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PROCEDIMENTOS NO PROCESSO DO PONTO ELETRONICO

1. OBJETIVO.

Consolidar a implantacdo do Ponto Eletrénico, com foco na frequiéncia do servidor.
2. NORMAS.

A freqiiéncia serd apurada por meio do ponto, analisada pela chefia imediata, e enviada até o 5° dia
Gtil do més subsequiente a CRH.

2.1. HORARIO.
2.1.1. HORARIO PADRAO.

2.1.1.2. A carga horéaria padrédo para os servidores do RIOPREVIDENCIA é de 40 horas semanais,
com inicio as 09:00 horas, com 01 (uma) hora de almoco e término as 18:00 horas.

2.1.2. HORARIO DIFERENCIADO.

2.1.2.1. Os servidores que trabalharem com atendimento ao publico ter&o horéario diferenciado, tendo
expediente com inicio as 08:30 horas e término as 17:30 horas.

2.1.2.2. E facultado a chefia autorizar o servidor a cumprir horario diferenciado, desde que cumpridas
08 (oito) horas diarias e 40 (quarenta) horas semanais.

2.1.2.2.1 A chefia que autorizar o horéario diferenciado dever4 comunicar a Coordenadoria de
Recursos Humanos o horario diferenciado, bem como a exposi¢do de motivos do horério alterado.

2.1.2.3. Quando responsével legal por deficiente fisico ou mental que requeira atencdo permanente, o
servidor podera obter reducdo em 50% (cinquenta por cento) de sua carga horéria de trabalho. A
responsabilidade legal decorre do parentesco, da adocdo ou de outras modalidades de
relacionamento previstas em legislacdes (tutela, curatela).

2.1.2.3.1 As situagbes descritas no item 2.1.2.3 deverao ter a formalizacado junto a Coordenadoria de
Recursos Humanos para registro na folha de ponto do servidor.

2.1.3. HORARIO DE ALMOCO.

2.1.3.1. E obrigatério o cumprimento de 01 (uma) hora de almogo, ainda que o servidor permaneca
nas instalacdes do RIOPREVIDENCIA.

2.1.3.2. O periodo inferior a 60 minutos marcado em horério de almoco, ndo ser4 computado para
efeitos de composicao das 08 (0ito) horas diarias de trabalho, nem para compensacdes futuras.

2.1.3.3. E facultado ao servidor estender o horério de almogo no maximo até 02 (duas) horas, desde
gue compense 0 horario excedente aos 60 minutos no mesmo dia.

2.2. IMPONTUALIDADE.

2.2.1. Considera-se impontualidade:
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e O comparecimento ao servico dentro dos 60 (sessenta) minutos seguintes a hora inicial do
expediente;

e A saida, sem autorizacéo, dentro dos 60 (sessenta) minutos finais do expediente;

e A auséncia, sem autorizacdo, por periodo inferior a 60 (sessenta) minutos, durante o
expediente;

2.2.1.1. Nesses casos, o0 servidor deixara de receber 1/3 do vencimento e vantagem do dia, auxilio
alimentacéo e vale transporte.

2.2.2. A impontualidade sera convertida em falta se o servidor comparecer ao servico apés os 60
(sessenta) minutos seguintes a hora inicial do expediente, ou retirar-se antes dos 60 (sessenta)
minutos finais, ou ainda ausentar-se sem autoriza¢do por mais de 60 (sessenta) minutos.

2.2.3. A soma de impontualidades nédo sera convertida em falta para efeito de cédmputo de tempo de
servigo.

2.2.4. O servidor poderd compensar, sem caracterizar impontualidade, as horas/minutos néo
trabalhados, desde que respeitadas as condi¢des do item 2.5 do presente Manual Normativo.

2.3. HORAS EXTRAS.

2.3.1. O Estado do Rio de Janeiro ndo autoriza que sejam remuneradas as horas de trabalho além da
carga horaria prevista.

