Acordo prévio entre empregado e gestor: quando o saldo positivo de banco de horas
€ menor que uma jornada diaria ou quando o empregado possui saldo negativo em
banco de horas. Nesta situa¢do, o acordo sera validado mediante homologacgao do
registro na folha de frequéncia.

A autorizagao do gestor é discricionaria, fundamentada na necessidade de servigo e
supremacia do interesse publico;

Para a compensacdo de horas, serd observada a propor¢do de 1 (uma) hora
trabalhada para cada hora ndo trabalhada, e vice-versa, com proporcionalidade
idéntica nas fracOes;

Para efeito de horas destinadas a compensacdo, devera ser respeitada a ordem
cronolégica, amortizando-se as horas que expirardao primeiro, das mais antigas até as
mais recentes;

Compensagao de horas excedentes para jornada diaria

A compensacdo do banco de horas excedentes, quando for igual ou maior que uma
jornada integral de trabalho, devera ser solicitada pelo empregado exclusivamente
por meio do sistema Portal do Empregado (Mentorh).
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A compensacdo de horas excedentes em jornada didria se dara mediante auséncia
integral do empregado na data programada.

Ap0ds a solicitagdo de compensagao pelo empregado, a autorizagdo ou recusa pelo
gestor ocorrera exclusivamente por meio do sistema Portal do Empregado (Mentorh).

A autorizacdo ou recusa da solicitacdo da compensacdo na data solicitada é
discriciondria ao gestor, fundamentada na necessidade de servigo e supremacia do
interesse publico;

Se houver horas excedentes a expirar, cujo saldo seja igual ou maior que uma jornada
de trabalho diaria e o empregado nao tiver solicitado de forma tempestiva, o gestor
imediato deverd agendar acompensacdo das horas no sistem;

Apds o agendamento de compensacdo de horas pelo gestor, o empregado sera
informado automaticamente por e-mail institucional;

E proibido ao empregado comparecer ao local de trabalho e registrar frequéncia no
dia em que a compensagao de horas excedentes de jornada integral estiver programa
no Portal do Empregado (Mentorh), a inobservancia ao disposto neste item, implicard
em processo disciplinar conforme Norma Operacional de Controle Disciplinar vigente;

O saldo de horas decorrente do registro indevido disposto no item anterior2 ndo serd
considerando para banco de horas;

As solicitacGes de compensacdo de horas pelo empregado ou pelo gestor sé estarao
autorizadas quando o registro estiver na situacdo “autorizado” no Portal do
Empregado (Mentorh).

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

O cancelamento da compensac¢ao de horas pelo empregado podera ocorrer até a data
anterior a data solicitada;

A autorizacdo do cancelamento da solicitacdo da compensacao para a data agendada
é discricionaria ao gestor;

O agendamento da compensacao de horas excedentes em jornada integral poderd
ocorreraté o dia anterior a data programada;

E vedada a inclus3o de mais de um registro para o empregado na mesma data;

Quando houver o langcamento de um afastamento para o empregado, a
compensacdo de horas agendada sera automaticamente cancelada pelo sistema;

As horas previamente debitadas para a compensacdo de horas agendada retornarao
para o saldo de banco de horas do empregado nas hipdteses de ocorréncias previstas
no item anterior;
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6.7. Compensagao de horas devedoras

e Arealizacdo de até 2 (duas) horas excedentes para compensacdo de horas devedoras
serd acordada previamente entre o empregado e o gestor imediato, e validada
mediante homologacdo daquele registro na folha de frequéncia do empregado pelo
gestor.

e O empregado nao poderd exceder 2 (duas) horas de trabalho diarias além de sua
jornada em hipétese alguma, conforme previsto na CLT;

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

6.8. Das horas nao compensadas no prazo estabelecido

e 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
de forma automatica pelo sistema;

e As horas excedentes constantes em saldo de banco de horas que ndao forem
compensadasaté a data de vencimento deverdo ser justificadas pelo gestor imediato
guando solicitado;

7. REFERENCIAS

BRASIL. Decreto Lei n?. 5.452 de 01/05/1943. Aprova a Consolidacdo das Leis do Trabalho — CLT.
DOU: 09.08.1943.

