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Gerenciamento de Freqiiéncia

Introducéo

Esse documento descreve normas e procedimentos para o gerenciamento da frequéncia
dos colaboradores através do Sistema Ronda especificando os tipos de ocorréncias
existentes, o fundamento legal de cada uma delas e como devem ser tratadas pelo
Superior Imediato ou responsavel por equipes de trabalho das Unidades/Orgdos da
Universidade.

Normas

1. Registro do Ponto

Todos os colaboradores ficam obrigados a efetuar o registro do seu ponto. O colaborador
devera registrar seu ponto, obrigatoriamente, nos seguintes momentos: entrada ao
trabalho, saida para refeicdo, retorno da refeicdo e saida do trabalho. E obrigatdrio o
registro das quatro marcacgoes diarias.

1.1 Horario de Intervalo (Obrigatério) (Artigo 71 —CLT):

Jornada Jornada Intervalo
Diaria Semanal Descanso
(hs) (hs) (hs)

4:00 20 N&o tem
4:48 24 0:15
6:00 30 0:15
8:00 40 1:00
12x36 36 1:00
12x60 24 1:00

2. Regras de Frequéncia

Existem regras especificas para o Sistema Gerencial de FrequUéncia e os colaboradores
devem ficar atentos e cientes quanto as mesmas.

Tabela 1 — Regras de Frequéncia.
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2.1. Periodos de Atestacao de Frequéncia

Observar a data limite de atestagdo através do cronograma mensal, disponivel no site da
DGRH (Sistemas / Unidades e Orgdos / SIARH). Apds o fechamento ndo havera
retificacdes de freqléncia através de retificacdo de tela.

2.2. Conceitos Basicos

2.2.1

2.2.2

. Jornada de Trabalho

E o total de horas semanais estabelecidos em contrato de trabalho entre o colaborador e a
Universidade.

. Escala

Indica a duracdo da jornada diéaria e o ciclo de trabalho do colaborador.

2.3. Ocorréncias

2.3.1

Podem ser: faltas, atrasos, saidas antecipadas ou durante o expediente, horas extras e
afastamentos.

. Faltas

S&o as auséncias do colaborador num periodo igual ou maior que a metade de sua jornada
de trabalho, podendo ser:

2.3.1.1. Integral — N&o comparecimento do colaborador ao trabalho.

2.3.1.2. Parcial — Nao comparecimento do colaborador ao trabalho por periodo menor que
a sua jornada de trabalho e igual ou maior que a metade de sua jornada de trabalho.

2.3.1.3. Legal — aquela prevista por lei, a que o colaborador tem direito, ndo acarretando
nenhum tipo de prejuizo, desde que devidamente comprovada.

2.3.1.4. Justificada— quando o colaborador comunica o motivo da falta, mas a mesma néo
é passivel de abono. Gera desconto de Pagamento e incide na Contagem de Tempo
(Licenca Prémio, Adicional por tempo de servigco e Aposentadoria) e nas Férias. Porém, nao
acarreta nenhuma consequéncia de ordem disciplinar.

2.3.1.5. Injustificada — quando o colaborador ndo comunica 0 motivo da auséncia, ou
quando o motivo alegado nédo é aceito pelo Superior Imediato, acarretando desconto no
Pagamento Mensal, Férias e Contagem de Tempo (com maior prejuizo que as demais
faltas), podendo acarretar consequéncias de ordem disciplinar.

2.3.1.6. Abonada —sera concedida pelo Superior Imediato quando da aceitagdo do motivo
apresentado pelo colaborador, ndo acarretando nenhum tipo de prejuizo. Considerada
como efetivo exercicio para todos os efeitos legais. Para efeito de Adicional e Licenca
Prémio, s6 sera descontada se ocorrer por periodo maior ou igual a 02 (dois) dias, desde
que consecutivos. Ndo se considera consecutiva para este fim uma falta ocorrida na 62 e a
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proxima na 22 feira da semana subsequente. Descontantse tantos quantos forem os dias
de auséncia (quando maior ou igual a dois dias consecutivos).

Tabela 11 — Tipos de Faltas

2.3.2. Atrasos

E a auséncia do colaborador por periodo inferior a metade de sua jornada de trabalho.
Tabela 111 — Atrasos

2.3.3. Saida antecipada ou durante o expediente

2.3.3.1. Saida Antecipada

E a auséncia do colaborador durante o expediente, sem retorno, apés ter cumprido mais
que a metade de sua jornada. Tabela IV — Ocorréncias

2.3.3.2. Saida durante o expediente

E a auséncia do colaborador durante o expediente, com retorno, desde que a permanéncia
no trabalho seja superior & metade de sua jornada. Tabela IV — Ocorréncias

2.3.4. Afastamentos

Ha dois tipos de afastamentos: as licengas e os afastamentos concedidos por autorizacédo
superior. Tabela 1V

2.3.5. Hora Extra

E o periodo trabalhado pelo colaborador, além de sua jornada normal. A hora extra é
paga com acréscimo de 50% do valor da hora trabalhada em dias uteis.

A hora extra noturna é paga com acréscimo de 50% do valor da hora trabalhada em dias
Uteis, mais 30% a titulo de Adicional Noturno (somente para colaboradores regidos pela
CLT).

As horas trabalhadas nas folgas (colaborador com escala de servico), sdbados, domingos,
feriados, ponto facultativo ou qualquer dia que nao houver expediente, sofrerdo desconto
na soma do total de horas referente ao intervalo para descanso, nha seguinte
conformidade:

Periodo trabalhado até 04(quatro) horas - ndo tera desconto, conta-se corrido;
Periodo trabalho até 06(seis) horas - desconta-se 15(quinze) minutos;

Periodo trabalho a partir de 06(seis) horas - desconta-se 01(uma) hora.

As horas trabalhadas aos domingos, feriados, pontos facultativos ou quaisquer dias em
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que nao houver expediente, exceto o sabado, sdo consideradas como horas normais, ou
seja, ndo sera acrescido o percentual de 50% ao valor referente a hora trabalhada. Se as
horas prestadas ultrapassarem a jornada diaria, o excedente sera considerado como hora
extra.

IMPORTANTE: Somente serdo consideradas e computadas como horas extras aquelas
autorizadas pela Administragao Superior.

2.3.6. Horario Noturno

2.3.6.1. Gratificacdo de Trabalho Noturno (GTN)
Somente para os colaboradores regidos pelo ESU (Estatutarios).

Eo periodo trabalhado pelo colaborador, entre o horario das 19:00 as 05:00 horas, sendo
que, das 19:00 as 24:00 horas ha um acréscimo de 10% no pagamento sobre a hora
trabalhada e das 24:00 as 05:00 horas ha um acréscimo de 30%.

Os colaboradores que fazem jus a gratificacdo de representacao (GR) ou gratificacdo
incorporada ao patrimdénio (GRI), ndo fazem jus a esse pagamento. (Lei Comple mentar n°®
506, 27/01/1987).

A prestacdo de horas extras concomitante com o horario compreendido entre as 19:00
horas de um dia e as 05:00 horas de outro, exclui o direito ao percebimento de
gratificacdo de trabalho noturno, porém o colaborador fard jus ao Adicional Noturno cujo
valor corresponde a 30% do valor da hora extra trabalhada.

2.3.6.2. Horario Noturno Fixo

Somente para os colaboradores da area da salde que trabalham nas jornadas de 12x36 e
12x60, conforme Deliberagdo CAD-A 03/2006.

E o periodo trabalhado pelo colaborador cujo horario da escala esteja totalmente
compreendido das 19:00 as 05:00 horas.

NOTA:

Os colaboradores que percebam gratificacdo de representacdo (GR) ou gratificacdo
incorporada ao patriménio (GRI), ndo fazem jus a este beneficio.

As horas prestadas que ultrapassarem as estabelecidas na escala de trabalho poderéo ser
pagas como horas extras, desde que devidamente autorizadas e comprovadas junto a
DGRH, a vista da proibicdo do pagamento cumulativo de GTN e horas extras.

2.3.6.3. Horario Noturno Variavel

Somente para os colaboradores regidos pela CLT.
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E considerado Horéario Noturno o intervalo de tempo das 22:00 as 05:00 horas. Cada hora
noturna equivale a 52,30 minutos, tendo um acréscimo de 30% no pagamento sobre a
hora trabalhada.

2.3.6.4. Hora Noturna Fixa

Somente para os colaboradores regidos pela CLT.

E o periodo trabalhado pelo colaborador cujo horario da escala esteja totalmente

compreendido das 22:00 as 05:00 horas. N&o tera direito a Hora Noturna Variavel, pois
tera seu acréscimo no salario.

Tipo Regime Horario Percentual
CLT Das 19:00 as 07:00hs 30% (sobre o salario)
1. Horério Noturno Fixo
(Area da Saude)
ESU Das 19:00 as 07:00hs 23,74% (sobre o saléario)
Das 19:00 as 24:00hs 10% (sobre a hora trabalhada)
2. Horério Noturno
ESU
(GTN)
Das 24:00 as 05:00hs 30% (sobre a hora trabalhada)
3. Horario Noturno
(Horas Variaveis) CLT Das 22:00 as 05:00hs 30% (sobre a hora trabalhada)

2.3.6.5. Incentivo Noturno

Somente para as unidades que oferecam cursos noturnos regulares, a ser pago aos
colaboradores que vierem a trabalhar nas areas de apoio dessas unidades, aplicado
exclusivamente a jornada compreendida entre as 14:00 e 23:00 horas. Todas as
informacgdes poderdo ser encontradas na Resolucdo GR 41/2003.
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2.4. Consideracbes Gerais

2.4.1. Como registrar o ponto na leitora para Unidades/Orgéos que controlam o Ponto
eletronicamente:

2.4.1.1. Tipos de leitores:

Catraca de acesso: sdo aquelas instaladas nas entradas e saidas da Unidade. As mesmas
nao registram o ponto, somente controlam o acesso do colaborador as dependéncias da
Unidade.

Leitoras de apontamento (coletores): estdo distribuidas préoximas aos locais de
trabalho. Elas registram a freqiiéncia do colaborador.

2.4.2. Como registrar o ponto nas leitoras (coletores):

Inserir o cartdo na leitora de apontamento com o chip voltado para o lado de dentro da
leitora e para cima;

A leitora emitira um bip e mensagem “Lendo o cartdo” e “Ponto registrado, Obrigado”
seguido de um bip constante;

Retirar o cartdo— o ponto foi registrado;

Se o cartédo for colocado do lado errado a leitora emitira dois bips e mensagem “Erro de
leitura do cartdo”, “Por favor, retire o cartao” — retirar o cartdo e inseri-lo novamente de
forma correta.