2.4. FALTAS.

2.4.1. Falta é a auséncia ao servico sem causa justificada. Consideram-se também como faltas os
sabados, domingos e feriados, pontos facultativos e folgas quando intercalados entre as faltas.

2.4.2. O servidor deixara de perceber vencimentos e vantagens do(s) dia(s) e tera a(s) falta(s)
consignada(s) no seu histérico de frequiéncia com respectivo desconto do tempo de servico.

2.4.3. Ap6s 10 (dez) faltas consecutivas, ndo sera permitido ao servidor retornar as suas atividades,
considerando-se abandono de servigo.

2.4.4. Se num periodo de 12(doze) meses o0 servidor completar 20 (vinte) faltas interpoladas,
respondera também a inquérito administrativo, permanecendo em exercicio até a conclusdo do
inquérito, o qual podera resultar em demisséo.

2.4.5. ABONO DE FALTAS.

2.4.5.1. Desde que comunicada a chefia imediata a impossibilidade de seu comparecimento ao
trabalho, o servidor teré suas faltas abonadas:

e Para prestacdo de provas ou exames em concurso publico, comprovado por atestado
fornecido pela entidade responsavel pela realizacdo do concurso, em papel timbrado.

e Exclusivamente para 0s casos em que as provas, testes ou exames coincidirem com o
horario do expediente, desde que atenda os seguintes requisitos:
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| - comunicagdo a chefia imediata, por escrito e com antecedéncia minima de 05
(cinco) dias Uteis, das datas de realizacdo de provas, testes ou exames;

Il - apresentacdo de atestado, emitido pelo estabelecimento de ensino em que se
encontrar matriculado o servidor, de que 0 mesmo compareceu e prestou a prova, o teste ou
0 exame, no prazo de até 03 (trés) dias Uteis apds a realizacédo destes;

e Por doenga, inclusive em pessoa da familia: até 03 (trés) dias por més, comprovada por
atestado ou laudo médico expedido pelo 6rgéo oficial competente do Estado ou por outros
aos quais ele transferir ou delegar atribuic6es, em papel proprio de receituario, onde devera
constar nome e matricula do servidor.

2.4.5.1.1. Na hipotese de inexisténcia de 6érgao médico oficial do Estado na localidade, sera admitido
atestado expedido por outra entidade publica, dentre estes o Hospital do IASERJ, da Policia Militar e
do Corpo de Bombeiros.

2.5. COMPENSACAO.

2.5.1. As horas e minutos que extrapolarem a carga horaria diaria e/ou semanal deverdo ser
compensados durante o0 més corrente ou no més subseqiiente.

2.5.2. As horas e minutos ndo cumpridos dentro da carga horéria diaria e/ou semanal deverdo ser
compensados no més corrente ou, excepcionalmente, no més subseqiiente.

2.5.3. Cabera a chefia imediata de cada area administrar para que as horas excedentes realizadas
sejam referentes a necessidade imperiosa do trabalho.

2.5.4. O limite de horas a serem compensadas no més subseqiiente serd no maximo de 12 (doze)
horas, cabendo tanto ao servidor quanto ao gestor o controle dessas horas, a fim de que este limite
nao seja ultrapassado.

2.6. MARCACAO DO PONTO.

2.6.1. A marcacao do ponto sera efetivada nos respectivos andares, com a utilizagdo do cracha e/ou
a colocacao da impressao digital.

2.6.2. Os servidores que ndo possuem impressao digital definida terdo autorizagdo para utilizagéo
apenas do cracha.

2.6.3. As agéncias que ainda ndo estdo informatizadas permanecerdo com a folha de freqténcia
manual ou a marcagéo sera feita por meio eletrénico disponivel & época.

2.7. EXONERACAO DE SERVIDOR.

2.7.1. Cabe a chefia imediata, em caso de exoneracdo de servidor, proceder ao imediato
recolhimento do cracha, com posterior encaminhamento a CRH, junto com a folha de ponto assinada.