BRASIL. Lei 13.467 de 13/07/2017. Altera a Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT), aprovada pelo
Decreto-Lei n25.452, de 12 de maio de 1943, e as Leis n 2 6.019, de 3 de janeiro de 1974, 8.036, de
11 de maio de 1990, e 8.212, de 24 de julho de 1991, a fim de adequar a legislagcdo as novas rela¢des
de trabalho. DOU: 14/07/2017.

BRASIL. Ministério da Educacdo. EBSERH. Acordo Coletivo de Trabalho — ACT 2023/2024.

BRASIL. Ministério da Educagao. EBSERH. Colegiado Executivo do HU-UFGD. Resolugdao n2 17, de 15
de marco de 2017.

BRASIL. Ministério da Educacdo. EBSERH. Norma Operacional DGP n? 04/2021- frequéncia.
Disponivel em: https://www.gov.br/ebserh/pt-br/acesso-a-informacao/boletim-de-
servico/sede/2021/anexos/norma dgp  sei n 4 2021.pdf;

Publicagdo: Resolugdo n2 168, de 07 de agosto de 2023 — Boletim de Servigo n? 381, de 09 de agosto de 2023.



https://www.gov.br/ebserh/pt-br/acesso-a-informacao/boletim-de-servico/sede/2021/anexos/norma_dgp___sei_n__4_2021.pdf
https://www.gov.br/ebserh/pt-br/acesso-a-informacao/boletim-de-servico/sede/2021/anexos/norma_dgp___sei_n__4_2021.pdf

GDZ:  hiDs-

Tipo do PROCEDIMENTO / ROTINA POP.UAP.006 — Pagina 12/12
Documento

Titulo do CONTROLE DE FREQUENCIA - EMPREGADO Emissdo: 07/08/2023 | Proxima revis3o:
Documento CELETISTA Versdo: 04 07/08/2025

BRASIL. Ministério da Educa¢do. EBSERH. Regulamento de Pessoal. 08/12/2020. Disponivel em
https://www.gov.br/ebserh/pt-br/acesso-a-informacao/agentes-publicos/legislacao-e-normas-de-
gestao-de-pessoas/regulamento-de-pessoal/view

BRASIL. Ministério do Trabalho e Emprego. Portaria n2. 1.510 de 21/08/2009 - Disciplina o registro
eletronico de ponto e a utilizagdo do Sistema de Registro Eletronico de Ponto - SREP. DOU:
25.08.20009.

8. HISTORICO DE REVISAO

VERSAO DATA DESCRICAO DA ALTERACAO
01 03/04/2017 | Elaboragdo do documento
02 11/02/2019 | Revisdo do procedimento
03 16/08/2021 | Revisdo do Procedimento e adequacdo do modelo.
04 26/07/2023 | Revisdo do documento. Altera¢do de Protocolo para POP.
Elaboragio

Noelma Santos de Souza Data: 03/04/2017

Revisao
22 Vers3o - Danielly Vieira Capoano Data: 11/02/2019
32 Vers3o - Noelma Santos de Souza Data: 16/08/2021
42 Vers3do - Liane Teresinha Goettems Data: 26/07/2023
Avirlei Luis Malvessi
Jodo Paulo Dos Santos Alves
Patricia Baldini Santana
Regiane Azevedo de oliveira
Andlise
Flavio Felipe Soares da Silva — Chefe USOST Data: 27/07/2023
Jaynara Priscila da Silva Lima — Chefe UDP Data: 27/07/2023
Validagao
Fuad Fayez Mahmoud — STGQ Data: 01/08/2023
Aprovagao
Noelma Santos de Souza — Chefe da DIVGP Data: 27/07/2023
Vagno Nunes De Oliveira - Gerente Administrativo Data: 28/07/2023
Colegiado Executivo Data:07/08/2023

Assinado eletronicamente no processo SEI 23529.010446/2023-93

Publicagdo: Resolugdo n2 168, de 07 de agosto de 2023 — Boletim de Servigo n? 381, de 09 de agosto de 2023.



https://www.gov.br/ebserh/pt-br/acesso-a-informacao/agentes-publicos/legislacao-e-normas-de-gestao-de-pessoas/regulamento-de-pessoal/view
https://www.gov.br/ebserh/pt-br/acesso-a-informacao/agentes-publicos/legislacao-e-normas-de-gestao-de-pessoas/regulamento-de-pessoal/view