Se o cartdo estiver com problemas no chip, a leitora também emitira dois bips e
mensagem “Erro de leitura do cartdo”, “Por favor, retire o cartdo” — nesse caso, O
colaborador devera informar ao seu Superior Imediato, que devera tomar providéncias
quanto a regularizacdo do mesmo junto ao RH da Unidade (somente HC e CAISM) e
providenciar o0s acertos no sistema. As outras unidades devem providenciar a
regularizacédo junto a DGRH.

2.4.3. Como registrar o ponto no cartdo manual:

O registro do ponto deve ser feito da seguinte forma:

Registrar o horéario de entrada ao trabalho, saida para refeicdo, retorno da refeicéo e saida
do trabalho.

O colaborador devera justificar, junto ao Superior Imediato, qualquer ocorréncia (faltas,
atrasos, etc.) que o impossibilite de registrar o ponto, conforme seu horario de trabalho.
Tabela 1V - Ocorréncias

O Superior Imediato devera anotar no cartdo o cddigo da ocorréncia e/ou irregularidade,
apurada na entrada e/ou saida do colaborador, ou qualquer outra informagédo ou
esclarecimento que se fizer necessario.
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2.5. Tabelas

2.5.1. Tabela | — Regras de Frequéncia

Tipo

Regra

ESUNICAMP

CLT

1 | Tolerancia de entrada e saida

- Nao ha

- Néo ha

2 | Atrasos / Saidas antecipadas

- “Até 05 (cinco) vezes por més
sera permitido ao colaborador
entrar com atraso, nunca superior
a 15 (quinze) minutos, desde que

. . i "
(Artigo 29 - ESUNICAMP).

- “Até 03 (trés) vezes por més sera

permitido ao colaborador retirar-se,

temporaria ou definitivamente,
durante o periodo de trabalho, por
motivo justo a critério da
autoridade competente, sem
qualquer desconto em salario,

desde que haja reposicao.”

“A auséncia prevista neste artigo
ndo podera exceder a 02 (duas)
horas, excetuando-se os casos de
doenga.”- (Artigo 30 —
ESUNICAMP).

3 | Intervalo para refeicao
(FLEXIBILIDADE)

- Unidade ira definir o intervalo de

acordo com sua necessidade.

- Unidade ira definir o intervalo

de acordo com sua necessidade.

4 | Atraso e/ou Saida antecipada
por motivo de servigo (Casos de
realizacdo de servigos externos
ou circunstancias especiais que
impossibilitem o registro do

ponto).

- O Superior Imediato ira efetuar o

devido registro da ocorréncia.

CODIGO 883 — Abono Gerencial

- O Superior Imediato ira efetuar

o devido registro da ocorréncia.

CODIGO 883 — Abono Gerencial

5 | Sem cartdo / Esquecimento de

registrar o ponto.

- O Superior Imediato ira efetuar o
devido registro da ocorréncia,

mediante comunicacéo imediata do

- O Superior Imediato ira efetuar
o devido registro da ocorréncia,

mediante comunicacdo imediata
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Tipo Regra
ESUNICAMP CLT
colaborador. do colaborador.
CODIGO 883 — Abono Gerencial CODIGO 883 — Abono Gerencial
6 | Viagem a servi¢co (Quando o - O Superior Imediato ira efetuar o - O Superior Imediato ira efetuar

impedimento do registro pessoal
da frequéncia for decorrente de

viagem a servico).

devido registro da ocorréncia.

Obs. No caso de curso, é
obrigatorio o colaborador
apresentar o Certificado de

participagdo no mesmo.

CODIGO 883 — Abono Gerencial

o devido registro da ocorréncia.

Obs. No caso de curso, é
obrigatdrio o colaborador
apresentar o Certificado de

participagdo no mesmo.

CODIGO 883 — Abono Gerencial

7 | Participantes dos Programas - O Superior Imediato ira efetuar o - O Superior Imediato ira efetuar
Educativos devido registro da ocorréncia, o devido registro da ocorréncia,
mediante comunicacao imediata do mediante comunicacdo imediata
colaborador. do colaborador.
CODIGO 883 — Abono Gerencial CODIGO 883 — Abono Gerencial
8 | Atraso de 6nibus fretado. - O Superior Imediato ira efetuar o - O Superior Imediato ira efetuar
devido registro da ocorréncia o devido registro da ocorréncia
mediante comunicacdo imediata do mediante comunicacdo imediata
colaborador, de acordo com do colaborador, de acordo com
consulta do atraso da linha no site consulta do atraso da linha no
da Prefeitura. site da Prefeitura.
CODIGO 883 — Abono Gerencial CODIGO 883 — Abono Gerencial
9 | Queda de energia/Defeito nos - O Superior Imediato ira efetuar o - O Superior Imediato ira efetuar
relégios (*). devido registro da ocorréncia. o devido registro da ocorréncia.
CODIGO 883 — Abono Gerencial CODIGO 883 — Abono Gerencial
10 | Horas Extras - Somente serdo consideradas e - Somente seréo consideradas e

computadas como horas extras
aquelas autorizadas pela

Administracdo Superior.

computadas como horas extras
aquelas autorizadas pela

Administracédo Superior.

Codigo 883 — Abono Gerencial — sera utilizado apenas para as situagdes demonstradas acima.

(*) Esse motivo somente podera ser utilizado quando o problema ocorrer de forma geral, isto €, em todos os

relégios, impossibilitando o registro em qualquer local da Unidade.
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2.5.2. Tabela Il — Tipos de Faltas

Faltas Cdédigo Regime
Integrais

Limite Fundamento

Legal

Desconto

865

maximo 06 (seis) vezes ao ano -
utilizado nos casos em que haja
CLT necessidade de auséncia para
acompanhamento de pessoa da familia

a consulta médica.

- Até 03 (trés) vezes ao més e no - Nao ha

1. Abonada - “As faltas ao servico, até o maximo | - Artigo 31 — - Nao ha

865 /
866

de 06 (seis) por ano, nao excedente a [ ESUNICAMP.
uma por més, poderdo _ser
ESU abonadas, desde que tenham
ocorrido por motivo justificado perante
a autoridade competente, no primeiro

dia de retorno ao servigo.”
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Faltas

Integrais

Cdodigo

Regime

Limite Fundamento

Legal

Desconto

2. Justificada

867

CLT

- Ndo ha

- Se tiver ocorrido uma no ultimo dia Util da semana e a outra
no 1° dia atil da semana seguinte, mesmo que uma seja
justificada e a outra injustificada, perde sabado, domingo,
feriados e expedientes suspensos intermediarios, se houver,

para efeito de remuneracéo;

- Se ocorrer durante todos os dias Uteis da semana, mesmo
que sejam alguns dias justificados e outros injustificados,
perde sabado, domingo, feriados e expedientes suspensos, se
houver, para todos os efeitos mesmo que tenha trabalhado
parte da semana do més anterior ou parte da semana do més
seguinte. Deve-se considerar o tipo da ultima falta, isto é, se a
ultima falta foi injustificada, os dias ndo Uteis da semana seréo

considerados como faltas injustificadas;

- Além do descrito acima, devera ser considerado o seguinte:

- se trabalhar pelo menos um dia Gtil da semana e nos demais
dias tiver este tipo de falta, o colaborador tem direito de
receber sabado, domingo, feriados e expedientes suspensos,

se houver;

- Se faltar no dltimo dia atil da semana e no 1° dia atil da

semana seguinte, perde sabado/domingo e feriados

intercalados.
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Faltas Cdédigo Regime Limite Fundamento Desconto
Integrais Legal
- Nao ha - Perderéa sabado, domingo, feriados e expedientes suspensos,
se houver, que estejam entre faltas sucessivas mesmo que
uma seja justificada e outra injustificada;
- Se ocorrerem, do primeiro dia util de uma semana até o
867 ESU

primeiro dia util da semana seguinte, os sabados, domingos,
feriados e expedientes suspensos intermediarios serao
descontados, para todos os efeitos, conforme a ultima falta

ocorrida.
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UNICARMP DGRH

Faltas Cdédigo Regime Limite Fundamento Desconto
Integrais Legal
- 45 intercaladas ou 30 consecutivas - Se tiver ocorrido uma no ultimo dia Gtil da semana e a outra
durante o ano (de 01/01 a 31/12). no 1° dia atil da semana seguinte, mesmo que uma seja

justificada e a outra injustificada, perde sabado, domingo,
feriados e expedientes suspensos intermediarios, se houver,

para efeito de remuneracéo;

- Se ocorrer durante todos os dias Uteis da semana, mesmo
que sejam alguns dias justificados e outros injustificados,
perde sabado, domingo, feriados e expedientes suspensos, se
houver, para todos os efeitos mesmo que tenha trabalhado

4.
o parte da semana do més anterior ou parte da semana do més
Injustificada 868 CLT
seguinte. Deve-se considerar o tipo da ultima falta, isto é, se a
ultima falta foi injustificada, os dias ndo Uteis da semana seréo

considerados como faltas injustificadas;

- Além do descrito acima, devera também, ser considerado o
seguinte:

- Se tiver a partir de uma na semana, perde o domingo,
feriado e expediente suspenso, se houver, para efeito de

remuneracdo, mesmo que o feriado anteceda a falta e esteja

dentro da semana;

Universidade Estadual de Campinas— Diretoria Geral de Recursos Humanos
Rua da Reitoria, s/n- Cidade Universitaria- Campinas/SP- CEP 13083-970
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14




W' \J Informatica

UNICARMP DGRH

Faltas Cdédigo Regime Limite Fundamento Desconto

Integrais Legal

- Se tiver uma ou mais durante a semana e algumas das
seguintes incidéncias: licenca médica, licenga paternidade ou
adocdo, adocdo de filho, acidente de trabalho, licenca
gestante, licenca prémio ou afastamento preventivo, perdera o
domingo, caso este ndo esteja incluido no periodo da licenga. A
licenca médica e acidente de trabalho deverdo, sempre, ter

inicio em dia de expediente.

- 45 intercaladas ou 30 consecutivas - Perdera sabado, domingo, feriados e expedientes suspensos,
durante o ano (de 01/01 a 31/12). se houver, que estejam entre faltas sucessivas mesmo que

uma seja justificada e outra injustificada;

868 ESU - Se ocorrerem, do primeiro dia util de uma semana até o
primeiro dia Gtil da semana seguinte, os sabados, domingos,
feriados e expedientes suspensos intermediarios serao
descontados, para todos os efeitos, conforme a ultima falta

ocorrida.
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Faltas

Parciais

Cdédigo

Regime

Limite

Fundamento

Legal

Desconto

1. Abonada

865 /
866

ESU

- “Até 03 (trés) vezes por més sera
permitido ao colaborador retirar-se,
temporaria ou definitivamente, durante o
periodo de trabalho, por motivo justo a
critério da autoridade competente, sem
qualquer desconto em salario, desde que
haja reposicéo.”

