Em atendimento ao estabelecido na Portaria 247/2018, com base na legislacéo vigente, Lei n°® 1.818/2007 e Lei n° 2.670/2012, o Controle de Carga Horaria Ordinaria sera
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feito, obedecendo ao seguinte fluxo:

Relatério Individual
de Frequéncia - RIF
(Livro de Ponto)

Registro de
Frequéncia

Controle de

Frequéncia

Gestdo Local de Carga Horaria

Ordinaria — UNIDADE

\4

Gestdo Geral de Carga Horaria
Ordinéaria — SES/SGPES/DGP

A chefia imediata devera
providenciar junto a gestao
o Relatério Individual de
Frequéncia — RIF (Livro de
Ponto) e disponibilizar nos
respectivos setores sob
sua responsabilidade, bem
como gerenciar a devida
assinatura, e os horarios
de entrada e saida, de
forma fidedigna.

O servidor devera assinar o
livro de ponto manual todos
os dias, registrando suas
entradas e saidas do local de
trabalho, obedecendo a
ordem cronolégica e real.

O servidor devera anotar os
afastamentos ocorridos
(faltas, atestados, folgas, etc).

O servidor devera anotar as
trocas de plantdo realizadas.

A chefia Imediata devera
entregar no RH local, no
primeiro dia do més
subsequente ao trabalhado o
RIF (livro de ponto) manual de
seu setor, devidamente
preenchido e com as
anotagfes dos afastamentos
ocorridos (faltas, atestados,
folgas, etc).

A chefia Imediata deve
assinar e carimbar todas as
paginas/folhas do livro de
ponto manual, atestando a
veracidade das informagdes.

O RH ird receber os livros de ponto dos
diversos setores e digitalizar, separando
pastas em arquivo PDF por setor.

O RH devera avaliar/comparar os livros de
ponto assinados com as escalas realizadas
pelos servidores, bem como com o Relatério
de Carga Horéria Faltante disponibilizado pelo
Sistema de Escalas, notificando as chefias
imediatas qualquer divergéncia, para fins de
correcéo e/ou justificativa.

O RH devera lancar todos os afastamentos
ocorridos (faltas, atestados, folgas, etc) no
SISRH.

O RH deve encaminhar & GFPC, até o dia 5
(cinco) de cada més subsequente ao
trabalhado o consolidado de frequencia
mensal gerado pelo SISRH/Sistema de
Escalas, com as folhas de ponto manual
individual dos servidores e a comprovagao dos
afastamentos langados no més, via SGD,
devidamente organizados por setor/areas, e
com a assinatura digital dos gestores da
Unidade.

O RH deverd arquivar toda documentacéo
fisica na Unidade, para possiveis averiguagdes
necessarias.
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A GFPC deve conferir antes de
receber toda a documentacao.

A GFPC deve avaliar/comparar a
documentagdo com as escalas
realizadas pelos servidores, bem
como pelo Relatério de Carga Horaria
Faltante disponibilizado pelo Sistema
de Escalas.

A GFPC deve conferir todos os
afastamentos lancados (faltas,
atestados, folgas, etc).

A GFPC deve lancar as faltas
respectivas a cada servidor no més,
cumprindo o fluxo da SECAD (10 a
15) de cada més subsequente ao
trabalhado.
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