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1. OBJETIVO

Consolidar a implantagcéo do Ponto Eletrénico, com foco na freqiiéncia do servidor.
2. DEFINICOES

2.1 HORARIO PADRAO

2.1.1 O horaério estipulado como padréo para os servidores do RIOPREVIDENCIA é de 08(oito) horas diérias,
iniciando as 9:00h, com intervalo de uma hora para almogo, finalizando as 18:00h.

Ex.: O servidor entrou as 9:00h, saiu as 12:00h para almocar, retornou as 13:00h e saiu as 18:00h.
2.2 HORARIO DIFERENCIADO

2.2.1 Para os servidores que necessitem cumprir horario diferenciado do estabelecido acima, a chefia imediata
deveréa autorizar e remeter a Coordenacdo de Recursos Humanos — CRH as informag6es constando o horério
diferenciado e suas motivac¢des. O horério diferenciado ndo desobriga o servidor do cumprimento das 08 (oito)
horas diarias e 40 (quarenta) horas semanais, com uma hora para o almoco.

Ex.: O servidor entrou as 8:00h, saiu as 12:00h para almocar, retornou as 13:00h e saiu as 17:00h.
2.3 HORAS EXTRA

2.3.1 Nao é permitido, de acordo com o Estatuto do Servidor Publico Estadual, o pagamento das horas acima
das 08 horas diarias, ndo havendo banco de horas.

2.3.2 As horas extras que, por qualquer motivo, forem marcadas no ponto eletrénico, seréo informadas como
“hora extra ndo autorizada”.

2.3.3 O Estatuto do Servidor Publico Estadual prevé o cumprimento de uma hora de almogo mesmo
permanecendo nas dependéncias da Autarquia. Ainda que o servidor registre o ponto em periodo inferior a uma
hora de intervalo, o ponto eletrdnico ird informar como “hora extra ndo autorizada”.

2.3.3.10 periodo registrado antes do previsto no sistema néo sera computado para efeitos de composi¢éo das
08 horas diarias de trabalho.

Ex: O servidor entrou as 9:00h, saiu para almocar as 12:00h e retornou as 12h e 30 min do almogo. Os 30 (trinta)
minutos restantes do intervalo do almocgo ndo serdo computados para efeito de saida antecipada, ou seja, 0
servidor deverd sair as 18:00h para cumprir as 8 (oito) horas diarias.

2.4 TOLERANCIA

2.4.1 Seréo aceitos, a titulo de tolerancia, no maximo, 30 (trinta) minutos a mais ou a menos, na acumulacéo ou
compensagéo semanal de horas.

Ex1: o servidor, em um determinado dia, ou em dias diferentes, teve um acimulo de 30 (trinta) minutos. Este
servidor podera compensar na semana posterior, desde que ndo ultrapasse o més de encerramento do ponto
eletronico;

Ex2: o servidor, em um determinado dia, ou em dias diferentes, teve um atraso ou acumulo de 02 (duas) horas
ao longo da semana. Necessariamente este servidor devera cumprir essas duas horas (atraso), ou compensar
(acimulo), dentro da mesma semana. Este procedimento de compensagdo ou cumprimento sempre devera
ocorrer dentro da mesma semana, ndo podendo exceder o més de encerramento do ponto.
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2.5 EXONERACAO DE SERVIDOR

2.5.1 Cabe ao Gerente ou Coordenador, em caso de exoneracao de servidor, proceder ao imediato
recolhimento do cracha, e o encaminhamento ao CRH.

2.6 PERDA OU ROUBO DO CRACHA

2.6.1 O Gerente ou Coordenador devera informar a CRH a perda ou roubo do cracha e solicitar a
confeccao de novo cracha.

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

2.6.3 Durante a confeccao do novo cracha, o servidor tera acesso as dependéncias da Autarquia com
o cracha de visitante solicitado e entregue pelo CRH.

LOCAIS DE CONTROLE
O Ponto Eletrdnico, inicialmente, ird abranger os servidores lotados na Rua da Quitanda.

Os servidores lotados na Av. Presidente Vargas e nas Agéncias continuardo utilizando o ponto
manual, com posterior encaminhamento deste ao CRH até o 5° (quinto) dia Gtil de cada més.

A catraca fixada na portaria do prédio da Rua da Quitanda rqgistraré a entrada com a utilizacdo
do cracha, possibilitando acesso as dependéncias do RIOPREVIDENCIA.

A marcacdo do ponto serd efetivada nos respectivos andares com a utilizacdo do cracha e
impressao digital.

Os servidores que ndo possuem impressao digital terdo autorizacdo para utilizacdo apenas do
cracha.

PENALIDADES E CASOS OMISSOS
As penalidades relacionadas a frequéncia dos servidores, de acordo com o Estatuto do Servidor
Publico Estadual, permanecem inalteradas e os casos nao previstos deverdo ser encaminhados ao
CRH para deliberagéo.

DISPOSICOES GERAIS
Cabe ao Gerente ou o Coordenador langar todos 0s elementos necessarios a apuracao da
freqliéncia do servidor, abonar e justificar as ocorréncias excepcionais, 0 monitoramento da
freqiiéncia dos seus servidores e envio de relatério com as frequiéncias dos servidores ao CRH.

O abono de faltas ndo sera permitido, salvo nos casos previstos em lei ou regulamento.

Qualquer modificagdo quanto a parametrizacdo do sistema, fica sob a responsabilidade da
DAF/GAD/CRH.

O Gerente ou o Coordenador terd acesso ao ponto eletrdnico dos servidores vinculados.
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2.10 SIGLAS UTILIZADAS

2.10.1 DAF — Diretoria de Administragcdo e Financas
2.10.2. GAD - Geréncia de Administracdo

2.10.3 CRH - Coordenac¢édo de Recursos Humanos — CRH

2.10.4 RIOPREVIDENCIA — Fundo Unico de Previdéncia do Estado do Rio de Janeiro
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