A auséncia prevista neste artigo ndo podera
exceder a 02 (duas) horas, excetuando -se
os casos de doenca.

* Nao poderédo ocorrer duas faltas
consecutivas, devendo, neste caso, 0
colaborador entrar com guia médica para
tratamento de pessoa da familia.

* Excepcionalmente, havendo necessidade
de ausentar-se por periodo integral para
acompanhar pessoa da familia, a critério do
Superior Imediato, podera ser utilizado o
cédigo F2.

- “O colaborador que tenha cumprido
regularmente o seu horario durante o més
teréa direito a 02 (duas) horas livres no més
seguinte, em dia a ser combinado

previamente com a sua Chefia , para

tratar de assuntos de interesse particular.”

- Artigo 30 — - Nenhum
ESUNICAMP.

- Artigo 33 -
ESUNICAMP

Universidade Estadual de Campinas— Diretoria Geral de Recursos Humanos
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Faltas Parciais (Outras) cLT EsU
(Cdédigo) (Codigo)
A2 — Falta parcial abonada 848 848
A3 — Falta parcial justificada 849 849
A4 — Falta parcial injustificada 850 850
A9 — Falta parcial abonada familia 855 855
P1 — Falta parcial tratamento pessoal/justificada 889 889
P2 — Falta parcial tratamento pessoal/injustificada* 890 890
P3 — Falta parcial tratamento pessoal e tratamento familia 891 891
P4 — Falta parcial tratamento familia/justificada 892 892
P5 — Falta parcial tratamento familia/injustificada* 893 893
P6 — Falta parcial justificada/injustificada * 894 894

* Este codigo devera ser utilizado quando o funcionario faltar ao servico em periodo
integral, porém metade do periodo devera ser considerado justificado e metade do periodo
injustificado.

2.5.3. Tabela Ill — Atrasos

CLT ESU
Atrasos
(Cédigo) (Cadigo)

A7 — Atraso/Saida antecipada injustificada 853 853
B1 — Atraso abonado / Saida justificada 856 856
B2 — Atraso abonado / Saida injustificada 857 857
B3 — Atraso justificado / Saida abonada 858 858
B4 — Atraso justifi cado / Saida injustificada 859 859
B5 — Atraso injustificado / Saida abonada 860 860
B6 — Atraso injustificado / Saida justificada 861 861
B7 — Atraso art.33 / Saida abonada * 862
B8 — Atraso art.33 / Saida justificada * 863
B9 — Atraso art.33 / Saida injustificada * 864
H1 — Atraso art.33 / Saida acompanhar familia * 870
H2 — Atraso abonado / Saida art.33 * 871
H3 — Atraso abonado / Saida acompanhar familia 872 872
H4 — Atraso justificado / Saida art.33 * 873
H5 — Atraso justificado / Saida acompanhar familia 874 874
H6 — Atraso injustificado / Saida art.33 * 875
H7 — Atraso injustificado / Saida acompanhar familia 876 876
H8 — Atraso acompanhar familia / Saida art.33 * 877

Universidade Estadual de Campinas—Diretoria Geral de Recursos Humanos
Rua da Reitoria, s/n- Cidade Universitaria- Campinas/SP- CEP 13083-970
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H9 — Atraso acompanhar familia / Saida abonada 878 878
11 — Atraso acompanhar familia / Saida justificada 879 879
12 — Atraso acompanhar familia / Saida injustificada 880 880

IMPORTANTE: Somente os atrasos abonados ndo sofrerdo desconto em folha. Os demais,

se ndo tratados, serdo enviados para folha na integragcdo como horas faltas.

Universidade Estadual de Campinas— Diretoria Geral de Recursos Humanos
Rua da Reitoria, s/n- Cidade Universitaria- Campinas/SP- CEP 13083-970
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2.5.4. Tabela IV — Ocorréncias

Tipos Codigos Regime Limite Fundamento Legal Doc.Necessaria Desconto
Licencas

- Até 15 dias consecutivos de - Artigo 471 - CLT Procedimento: - Nenhum
afastamento, o colaborador - O colaborador deveréa apresentar o
receberéa pela Universidade; atestado médico, com periodo menor ou
- A partir do 16° dia o - Artigo 73, Paragrafos |igual a 15 (quinze) dias, no 1° dia de
colaborador passara a receber 10, 2°, 3°, 4° e 5° do | seu retorno ao trabalho, ao RH da
seu salario pelo INSS; Decreto 357, de | Unidade/Orgao e preencher Justificativa
Os atestados com mesmo CID, 07/12/91. de Auséncia referente ao atestado;
apresentados pelo colaborador, - O atestado médico e a Justificativa de
dentro dos ultimos 60 (sessenta Auséncia deverao ser encaminhados ao
dias), que somados Posto Prisma;
ultrapassarem 15 (quinze) dias; - O Servico de Medicina do Trabalho

1. Tratamento

de Satide / 824 (CV) / cLT a partir do 16° (décimo — sexto) DSSO/DGRH devera fazer avaliagéo do

827 (SV) dia, o colaborador estara em atestado médico;

Licenca Médica

afastamento pelo INSS.
Prorrogacéo de Licenca Médica:
- Se apods o retorno do
afastamento do colaborador, o
mesmo apresentar outro
atestado dentro de 60 dias com
o mesmo CID, retornara
automaticamente para o
afastamento pelo INSS. Se for
um CID diferente, comecara a

contar novo periodo.

- O atestado médico, validado pelo
Servico de Medicina do Trabalho
DSSO/DGRH, sera registrado pelo Posto
Prisma;

- O atestado médico, nao validado pelo
Servico de Medicina do trabalho

DSSO/DGRH, sera devolvido ao RH da

Unidade/Orgéo que decidira sobre as

auséncias;

Universidade Estadual de Campinas— Diretoria Geral de Recursos Humanos
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Tipos Caodigos Regime Limite Fundamento Legal Doc.Necessaria Desconto

- Quanto ao atestado médico com
periodo maior que 15 (quinze) dias, o
colaborador devera apresenta-lo de
imediato ao RH da Unidade/Orgéo e
também preencher Justificativa de

Auséncia referente ao atestado;

Universidade Estadual de Campinas— Diretoria Geral de Recursos Humanos
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Tipos

Caodigos

Regime

Limite

Fundamento Legal

Doc.Necessaria

Desconto

824

ESU

- A partir do 2° dia consecutivo o
colaborador devera apresentar
guia médica na Diretoria
Regional de Saude VII (DRS
VI,

- Artigos 99 a 102
ESUNICAMP

* Para atestado médico com periodo
superior a 02 (dois) dias:

- O colaborador deveré apresentar o
atestado médico, no periodo de até 05
(cinco) dias corridos, ao RH da
Unidade/Orgéo. O periodo podera ser de
até 10 (dez) dias, para os casos de
internagéo comprovada.

- RH da Unidade/Orgéo devera
preencher Guia de Pericia Médica
(GPM);

- O colaborador devera protocolar a
Guia de Pericia Médica na Diretoria
Regional de Saude VII (DRS VII) ou no
Departamento de Pericias Médicas do
Estado (DPME) e agendar pericia;

- O Posto Prisma devera retirar copia da
Guia de Pericia Médica na Diretoria
Regional de Saude VII (DRS VII) e
registrar o afastamento no sistema. No
caso da pericia ser realizada no DPME, o
colaborador devera levar cépia da GPM
ao RH da Unidade/Orgéo, que
encaminhara ao Posto Prisma para

reqistro do afastamento em sistema;

- Nenhum

Universidade Estadual de Campinas— Diretoria Geral de Recursos Humanos
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Tipos Caodigos Regime Limite Fundamento Legal Doc.Necessaria Desconto

- No caso de solicitacao de recurso pelo
colaborador, o Posto Prisma devera
acompanhar o resultado publicado no
Diario Oficial do Estado (DOE) e
proceder o registro do resultado no
sistema;

* Para atestado médico com periodo
inferior a 02 (dois) dias:

- O colaborador devera apresentar o
atestado médico, ao RH da
Unidade/Orgéo e preencher Justificativa
de Auséncia referente ao atestado;

- O atestado e a Justificativa de
Auséncia deverdo ser encaminhados ao
Posto Prisma;

- O Servigo de Medicina do Trabalho
DSSO/DGRH devera fazer avaliagéo do
atestado médico;

- O atestado médico, validado pelo
Servico de Medicina do Trabalho
DSSO/DGRH, sera registrado no sistema

pelo Posto Prisma;

Universidade Estadual de Campinas— Diretoria Geral de Recursos Humanos
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- O atestado médico, nado validado pelo
Servico de Medicina do trabalho
DSSO/DGRH, sera devolvido ao RH da
Unidade/Orgéo que decidira sobre as

auséncias.
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- O dia do acidente e os 15 - Artigos 139 a 141 e |- O RH da Unidade/Orgéo devera
(quinze) dias subsequentes de 155 a 158 - CLT elaborar a Comunicagédo de Acidente de
afastamento, o colaborador Trabalho (CAT), a ser preenchida em
receberéa pela Universidade; formuléario da Previdéncia Social,
- A partir do 16° (décimo— disponivel no site da Previdéncia Social
sexto) dia, o colaborador (http://www.mpas.gov.br), até o 1° dia
passara a receber seu salario seguinte ao da ocorréncia;
pelo INSS; - O RH da Unidade/Orgéo devera
- A reincidéncia de afastamento verificar se todos os dados estdo
em decorréncia do mesmo preenchidos corretamente;
. acidente, dentro de 60 (sessenta - O colaborador deveré levar a
2. Acidente de
dias) - retornara Comunicagéo de Acidente de Trabalho
Trabalho ou
b 825 (CV) / CLT automaticamente para o (CAT) ao médico que o atendeu, para
oenga
. 828 (SV) afastamento pelo INSS. que seja preenchido o laudo médico. Na
Profissional

- Os periodos de afastamento
ocorridos por reabertura de
Comunicagédo de Acidente de
Trabalho (CAT), dentro dos
ultimos 60 (sessenta dias), que
somados ultrapassarem 15
(quinze) dias; a partir do 16°
(décimo —sexto) dia, o
colaborador estara em

afastamento pelo INSS.

impossibilidade do préprio colaborador
levar a CAT ao médico assistente,
poderé fazé-lo outra pessoa indicada
pelo colaborador;

- O colaborador em posse da
Comunicagédo de Acidente de Trabalho
(CAT), preenchida com laudo médico,
retorna ao RH da Unidade/Orgéo;