2.7.2. A chefia imediata solicita a GIN o cancelamento das senhas as quais o servidor tenha acesso.

2.8. PERDA OU ROUBO DO CRACHA.
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2.8.1. A chefia imediata devera informar a CRH a perda ou roubo do cracha do servidor.

2.8.2. A CRH devera solicitar a empresa responsavel pela implantacdo e manutengdo do controle de
acesso a confecgdo de um novo cracha.

2.8.3. No periodo da confeccdo do novo cracha, o servidor devera marcar o ponto digitando a sua
matricula e confirmando com a digital.

2.8.4. Durante a confeccdo do novo cracha, o servidor tera acesso as dependéncias do
RIOPREVIDENCIA, digitando sua matricula e confirmando a saida e entrada na catraca localizada na
recepgao.

2.9. LOCAIS DE CONTROLE.

2.9.1. O uso do cracha é obrigatério dentro das dependéncias da Autarquia.

2.9.2. As catracas, fixadas na portaria do prédio da Rua da Quitanda, registrardo a entrada com a
utilizagdo do cracha ou por meio da digitacdo da matricula, que servira apenas para possibilitar o
acesso as dependéncias do RIOPREVIDENCIA.

2.10. PENALIDADES E CASOS OMISSOS.

2.10.1. As penalidades relacionadas a freqiiéncia dos servidores permanecem inalteradas de acordo
com o Estatuto do Servidor Publico Estadual.

2.10.2. Casos néo previstos deverdo ser demandados a CRH, para deliberacéo.
2.11. DISPOSICOES GERAIS.
2.11.1. COMPETENCIA DA CHEFIA IMEDIATA:
e Lancar todos os elementos necessarios a apuracao da freqiiéncia do servidor;
e Abonar e justificar as ocorréncias, ao fim do més ou a qualguer momento;
e Monitorar a freqiiéncia dos seus servidores;
e Realizar o controle das horas a serem compensadas;

e Enviar o relatério com as freqiiéncias dos servidores a CRH até o 5° dia util (servidor) e, 3°
dia util (estagiario).

e Em funcdo do ndo envio das frequiéncias nas datas estipuladas comprometerem o
fechamento da folha de pagamento, a Coordenadoria de Recursos Humanos ndo podera
garantir o recebimento dos vencimentos em dia, para aqueles servidores e estagiarios que
ndo tiveram sua freqiiéncia enviada pela chefia, no prazo.

2.11.2. COMPETENCIA DO CRH:

e A alteracao de qualquer parametrizacdo quanto as ocorréncias;
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2.11.2.1. Qualquer modificagdo quanto a parametrizagcdo do sistema, somente podera ser executada
pela DAF/GAD/CRH.

2.11.2.2. E vedada a auséncia do servidor sob qualquer alegacio, sendo proibido o abono de faltas,
salvo nos casos previstos em lei, regulamento ou neste Manual Normativo.

2.11.3. PREENCHIMENTO DO RELATORIO DO SISTEMA DE PONTO.

2.11.3.1. Por ocasido de qualquer anormalidade no ponto do servidor, a chefia imediata justificara
através do Sistema no Relatério de Frequéncia e envio de documentacdo comprobatéria a CRH,
quando for o caso. O preenchimento sera da seguinte forma:

2.11.3.2. Desligado — Utilizar este item para exoneracao, a partir da data efetiva da saida do servidor.

2.11.3.3. Motivo Chefia — Abonado com ciéncia da chefia, seja por qualquer motivo.

2.11.3.4. Motivos Judiciais — Quando o servidor tiver que participar de audiéncias ou quando for
convocado pela Justica Eleitoral.

2.11.3.5. Motivos Médicos — Doenca comprovada, inclusive em pessoa da familia, mediante atestado
médico ou odontolégico, desde que comunicada a chefia imediata a impossibilidade do
comparecimento ao trabalho.

2.11.3.6. Palestras ou Cursos — Sera utilizado quando o servidor participar de Palestras, Congressos
ou Seminarios;

2.11.3.7. Trabalho externo — Em viagem a servico.
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