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1. FINALIDADE

Esta instrucéo de trabalho estabelece a sistemética para registro de freqtiéncia no
Livro Ponto.

2. APLICACAO
DTIC

3. NORMA E DOCUMENTOS COMPLEMENTARES
Decreto Lei 1867, de 17 de abril de 1996

Acorde de horario padronizado para Reitoria. (Data 27/07/2011), email
comunicacao.

4. DEFINICOES

E o instrumento de controle de freqiiéncia dos funcionarios / servidores e
colaboradores.

5. DESCRIAO
5.1. Responsabilidades:

Cabe a cada servidor ou colaborador, seguir as diretrizes estabelecidas neste
procedimento operacional.

5.2. Requisitos de Seguranca:
N&ao aplicavel

5.3. Equipamento / Material utilizado:
Livro Ponto (Caderno com 100 paginas, todas rubricadas).
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6. Notas Importantes

6.1 O Livro Ponto devera ser controlado e atualizado diariamente, (Dia, Més e Ano)
6.2 Evitar rasuras e emendas, caso ocorram deverédo ser justificadas.

6.3 Os registros serdo diarios e o preenchimento com os nomes deverao ser efetuados
por ordem de chegada.

6.4 O horario a ser registrado devera ser igual ou superior ao imediatamente anterior.

6.5 Ao final de cada més, o gestor da DTIC far& avaliacdo dos registros, homologando
o fechamento com assinatura e carimbo.

6.6 Apos o fechamento do Livro Ponto, devera ser arquivado em local seguro e sem
perigo de deterioracao.

Procedimento de Trabalho:

7.1. Horario de expediente
Inicio 8h: 30m, repouso 12: 00h &s 13: 00h, saida 17h: 30m

7.2. Periodo da manha

7.2.1. Preencher o campo “EMPREGADO” com o nome. Marcar o horéario de chegada
no campo ENTRADA, imediatamente apds a chegar ao local de trabalho.

7.2.2. Marcar no primeiro espago do campo REPOUSO, o horario de saida para
almoco.

7.3. Periodo da tarde

7.3.1. Marcar no segundo espaco do campo REPOUSO, o horario da chegada do
almoco.

7.3.2. Marcar no campo SAIDA, o horario de saida ao final do expediente, vistando o
campo OBSERVACAO.
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8.ANEXO
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