- O RH da Unidade/Orgéo devera
encaminhar a Comunicacgéo de Acidente
de Trabalho (CAT), ao Posto Prisma

para reqistro em sistema.
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- N&o podera exceder 04(quatro) | - Artigos 103 a 106 — - A Unidade devera preencher o - Nenhum
anos; ESUNICAMP. formulario P-15;
- O colaborador devera assinar o
- Quando da ocorréncia de - Artigos 194 a 197 da formulério P-15 preenchido;
acidente de trabalho, a unidade |Lei 10.261 de 28/10/68. | - O colaborador devera levar o
tem prazo maximo de 08 dias formulério P-15 ao médico que o
corridos, para envio ao Posto atendeu para que seja preenchido o
Prisma do relatério de acidentes laudo médico. Na impossibilidade do
e formulario P-15 original. proprio colaborador levar o P15 ao
médico assistente, podera fazé-lo outra
pessoa indicada pelo colaborador;
- O Superior Imediato devera assinar o
formulério P-15 preenchido;
825 ESU

- O Diretor da Unidade devera assinar
formulério P-15 preenchido;

- Se nao houver afastamento decorrente
do acidente, enviar formulério P-15 para
o Posto Prisma para registro em sistema
e encaminhamento de oficio ao DPME;

- Se houver afastamento, o
procedimento sera semelhante ao de
licenga para tratamento de saude,
observando que uma cépia do
formulério P15 devera ser anexada a

GPM.
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Tipos Caodigos Regime Limite Fundamento Legal Doc.Necessaria Desconto
- Até o maximo de 06 (seis) - GR 154/99 e Instrucédo | - Atestado Médico validado pelo servico | - Nenhum
horas semanais — para Normativa DGRH n°® de avaliagdo médica (SMT/DSSO).
acompanhar filho que tenha 006/99.
826 CLT ) .
doenca psiquica, ou seja
deficiente (comprovado).
- Maximo 20 meses - Artigos 109 e 110 — - Atestado Médico e guia para inspecao | -1° més —
ESUNICAMP. médica (DPME). sem desconto;
* Cbnjuge ou parente até 2° -2°e 3°més
grau. - Artigo 181, inciso IV — desconto de
3. Doenca em .
da Lei 10.261 de 1/3 (um
pessoa da familia ) ]
* Filho com doenca psiquica ou | 28/10/68. terco);
deficiente — até, no maximo, 06 -4° ao 6°
(seis) horas semanais més —
823 ESU

(comprovado).

desconto de
2/3 (dois
tergos);

- 7° ao 20°
més —
prejuizo do

salario.
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Tipos

Caodigos

Regime

Limite

Fundamento Legal

Doc.Necessaria

Desconto

4. Férias

CLT

- 30 dias (direto) ou:

- dois periodos de 15 dias cada
ou;

- um periodo de 20 dias e outro
de 10 dias ou;

- um periodo de 20 dias e 10
dias em pecunia (deve ser
solicitado 15 dias antes do
vencimento do periodo aquisitivo

de férias)

* O colaborador nao pode
registrar seu ponto durante o
periodo de férias sob nenhuma

circunstancia.

- Artigos 129 a 153 -
CLT.

- Artigo 143 - CLT

- Nenhum

- Nenhum

ESU

- 30 dias (direto) ou;
- dois periodos de 15 dias cada
um;

- sem pecunia.

* O colaborador n&o pode
registrar seu ponto durante o
periodo de férias sob nenhuma

circunstancia.

- Artigos 83 a 85 -
ESUNICAMP.

- Artigos 176 a 180 da
Lei 10.261 de 28/10/68.

- Nenhum

- Nenhum
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Tipos

Caodigos

Regime

Limite

Fundamento Legal

Doc.Necessaria

Desconto

5. Gala

838

CLT

- 03 (trés) dias consecutivos, a
partir da data do casamento
civil, inclusive o dia do

casamento.

- Artigo 473, inciso Il —
CLT.

- Justificativa de auséncia e cépia da

Certidao de Casamento

- Nenhum

838

ESU

- 08 dias consecutivos a partir
da data do casamento civil,

inclusive o dia do casamento.

- Artigo 40, inciso Il —
ESUNICAMP.

- Justificativa de auséncia e cépia da

Certidao de Casamento

- Nenhum

6. Nojo

839

CLT

- 02 dias corridos (excluir o dia
do o6bito, caso o colaborador
compareca ao trabalho) -
Conjuge / ascendente (pais e
avos) / descendentes (filhos,
inclusive natimorto e netos) /
companheiro(a) / irmaos ou
pessoa que vivia sob sua

dependéncia econdmica.

- Artigo 473, inciso | —
CLT.

- Justificativa de auséncia e copia da
Certid&o de Obito

- Nenhum
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- 08 dias corridos (excluir o dia |- Artigo 40, incisos Il e |- Justificativa de auséncia e cOpia da - Nenhum
do 6bito, caso o colaborador 1V — ESUNICAMP. Certiddo de Obito
compareca ao trabalho) —
Coénjuge / companheiro(a) /
filhos (inclusive natimorto) / pais
e irméos;
839/ 840 ESU
- 02 dias corridos (excluir o dia
do 6bito, caso o colaborador - Artigo 1°, item IV - Lei
compareca ao trabalho) — Complementar 318/83.
padrasto / madrasta / sogros /
cunhados / av0s e netos.
- 120 (cento e vinte) dias - Artigo 392 - CLT - Atestado médico / Guia de inspegéo - Nenhum
médica ou formulario de justificativa de
* Aborto — repouso de 2 auséncia / Cépia da Certidéo de
semanas; - Inciso XVIII do Artigo | Nascimento.
7. Licenca 7° - Constituicdo
Gestante 818 cLT * Natimorto — sera concedido Federal. * O periodo vigorara a partir do evento,
licenca para tratamento de podendo retroagir até 15 (quinze) dias
saude. mediante solicitacdo do médico, com
atestado.
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- 120 (cento e vinte) dias - Artigo 91, inciso 11l e - Atestado médico / Guia de inspecgéo - Nenhum
Artigo 107 — médica ou formulario de justificativa de
* Aborto — repouso de 2 ESUNICAMP. auséncia / Copia da Certidao de
semanas; Nascimento.
- Artigos 53, 56 e 198
799 ESU * Natimorto — sera concedido do Decreto 29180/88. * O periodo vigorara a partir do evento,
licenga para tratamento de podendo retroagir até 15 (quinze) dias.
saude. - Inciso XVIII do Artigo
7° - Constituicao
Federal.
- 05 (cinco) dias consecutivos, a | - Artigo 473, inciso Il — | - Copia da Certidao de Nascimento. - Nenhum
836 CLT partir da data do nascimento. CLT.
8. Licenca
paternidad - 07 (sete) dias consecutivos a - Artigo 91, inciso Xl e - Formulario de justificativa de auséncia | - Nenhum
aternidade
partir da data do nascimento. Artigo 108 — / Cépia da Certidao de Nascimento.
836 ESU
ESUNICAMP.
- 04 (quatro) vezes ao ano, com |- Resolucdo 153 de - Comprovante da doagéo apresentado | - Nenhum
intervalo de 60 dias (sexo 14/06/2004 da Diretoria | no 1° dia que comparecer ao trabalho.
B masculino); Colegiada - ANVISA.
9. Doagéo de
837 CLT * N&o seré aceito comprovante de
Sangue
- 03 (trés) vezes ao ano, com triagem para falta em periodo integral.
intervalo de 60 dias (sexo
feminino).
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- 04 (quatro) vezes ao ano, com | - Artigos 122 e 324 da - Comprovante da doagéo apresentado | - Nenhum
intervalo de 60 dias (sexo Lei 10.261 de 28/10/68. | no 1° dia que comparecer ao trabalho.
masculino);
837 ESU - Artigo 40, inciso XIIl — | * N&o sera aceito comprovante de
- 03 (trés) vezes ao ano, com ESUNICAMP. triagem para falta em periodo integral.
intervalo de 60 dias (sexo
feminino).
- os dias de auséncia, - Artigo 472 e 473, - Comprovante de comparecimento - Nenhum
devidamente licenciado e inciso V e VI—-CLT. expedido pelo 6rgao competente no 1°
comprovado. dia que comparecer ao servico.
841 CLT
) - até 02 dias, consecutivos ou
10. Servigos . -
) . ndo — Alistamento Militar /
Obrigatérios por
Alistamento Eleitoral.
Lei
- Nao ha - Artigo 40, inciso V — - Comprovante de comparecimento - Nenhum
ESUNICAMP. expedido pelo 6rgdo competente no 1°
841 ESU . .
dia que comparecer ao servigo.
11. - Nao ha - Artigo 473, inciso VIl — | - Comunicacao prévia a Superior - Nenhum
Comparecimento CLT. Imediato / Atestado do estabelecimento
a exames 843 CLT de ensino com horéario e data do exame
supletivos e prestado.
vestibulares
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- Nao ha - Artigo 35 — - Comunicacéo prévia a Superior - Nenhum
ESUNICAMP. Imediato / Atestado do estabelecimento
843 ESU de ensino com horério e data do exame
prestado.
- Os dias de auséncia, - Artigo 822 — CLT. - Comprovante de comparecimento - Nenhum
devidamente licenciados e expedido pelo 6rgédo competente no 1°
comprovados. - Artigo 430 do Decreto | dia que comparecer ao servico.
844 CLT Lei 3689 de 03/10/41 —
12. Convocacao Codigo de Processo
para depoimento Penal.
/ Juri
- Ndo ha - Artigo 78, inciso V e - Comprovante de comparecimento - Nenhum
844 ESU Artigo 324 da Lei 10.261 | expedido pelo 6rgdo competente no 1°
de 28/10/68. dia que comparecer ao servico.
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- Crianca até 1 ano de idade — - Lei complementar 367 |- Formulario de justificativa de auséncia | - Nenhum

120 (cento e vinte) dias; de 14/12/84. / Apresentacéo do Termo de Adog&o ou
Guarda Judicial.

- A partir de 01 (um) ano até 04

(quatro) anos de idade — 60 - Declaragédo do colaborador dizendo

798 CLT (sessenta) dias; que ndo possui nenhum grau de

parentesco com o adotado.

- A partir de 04 (quatro) anos

até 08 (oito) anos de idade — 30

(trinta) dias.

13. Adocgéo ou
Guarda Judicial - Crianga até 1 ano de idade — - Lei complementar 367 | - Formulario de justificativa de auséncia | - Nenhum

120 (cento e vinte) dias; de 14/12/84. / Apresentacéo do Termo de Adogao ou
Guarda Judicial.

- A partir de 01 (um) ano até 04

(quatro) anos de idade — 60

815 ESU (sessenta) dias; - Declaragéo do colaborador dizendo

que ndo possui nenhum grau de

- A partir de 04 (quatro) anos parentesco com o adotado.

até 08 (oito) anos de idade — 30

(trinta) dias.
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- Até 08 (oito) dias. - Artigo 40, inciso XV —| - Ato de mudanca de sede de trabalho e | - Nenhum
ESUNICAMP. requerimento do colaborador.
- Artigo 78, inciso XIV
da Lei 10.261 de
14. Transito 842 ESU 28/10/68.
- 90 (noventa) dias a cada - Artigo 120 a 127 — - Requerimento do interessado e Termo | - Nenhum
periodo de 05 (cinco) anos de ESUNICAMP. de concessao.
exercicio ininterrupto.
15. Licenca 822 ESU * Podem ser divididos em: 60 +
Prémio 30 dias / 02 periodos de 45 dias
/ 03 periodos de 30 dias.
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- Durante o periodo de - Artigos 117 a 119 — - Atestado Médico - Nenhum
investigacdo da suspeita de ESUNICAMP.
doenca transmissivel;
- Artigo 206 da Lei
* Suspeita confirmada — 10.261 de 28/10/68.
afastamento para tratamento de
saude (incluem-se no periodo de
16. Licenca ESU

Compulséria

licenca os dias de licenciamento

compulsorio);

* Suspeita ndo confirmada —
colaborador retorna ao trabalho,

sem desconto dos dias de

licenciamento compulsorio.
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Afastamentos
- Pelo periodo de 2 (dois) - GR 47/2005 - Oficio do colaborador, | - Prejuizo de
anos, improrrogaveis; com as seguintes vencimentos e
informacdes: razéo da demais vantagens.
- Concedida somente apos 2 solicitagéo; data prevista | * O periodo de
. (dois) anos de exercicio e a para o seu inicio; prazo | suspensdo do
1. Licenga para
. critério da Administragéo. de duragéo; contrato de
tratar de interesses
. trabalho nédo sera
particulares
814 CLT * Podera ser concedida, - Manifestacao favoravel | computado para

parceladamente, dentro do

periodo de 03 (trés) anos.

* Nova licenca — apés 02
(dois) anos do término da

anterior.

da Superior Imediato;

- Procuragao (modelo na
GR 47/2005).

fins de aquisicdo de
férias, percepcéo
de 13° salario e
recolhimento de

FGTS.
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- Prazo maximo de 02 (dois) |- Artigos 114 e 115 — - Oficio do interessado - N&o sera contado
anos. ESUNICAMP. com anuéncia do para fins de
superior imediato e aquisicao de férias,
* Podera ser concedida, - Lei Complementar diretor da unidade. 13° saléario e
parceladamente, dentro do 180/78, artigo 137, recolhimento de
periodo de 03 (trés) anos. paragrafo 10. - Declaracao de ciéncia IPESP e IAMSPE.
819 ESU de que s6 podera
* Nova licenca — apés 02 - Decreto 46724/2002, reassumir suas fun¢bes | * Contribuigcéo
(dois) anos do término da paragrafo 4° do artigo apds comprovar o Previdenciaria.
anterior. 1°. pagamento do IAMSPE e
do IPESP (disponiveis no
site).
- N&o tem direito
2. Licenga para )
acompanhar oLT * Trata-se como Licenca para
. tratar de interesses
conjuge

particulares.
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- Sem limite - Artigo 116 — - Requerimento do - Perde o
ESUNICAMP. interessado e copia do vencimento, Férias,
* Esposa ou companheira comprovante de 13° salario.
- Lei Complementar transferéncia ou
180/78, artigo 137, remocgao “ex-officio”. * Tem que
820 ESU
paragrafo 10. comprovar
recolhimento do
- Decreto 46724/2002, IAMSPE e do IPESP
paragrafo 4° do artigo1°. para reassumir.
- Enquanto perdurar o - Lei Complementar - Oficio de solicitagdo do | - Nenhum
mandato 343/84. Sindicato/Associagéo
com a cépia da ata de
- Decreto 31.170/90. eleicdo da Diretoria, * Cessa:
3. Mandato como
. registrada em cartério / | insalubridade /
dirigente de ) ) ]
. Atos constituidos e periculosidade /
entidade de Classe
800 CLT estatutos registrados no | plantdo /

(Sindicato e

Associagao)

competente registro

publico e Declaragéo do
colaborador que esta em
efetivo exercicio de sua

funcéo.

gratificacao de

representacéo.
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- Enquanto perdurar o - Lei Complementar - Oficio de solicitacdo do | - Nenhum
mandato 343/84. Sindicato/Associacao
com a copia da ata de
- Decreto 31.170/90. eleicdo da Diretoria, * Cessa:
registrada em cartério / | insalubridade /
Atos constituidos e periculosidade /
800 ESU estatutos registrados no | plantéo /
competente registro gratificacao de
publico e Declaragédo do | representacao.
colaborador que estda em
efetivo exercicio de sua
funcao.
- Sem limite - Artigo 482, inciso D — - Mandato Judicial de - Perde o
CLT; priséo / Sentencga de vencimento, Férias,
pronuncia ou de 13° salario, FGTS.
833 CLT
condenacéo / Ato de
priséo do delegado.
4. Priséo
- Sem limite - Artigo 89 — - Mandato Judicial de - 2/3 (dois tergos)
ESUNICAMP; prisdo / Sentenca de — durante a prisao;
833 ESU prondncia ou de - se absolvido —

condenacéo / Ato de

priséo do delegado.

tera direito a

diferenca.
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- Afastamento preventivo até |- Artigo 265 — Lei - Oficio do Diretor da - Nenhum
180 dias, podendo ser Complementar Unidade, informando
prorrogado por uma Unica 942/2003. tempo de afastamento.
vez, pelo mesmo pe riodo. * O periodo de
afastamento é
835 CLT
computado como
de efetivo exercicio
para todos os
efeitos legais.
5. Afastamento
Preventivo (**) . . . . .
- Afastamento preventivo até | - Artigo 265 a 267 da Lei | - Oficio do Diretor da - Nenhum
180 dias, podendo ser 10.261 de 28/10/68, Unidade, informando
prorrogado por uma Unica alterados pelo Artigo 265 | tempo de afastamento.
vez, pelo mesmo periodo. — Lei Complementar * O periodo de
942/2003. afastamento é
835 ESU

computado como
de efetivo exercicio
para todos os

efeitos legais.
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- Diretor da Unidade - Falta - Artigo 474 — CLT - Portaria de suspenséo | - Perde o
grave ou reincidéncia de falta com prazo e fundamento | vencimento.
leve — até 30 dias. - Portaria GR 176/90. legal (modelo no site da
DGRH);
- CPP — até 90 dias. * O periodo de
834 CLT
- Relatério da ocorréncia | afastamento é
com ciéncia do considerado como
colaborador. falta para todos os
5 efeitos legais.
6. Suspensédo
Disciplinar (**) . . . . ~
- Diretor da Unidade - Falta - Artigos 169 e 170 — - Portaria de suspensédo | - Perde o
grave ou reincidéncia de falta | ESUNICAMP. com prazo e fundamento | vencimento.
leve — até 30 dias. legal (modelo no site da
DGRH);
- CPP — até 90 dias. * O periodo de
834 ESU . . 3
- Relatério da ocorréncia | afastamento é
com ciéncia do considerado como
colaborador. falta para todos os
efeitos legais.

Universidade Estadual de Campinas— Diretoria Geral de Recursos Humanos
Rua da Reitoria, s/n- Cidade Universitaria- Campinas/SP- CEP 13083-970
Fone (19) 3521-4829 - dgrhdap@unicamp.br- www.dgrh.unicamp.br

41




Informatica

UNICARMP DGRH
Tipos Caodigos Regime Limite Fundamento Legal Doc.Necessaria Desconto
- Sem limite Artigo 41, paragrafo 3° - Oficio do Diretor da - Remuneracao
da Constituicdo Unidade (Reitor deve proporcional ao
Federal/88, combinado autorizar). tempo de servico.
com o Artigo 1° da
830 CLT Emenda Constitucional
n® 19 de 04/06/98
(alterado pelo artigo 41). * Nao tem direito a
férias.
7. Disponibilidade . ] ] ]
- Sem limite - Artigo 41, paragrafo 3° | - Oficio do Diretor da - Remuneragao
Remunerada o . . .
da Constituicao Unidade (Reitor deve proporcional ao
Federal/88, combinado autorizar). tempo de servico.
com Artigo 1° da
Emenda Constitucional
830 ESU n° 19 de 04/06/98
(alterado pelo artigo
41); * Nao tem direito a
- Artigo 130 — férias.
ESUNICAMP.
. - Sem limite - Artigo 472 — CLT. - Documento oficial que | - Perde o
8. Cumprimento de
. . comprove a incorporagao | vencimento
Servico Militar ou
821 CLT - Artigo 65 da Lei 4375 e Oficio de
da Seguranca
. de 17/08/64. encaminhamento pela
Nacional
Unidade.
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- Sem limite - Artigo 91, inciso V e - Documento oficial que | - Perde o
Artigos 111 a 113 — comprove a incorporagéo | vencimento
ESUNICAMP. e Oficio de
821 ESU encaminhamento pela
- Artigo 65 — Lei 4375 de | Unidade.
17/08/64
- 06(seis) meses a cada - Portaria GR 347/85. - Parecer da - Cessa
07(sete) anos de efetivo Congregacao da insalubridade /
9. Licenca Especial exercicio, descontados os - Deliberagdo CONSU A- | Unidade. periculosidade /
(Sabética) — afastamentos com prejuizo de | 09/03. plantéo.
DOCENTE da vencimentos e os concedidos
Carreira do 816 ESU nos termos do Artigo 3° e 4° - 2 periodos - além

Magistério Superior
(MS)

da Deliberagdo CONSU
A11/91 e prestacao de servigo

em outro 6rgéo publico.

dos acima citados,
cessara também a
Gratificagdo de

Representacéo.
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- até 30 dias (qualquer - GR 48/2005 - No Brasil — solicitagdo | - Ver Capitulo 111 e
regime juridico) — Autorizado do colaborador com 1V da GR 48/2005.
pelo Diretor da Unidade. comprovantes (a
10. Para misséo ou ]
Unidade que controla);
estudo dentro do ) )
- até 90 dias ou mais (CLT) —
Estado, em outros
. Colaboradores | Autorizado pelo Reitor - No Exterior — - Cessa
pontos do territorio ) o ] ) o ) )
Técnicos/Adminis | (exterior ou Brasil) — deve-se solicitagcdo do Periculosidade /
nacional ou no . . .
801 (CV) / -trativos atender as exigéncias do colaborador com Insalubridade /
estrangeiro / ) )
809 (SV) artigo 10 da GR 48/2005. comprovantes / Portaria | Plantédo /
Interesse da _ ) B
assinada (disponivel no | Gratificagdo de
Universidade . . .
- Deliberacdo CONSU site) / Seguro de vida Representacao
DOCENTES A11/91 (Docentes). com cobertura de (ap6s 6 meses).
despesas
médicas/hospitalares e
repatriagdo por morte.
No Brasil - até 90 dias — Autorizado - Deliberagdo CONSU - Convite/Aceite;
o Brasi
831 Docentes (CLT | pelo Diretor da Unidade. Al11/91

ou ESU)

- Pedido do interessado.
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- Ver nos Fundamentos Legais | - CLT — GR 48/2005; - Convite/Aceite;
- Pedido do interessado;
- ESU — Artigo 88, inciso | - Seguro de vida com
11. Pesquisas / ) )
801 (CV) / CLT /ESU / * Superior 90 dias — compete ||, Il e IIl —ESUNICAMP; | cobertura de despesas
Teses / Mestrado / ) ) )
809 (SV) DOCENTES autorizagdo da CADI médicas/hospitalares e
Doutorado / Pés-
(Comissao de Avaliacao e - Docentes — CONSU repatriagdo por morte.
Doutorado, / etc. .
Desenvolvimento 11/91. (somente para o
Institucional). EXTERIOR)
- Até 30 (trinta) dias e no - GR 236/86 - Convite/Aceite; - Nenhum
Brasil
Colaboradores ) ]
o 5 o - GR 48/2005 - Pedido do interessado. | OBS. Devera ser
12. Participagdo em Técnicos /
832 o ) apresentado
cursos e Administrativos .
. Certificado de
seminarios. (CLT 7/ ESVU)
participacéo ao RH
da Unidade.
. - Sem Limite - GR 48/2005 - Perde
13. Prestar Servico . .
) . insalubridade /
Orgéao Publico
o - SV = suspensao de contrato | - Autorizacao expressa periculosidade /
(Instituicdes 803 (CV) /
e ) CLT do Reitor. plantéo /
publicas estaduais | 814 (SV)

e federais)

Gratificagcdo de

Representacéo.
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- Sem Limite - Docentes e - Artigo 88, inciso V - - Orgéo solicita ao - Perde
Colaboradores Técnicos / ESUNICAMP Reitor; insalubridade /
Administrativos Docente — concordancia | periculosidade /
/ manifestacdo da plantéo /
803 (CV) / - Autorizacdo expressa Unidade e da Gratificacdo de
810 (SV) =SU do Reitor. Congregacéo; Representacao.
Administrativos —
Superior Imediato e
Diretor da Unidade.
- até 90 (noventa) dias para - Sem prejuizo do
docentes vencimento ou
- até 30 (trinta) dias para nao remuneragéo —
14. Para docentes quando representar
participacdo em o Brasil, ou o
provas de Estado, em
competicdes 817 (ndo competicdes
desportivas, utilizado) CLT desportivas oficiais;
oficiais, dentro ou 801 (CV)

fora do Estado ou

Pais.

- com prejuizo do
vencimento ou
remuneragdo —em
quaisquer outros

Ccasos.
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- “O colaborador, - Artigo 75 da Lei 10.261 | - Requisigéo justificada - Sem prejuizo do
devidamente autorizado pelo | de 28/10/68. do 6rgao competente. vencimento ou
Governador (autoriza a remuneragéo —
participacédo de funcionarios - Artigo 88, inciso IV. quando representar
publicos em geral), podera o Brasil, ou o
afastar-se do cargo para Estado, em
participar de provas de competicdes
competicBes desportivas, desportivas oficiais;
dentro ou fora do estado.”
- com prejuizo do
817 ESU - O colaborador seréa afastado vencimento ou

por prazo certo, mediante
autorizacéo do Diretor da

Unidade.

OBS. Até 90 (noventa) dias
para docentes e 30 (trinta)
dias para ndo docentes
podera ser autorizado pelo

Diretor da Unidade.

remuneragdo —em
quaisquer outros

casos.
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Tipos Coédigos Regime Limite Fundamento Legal Doc.Necessaria Desconto
- Sujeito a autorizacéo - Nenhum
Colaboradores do Reitor.
Técnicos /
802 Administrativos
(somente
jornada de 40hs)
15. Prestar - Até 2 (dois) anos, - Artigo 8° e do 10° ao - Sujeito a aprovagéo da | - Nenhum
Colaboracgéo prorrogéveis por mais 2 (dois) | 15° - Deliberagéo CPDI (Comisséo
anos. CONSU 02/2001. Permanente de
Docentes (*) Dedicacgéo Integral).
802 (Colaboragéo / | (*) Docentes — carreira MS

Regéncia

concomitante)

(Magistério Superior) e
Somente RDIDP (Regime de
Dedicacao Integral & Docéncia

e a Pesquisa).
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Tipos Caodigos Regime Limite Fundamento Legal Doc.Necessaria Desconto
- 03 (trés) meses antes do 1° | - Artigos 36 e 37 - - Pedido do interessado; | - Sem prejuizo de
turno das elei¢des, podendo Constituicdo Federal de - Ata do partido vencimentos
ser prorrogado, em caso de 1988 ou Legislacdo registrado em Cartorio,
2° turno. especifica. constando nome do
colaborador como
16. Candidato
s 804 CLT / ESU - Lei Complementar candidato;
Eleicbes
) 64/1990. - Comprovante da
(Vereador/Prefeito/ . .
candidatura junto ao
Deputado Federal-
Cartorio Eleitoral da
Estadual/Senador/
cidade onde sera
Governador .
) candidato.
/Presidente) . .
- Em caso de 2° turno - Artigo 38 — - Documento do TRE, - Sem prejuizo de
(Prefeito / Governador / Constituicéo Federal de comprovandoque é vencimentos e
Presidente) —prorrogavel até | 1988. ou Legislagéo candidato no 2° turno. outros.
a data de realizacdo do especifica.
mesmo. - Pedido do interessado.
- Prazo de duragéo do - Artigo 38 e todos os - Pedido do interessado | - O tempo de
mandato. incisos — Constituigdo com opgéao salarial; servico é contado
Federal de 1988. para todos os
) CLT / ESU . . .
17. Mandato eletivo| 806 (CV) / - Diploma legal ou efeitos legais,
811 (SV) documento do TRE exceto, promogao

dizendo que foi eleito
para determinada

funcao.

por merecimento.
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Tipos Caodigos Regime Limite Fundamento Legal Doc.Necessaria Desconto
oLT - Sem limite - Autorizacao do Reitor - Convite da Instituicdo; | - Sem vencimentos
812 - Pedido do interessado.
18. Atividade em o ] o ] o ]
L - Sem limite - Artigo 88, inciso Il — - Convite da Instituicdo; | - Sem vencimentos
outra instituicdo ) ]
ESUNICAMP. - Pedido do interessado.
externa.
812 ESU
- Autorizagdo do Reitor
813 oLT - Sem limite - Autorizagdo do Reitor - Convite da Instituicdo; | - Sem vencimentos
- Pedido do interessado.
19. Atividade em - Sem limite - Artigo 88, inciso Il — - Convite da Instituigdo; | - Sem vencimentos
institui¢cdo no pais. ESUNICAMP. - Pedido do interessado.
813 ESU
- Autorizagéo do Reitor

(**) Nao podem ser aplicadas quando o colaborador estiver afastado por qualquer motivo.

SV — sem vencimentos
CV — com vencimentos
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Procedimentos
3. Atividades para Apuracado de Frequéncia

3.1. Tratar Jornada de Trabalho

B

3.1.1. Detalhamento do Fluxo do Processo

3.1.1.1. Solicitar alteracdo de escala de trabalho

O colaborador devera solicitar, junto ao Superior Imediato, a alteracdo de sua escala de
trabalho.

3.1.1.2. Analisar o pedido

O Superior Imediato devera verificar se o novo horario ndo acarretara impactos nas
atividades/tarefas do colaborador ou prejudicara o andamento do trabalho da Unidade.

3.1.1.3. Comunicar o Colaborador

O Superior Imediato devera formalizar e justificar ao colaborador a resposta de sua
solicitacdo. Este documento devera ser elaborado pela Unidade. (Opcional)

3.1.1.4. Solicitar alteracéo de jornada

Se houver reducdo/extensdo de jornada a Unidade devera preencher o formulario
disponivel no site da DGRH (Documentos/Formularios/Formulario de Alteracdo de
Jornada). As instrucdes para preenchimento encontram-se disponiveis no mesmo endereco
(Documentos/Formularios/Normas de Alteracdo de Jornada).
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3.1.1.5. Registrar a alteracéo de escala de trabalho ou solicitar a criagdo de nova

Inserir Escala de Trabalho

Para e fetuar a insercdo de nova escala de trabalho para o colaborador, desde que nao haja
reducéo ou aumento de jornada, utilizar a tela de Alteracdo de Escala em Colaboradores /
Historicos.

Campos que devem ser preenchidos pelo RH:

a) Colaborador

b) Data da alteragéo: corresponderéd ao efetivo exercicio pelo colaborador na nova escala.
c) Nova Escala

d) Turma

Universidade Estadual de Campinas— Diretoria Geral de Recursos Humanos
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Campos que serdo preenchidos pelo sistema:
a) Motivo da Alteracao da Escala

. Admisséo

. Transferéncia

. Reestruturacao

. Decisao Judicial

. Adequacao

. Retorno ao Trabalho

. Restricao Médica

. Liminar

© 00 N oo 0o b~ W N P

. Reducdo/Extensao Jornada
10. Escala Inicial

Somente o motivo adequacéo seré utilizado pelas Unidades/Org&os os demais pela DGRH.
Este motivo é utilizado para alteracdo de escala que ndo interferem nas horas mensais.

O motivo escala inicial foi utilizado para atualizar o histérico de escala quando a data do
primeiro registro néo corresponde a data de admisséo.

b) Status

1. Pendente

2. Em andlise

3. Deferido/Efetivado

4. Indeferido

5. Cancelado

6. Automaético

O status serve para indicar a situacdo da alteracdo de escala.

Os tipos, em analise, deferido/efetivado, indeferido e cancelado serdo de uso exclusivo da
DGRH.

O tipo pendente sera gravado na tela apds a Unidade/Orgéo ficar qualquer solicitacdo
através da justificativa. Enquanto o status estiver pendente é permitida a exclusdo pelo
solicitante.

Alteracao/Excluséo de Escala de Trabalho

Nao é possivel fazer alteracbes no histérico de escala. Se houver erro, deve-se excluir o
registro e inserir um now, desde que o status seja 1- Pendente ou 6- Automatico e neste
caso a data da alteragao seja posterior.
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Solicitar a criacdo de escala

]

Quando a escala desejada nédo existir, ou os horarios forem diferenciados, ou houver troca
de colaboradores do diurno para o noturno com ou sem troca, utilizar a tela de alteracéo
de escala para esta finalidade.

Campos que devem ser preenchidos pelo RH:
a) Colaborador

b) Data da alteragdo: a data informada neste caso sera considerada como data de
previsao de inicio. O colaborador somente podera iniciar o novo horario de trabalho apés a
finalizacdo do processo pela DGRH, uma vez que a data podera sofrer alteracbes ou a
solicitacdo podera ser indeferida.

¢) Os demais campos deverao ficar em branco

A solicitacdo sera gravada apos clicar no botdo — Inserir e habilitar4 a pasta de justificativa
que deve ser preenchida conforme segue:

a) Motivo da justificativa:

1. Escala ndo consta na tabela

2. Existe escala com jornada de trabalho, mas os horarios na semana sao diferenciados
3. Alterar colaborador do diurno para o noturno

4. Alterar o colaborador do diurno para o noturno com troca
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b) Jornada da Escala:

1. Jornada de 20 horas semanais

2. Jornada de 24 horas semanais

3. Jornada de 30 horas semanais

4. Jornada de 40 horas semanais

5. Jornada de 12x36 horas

6. Jornada de 40 horas semanais (22 a 22)

¢) Dias/Horarios da Escala: informar inclusive o intervalo de descanso. Seréa habilitado
somente o campo 22 feira, os demais somente para o motivo de escala com horérios
diferenciados.

3.1.1.6. Comunicar o Colaborador

Cabe a Unidade/Orgé&o informar ao colaborador a data em que o mesmo devera iniciar a
nova escala/jornada de trabaho.

3.1.1.7. Aguardar solicitacdo pendente

A solicitagdo da alteragdo de escala devera ser acompanhada através de e-mail enviado
pela DGRH/DAP/Controle de Ponto para o e-mail do solicitante, informando o status da
mesma.

Pode -se acompanhar o andamento consultando a tela de alteracdo de escala através do
campo — Data Solicitagao.

Todas as acgdes realizadas pela DGRH/DAP/Controle de Ponto serdao comunicadas por e-
mail, inclusive a finalizagcdo do processo.

3.1.1.8. Verificar tarefas agendadas (Somente DGRH)

A DGRH/DAP/controle de Ponto recebera comunicacdo através do e-mail -
dgrhfreg@unicamp.br, enviado pela tela de alteracdo de escala quando houver solicitacdo
com status - Pendente.

Com as informagdes do e-mail, abrir a tela de alteracdo de escala, selecionar a data da
solicitagdo através do botdo de pesquisa e buscar a matricula do colaborador.

Inserir uma linha com Enter no campo - Justificativa para habilitar o botéo Alterar.
Clicar no botdo Alterar para que seja gravado status - 2- Em Analise.
3.1.1.9. Analisar pedido

A DGRH/DAP/CONTROLE DE PONTO fara a analise da justificativa, inclusive se havera
custos e registrara os procedimentos decorrentes desta anélise na mesma justificativa.

Todas as acdes realizadas pela DGRH/DAP/Controle de Ponto serdo comunicadas por e-
mail para Unidade/Org&o.

Nao havendo custos criar nova escala conforme item 3.1.1.10 deste manual.

Havendo custos e executar relatorio de céalculo de custos conforme item 3.1.1.11 deste
manual.
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3.1.1.10. Criar nova escala (somente DGRH)

Cadastro de Escala

]

a) Abrir a tela de Cadastro de Escala no menu Tabelas / Escalas.

b) Clicar no botdo de pesquisa para verificar o codigo disponivel, dentro do intervalo de
acordo com o local (*).

c) Digitar o cddigo, a descricdo da escala (**) (conforme padréo);

d) Tipo Escala: P— Permanente;
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e) Classe Escala(***) : quando a escala que estd sendo criada ndo pertencer a grupos
especiais deixar em branco;

f) Turno: 1- 1° turno;

g) Horas DSR: Quantidade de horas de um Descanso Semanal Remunerado corresponde a
divisdo das horas mensais por 30 dias;

h) Hora Semana: quantidade de horas semanais;

i) Hora Més: quantidade de horas mensais;

j) Tipo Feriado: P- Préprio ou N- Nao tem feriado (para escalas com esquema de plantdo);
k) Tabela Feriado: escolher o cddigo de acordo com a cidade a qual pertence a escala;

1) Os campos Marcagdes na Folga, Projetar Horario Dias de Folga, devem ser preenchidos
com o valor 1, respectivamente. Utilizar o valor 2, somente para escala com esquema de
plantéo;

m) Inter-jornada: | — Ignorar.
n) Clicar no botéo Inserir.

0) Clicar na pasta Turmas e informar a data de criagdo da mesma (validade da escala).
Clicar no botao Inserir;
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p) Clicar na pasta — Horéarios e indicar o ciclo da jornada de trabalho, conforme a semana.

x|

q) Clicar no botao de pesquisa ou digitar o cédigo.

r) Finalizar o ciclo da jornada semanal clicando no botao inserir.

(*) Tabela de Intervalos por local:

Local

Intervalos

Institutos e Faculdades

001 a 239 / 300 a 399

Creche-Saude 240 a 299
Gastrocentro 400 a 499
Hemocentro 500 a 599

CAISM 800 a 899

CSS 900 a 999

Decisdes Judiciais, Estagiarios,

Monitores, Patrulheiros e Bolsistas 1000 a 1100
Limeira 2000 a 2999
Piracicaba 3000 a 3999
Sé&o Paulo 4010 a 4030
HC 5600 a 5999

(**) Utilizar
até 7999.

escalas
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Cadastro de Horarios

]

a) Abrir a tela- Horarios no menu - Tabelas / Horarios;
b) Clicar no bot&o de pesquisa para verificar o cédigo disponive I.

c) Digitar o cédigo, a descricdo do horéario (*) (conforme padréo) e indicar o intervalo de
descanso;

d) Turno: 1 — 1° turno;
e) Tipo de Jornada: E — Pela Entrada;

f) Fator de Jornada: para os horarios rigidos com obrigatoriedade de 04 marcagdes, deixar
em branco. Se ndo houver obrigatoriedade das marcagbes do descanso informar a
quantidade de minutos do descanso. Exemplo: 00:15 para horarios de 6 horas;

g) Tipo de Horario:

h) preencher a tabela de seqiéncia de marcagdes, indicando o horéario de entrada do
expediente (tolerancias se houver), intervalo de descanso e saida do expediente;

i) Clicar no botéo Inserir.

Utilizar horarios até 7999.
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Cadastro de Classes de Escala

]

a) Abrir a tela Classes no menu - Tabelas / Escalas / Classes;

b) Clicar no botdo de pesquisa para verificar o codigo disponivel;

c) Digitar o cddigo e a descricdo da classe e clicar no botdo Inserir.

Cadastro de Intervalos de Descanso

]
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a) Abrir a tela Intervalos no menu - Tabelas / Escalas / Intervalos;
b) Clicar no botdo de pesquisa para verificar o cédigo disponivel;
c) Digitar o cédigo e a descricdo da classe;

d) Preencher a tabela marcac¢des do intervalo e clicar no bot&o Inserir.

Cadastro de Turmas de Intervalos

]

a) Abrir a tela Turmas de Intervalos no menu - Tabelas / Escalas / Turmas Intervalos;
b) Clicar no botdo de pesquisa para selecionar uma escala ou digite o c6digo;

c) Digitar o cédigo de turma ou verificar, através do botdo de pesquisa, qual o préximo
numero sequencial a utilizar;

d) Digitar a descricdo da turma e preencher a tabela intervalos dos horérios, clicar no
botdo de pesquisa para selecionar o horario disponivel;

e) Preencher o campo intervalo usando o botdo de pesquisa para selecionar e clicar no
bot&o Inserir.

3.1.1.11. Executar e imprimir relatério de custos (somente DGRH)

Disponivel na tela de Alteracdo de Escala ou através do menu - Colaboradores / Listar —
Relatério 217.

3.1.1.12. Analisar e aguardar autorizacédo

O relatério apresentara os custos com adicional noturno, horas noturnas suplementares,
DSR, etc. e serd encaminhado para avaliacdo superior (DAP/AEPLAN/PRDU/Controle de
Ponto).
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Aguardar retorno do relatério com parecer.
3.1.1.13. Efetivar solicitacdo (somente DGRH)

Ap6s o retorno do relatério com o parecer favoravel, registrar no sistema com status de
Deferido conforme item 3.1.1.8. deste manual.

3.1.1.14. Cancelar solicitagdo (somente DGRH)

Apos o retorno do relatério com o parecer desfavoravel, preencher a justificativa e alterar
o status para Indeferido conforme item 3.1.1.8. deste manual.

3.1.1.15. Comunicar resultado da solicitacéo

Apbs o registro de Deferido ou Indeferido, a Unidade/Orgédo recebera e-mail com a
informacao do status da solicitacdo.

3.1.1.16. Receber comunicacéo e cientificar o colaborador

A Unidade/Orgéo devera formalizar e justificar a resposta ao colaborador.
3.2. Abrir / Fechar Frequéncia (somente DGRH)

3.2.1. Detalhamento do Fluxo do Processo

]

3.2.1.1. Informar nimero do calculo mensal

O setor de Pagamento informa ao setor de FreqiUéncia, através de e-mail, o nUmero do
calculo mensal para que seja processada a abertura da frequéncia, bem como o mesmo
devera ser liberado para todos.
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3.2.1.2. Processar a freqiiéncia mensal

A abertura da frequéncia ocorre com o calculo de apuracdo com processamento Tipo O
(zero)

]

a) Abrir a tela Calcular no menu - Célculo / Apuragédo / Apurar;
b) Clicar no bot&o processar e aguardar mensagem com a finalizagdo do calculo.
3.2.1.3. Processar os admitidos no més

Apés o processamento anterior deve ser feito o processamento para os admitidos do més
com Tipo 1. Este procedimento vale somente para colaboradores cujo registro de ponto é
manual.

3.2.1.4. Dar permisséo de acesso a tela de acertos para as Unidades/Orgéos e liberar o
célculo para insercao das ocorréncias:
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Permissao para tela de acertos:
Controle ponto manual: Médulo Ronda / Diversos / Usuarios / Permissdo Calculos
Selecionar o calculo do més de apuragédo com 2 clicks

Outra Tela: Usuéarios / Selecionar grupo Ronda U / Clicar em detalhes / Selecionar itens de
acordo com tela abaixo:

]
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Controle Ponto Eletrénico: Médulo Ronda / Diversos / Usuarios / Permissao Calculos
Selecionar o calculo do més de apuragédo com 2 clicks

Outra Tela: Usuarios / Selecionar grupo Controle de Ponto Eletrénico / Clicar em detalhes /
Selecionar itens de acordo com tela abaixo:

]

Liberar o calculo para insercéo das ocorréncias:
Médulo Ronda / Selecionar Célculo / Coletivo

Preencher os campos: Empresa: 001 e Cédigo de céalculo: Selecione o calculo referente ao
més da apuragdo. Os demais campos devem ficar em branco.

3.2.1.5. Inserir as ocorréncias do més (Todos)

Conforme item 3.3. deste manual

3.2.1.6. Efetuar o processamento tipo 4

Esse processamento serve para efetivar todas as alteragcbes durante o processo de
apuragao.

Modulo Ronda / Calculos / Apuracgao / Calcular / Tipo de Processamento: 4
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3.2.1.7. Fechar a frequéncia retirando acesso da tela de acertos para as Unidades
(somente DGRH)

Repetir os passos do item 3.2.1.4. retirando as marcacdes efetuadas.
3.2.1.8. Conferir dados de frequéncia

Conferir, por amostragem, dados de Incentivo Noturno, transformacdo de horas extras,
horas noturnas variaveis, faltas a serem descontadas, entre outros. Em caso de erros,
efetuar os acertos.

3.2.1.9. Integrar dados

B

3.3. Atestar Frequéncia

Periodos de Atestacao de Frequéncia

Observar a data limite de atestacao através do cronograma mensal, disponivel no site da
DGRH (Sistemas / Unidades e Org&os / SIARH), pois ndo havera retificagdes de freqiiéncia
através de retificacao de tela.
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3.3.1. Detalhamento do Fluxo do Processo

]

3.3.1.1. Registrar o ponto
Registro do ponto nas leitoras (coletores):

O colaborador devera, diariamente, inserir o cartdo na leitora para que seja registrado seu
horario (entrada no trabalho / saida para efeicdo / retorno da refeicdo / saida do
trabalho), conforme item 1 do manual.

Registro do ponto no cartdo manual:

O colaborador devera anotar, diariamente, no cartdao o horario de entrada ao trabalho,
saida para refeigdo, retorno da refeicdo e saida do trabalho.

3.3.1.2. Justificar Ocorréncia

O colaborador devera justificar, junto a Superior Imediato, qualquer ocorréncia que o
impossibilite de registrar (anotar) o ponto, conforme seu horéario de trabalho. Tabela Il —
Ocorréncias.

A justificativa podera ser Verbal ou por escrito (Atestados, etc.)

3.3.1.3. Consultar histoérico de frequéncia

B
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3.3.1.4. Analisar ocorréncia
Todas as ocorréncias do periodo deveréo ser justificadas através da Tabela de Situagao.

O Superior Imediato devera verificar/consultar o histérico de frequéncia do colaborador
para ver as ocorréncias do dia.

3.3.1.5. Encaminhar atestado médico (Superior Imediato para RH Unidade)

E recomendavel a apresentacdo de Atestados Médicos 24 horas apds o retorno ao
trabalho, e observar que o mesmo deve ser entregue, até 5(cinco) dias antes do
fechamento da freqiéncia.

Faltas Parciais - O colaborador devera preencher a Justificativa de Auséncia, (estara
disponivel no site da DGRH em breve), em uma via, assinar, anexar o comprovante de
auséncia (se houver) e entregar ao Superior imediato.

3.3.1.6. Encaminhar atestado médico (RH Unidade para Prisma)
Ver
3.3.1.7. Controlar Licencas Médicas

Em caso de auséncia, por periodo inte gral, por motivo de licenca saude, seguir as Normas
vigentes.

3.3.1.8. Tratar a ocorréncia
a) Acertos do Colaborador

Esse procedimento deve ser seguido quando a Unidade/Orgdo precisar tratar as faltas,
atrasos ou saidas antecipadas do colaborador, desde que as mesmas nao sejam
decorrentes de atestados médicos integrais.

Acertos do Colaborador — Atrasos, Saidas Antecipadas ou Faltas Parciais (Marcacfes
Geradas)
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a) Verificar no rodapé do médulo se é o més correto para acerto.

b) Se nao for o correto, alterar através do menu - Diversos / Selecionar Célculo /
Individual ou pressione F6. E possivel acessar, também, através do 6° icone (Calendario).

c) Abrir a tela Acertos Colaborador no menu Calculos / Apuragao / Acertos / Colaborador
ou clicar no 3° icone da esquerda para direta (lapis sobre papel).

O periodo exibido é correspondente ao periodo do calculo de apuracao selecionado.

d) Digitar a matricula do colaborador no campo Procura ou selecionar através da tabela
que aparece logo abaixo. Também é possivel alterar a forma de pesquisa alterando o item
Ordenacao.

e) Clicar duas vezes sobre o nome do colaborador.

f) Clicar duas vezes sobre o dia que seréa tratado a o corréncia.
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g) Tratar a ocorréncia, digitando o atraso ou a saida antecipada no primeiro quadro da

tela.

h) Clicar no botdo apurar, confirmar clicando no botdo ‘Sim’ da mensagem exibida e apos

no bot&o gravar.

i) Alternar a situagdo exibida no segundo quadro da tela digitando a situagdo ou

selecionando através do botdo de pesquisa.

j) Clicar no botéo gravar para efetivar a nova situacao.
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Acertos do Colaborador — Faltas Integrais (Marcacdes Geradas)

Acertos / Apuracgdo do Colaborador / Acertos na Data — Registrar a Ocorréncia no Histdrico
de Afastamentos.

]

a) Abrir a tela Acertos Colaborador no menu Célculos / Apuracédo / Acertos / Colaborador
ou clicar no 3° icone da esquerda para direta (lapis sobre papel).

O periodo exibido é correspondente ao periodo do calculo de apuracéo selecionado.

b) Digitar a matricula do colaborador no campo Procura ou selecionar através da tabela
que aparece logo abaixo. Também é possivel alterar a forma de pesquisa alteragdo o item
Ordenacao.

¢) Clicar duas vezes sobre o nome do colaborador.
d) Clicar duas vezes sobre o dia que sera tratado a ocorréncia.

e) Tratar a ocorréncia de falta integral, inserindo o registro no histérico de afastamento.
Clicar sobre a tela com o botéo direito do mouse.

f) Clicar no item Afastamento, digitar a situacdo ou selecionar através do botdo de
pesquisa.

g) Preencher a data término, pressionar Enter até habilitar o botao Inserir.

h) Clicar no botéo Sair. A tela de afastamentos sera fechada.
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i) Clicar no botao apurar, confirmar clicando no botao ‘Sim’ da mensagem exibida e apés
no botdo gravar para efetivar a nova situacao.

Acertos do Colaborador — Atrasos, Saidas Antecipadas ou Faltas (Marcacfes Eletrdnicas)

Xl
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a) Tratar a ocorréncia de atraso, saida antecipada ou falta parcial, alterando a situacado
exibida no segundo quadro da tela.

b) Digitar a situacdo ou selecionar clicando no botao de pesquisa.

]

¢) Clicar no botéo gravar para efetivar.
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d) Tratar a ocorréncia de falta integral, inserindo o registro no histérico de afastamento,
clicando sobre a tela com o bot&o direito do mouse.

]

e) Clicar no menu Afastamento, digitar a situagdo ou selecionar através do botdo de
pesquisa.

f) Preencher a data término, pressionar Enter até habilitar o botédo Inserir.
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g) Clicar no botéo Sair. A tela de afastamentos sera fechada.

h) Clicar no botdo apurar, confirmar clicando no botdo ‘Sim’ da mensagem exibida e apoés
no botdo gravar para efetivar a nova situacao.

3.3.1.9. Consultar histdérico de frequéncia

O colaborador podera acessar/consultar, via WEB, o histérico de sua freqiéncia e verificar
possiveis pendéncias. RondaWeb / Apuracgao / Acertos / Individuais

3.3.1.10. Verificar pendéncias do colaborador

O Superior Imediato devera acompanhar periodicamente a situacdo do colaborador e se o
mesmo tiver pendéncias como: faltas, apresentacdo de atestados, justificativas e outros
deveré efe tuar a cobranca junto ao mesmo.

IMPORTANTE:

Unidades/Orgéos com Ponto Eletrénico - ndo devem deixar para fazer as atestacdes
somente no final do més.

Demais Unidades - acompanhar o cronograma mensal disponivel no site da DGRH
(Sistemas / Unidades e Orgédos / Cronograma mensal SIARH).

3.3.1.11. Gerar apuracgdo resumida dos colaboradores
Célculos / Apuracéo / Listar / Apuracgéo / Relatério 101

3.3.1.12. Conferir apuracao
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O Superior Imediato devera verificar se as ocorréncias estdo em conformidade com o que
foi autorizado para o colaborador. Em caso de divergéncias na apuracdo, retornar ao item
3.3.1.8.

3.3.1.13. Calcular a apuracédo mensal — Processamento tipo 4

Esse processamento serve para efetivar todas as alteragbfes durante o processo de
apuragao.

Médulo Ronda / Célculos / Apuracéo / Calcular / Tipo de Processamento: 4

3.3.1.14. Emitir relatério de ponto

As unidades que possuem o ponto eletrénico deverdao emitir o relatério mensalmente
através do sistema RONDA no caminho: Calculos / Apuracdo / Listar / Cartdao Ponto /
Relat6rio 101

As demais unidades/6rgdos continuardo recebendo o cartdo manual, mensalmente,
emitido pela DGRH.

3.3.1.15. Arquivar relatério ponto

O superior imediato devera, juntamente com o colaborador, conferir o cartdo/relatério de
ponto/marcacgdes e ambos devem, obrigatoriamente, assinar o cartao/relatorio.

O cartao/relatério devera permanecer arquivado na Unidade por 5 (cinco) anos. Apoés este
periodo encaminhar ao SIARQ.

3.3.1.16. Analisar ocorréncias constatadas (somente DGRH)
Verificar ocorréncias como: HE voluntérias, ITN, H.V., G1, etc.
3.3.1.17. Integrar a frequéncia (somente DGRH)

Célculo / Integracao / Calcular / Processar

3.3.1.18. Conferir dados (somente DGRH)

Ap6s integracédo é feita a conferéncia por amostragem HE, ITN, HV, G1, HV?) verificando
se foram devidamente integrados.

3.3.1.19. Conferir dados ap6s o processamento da folha mensal

Durante o processamento da folha de pagamento é realizada a conferéncia através de
relatérios de folha pertinentes a cada proce sso.
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