Atividade

(29) Processo: Controle do ponto eletronico

Descrigéo

Responsavel

Prazo

Instrumentos
de Apoio

1

Incluir dados
do servidor no

programa do
ponto eletronico

CGP

Sistema
do ponto
eletronico

Convocar 0
servidor para fazer
0 cadastramento
das digitais no
relégio-ponto

CGP

Incluir as devidas

justificativas no

sistema do ponto
eletronico

CGP

Imprimir a folha-
ponto, entregar
a chefia imediata
para assinatura

CGP

Até 5° dia
atil

Verificar e
justificar possiveis
inconsisténcias e
assinar

Chefia
imediata

Até o dia
10 de cada
més

Disponibilizar
ao servidor a
folha-ponto para
conferéncia e
assinatura

Chefia
imediata

Até o dia
10 de cada
més

Encaminhar

a folha-ponto

e as devidas

justificativas
assinadas a CGP*

Chefia
imediata

Até o dia
10 de cada
més

Arquivar a folha-
ponto do servidor

CGP
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OBSERVAQAO
As informagOes referentes as auséncias injustificadas deverdo constar
do memorando da chefia imediata @ CGP, bem como as informacdes referentes ao
adicional noturno.

TERMINOLOGIA

CGGP — Coordenaria de Gestdo de Pessoas.

LEGISLACAO

Resolugdo 01/2009/CA
Resolugdo 08/2008/CA

FLUXOGRAMA

(CGP) Incluir dados do

semnvidor no programa
do ponto eletrénico

(CGP) Convocar o servidor
para fazer o cadastramento
das digitais no relogio-ponto

]

(CGP) Incluir as devidas
Justificativas no sistema
do ponto eletrnico

1

(CGP) Imprimir a folha-
ponto e entregar & chefia
imediata para assinatura

i

(Chefia imediata) Venficar
e justificar possiveis
inconsisténcias e assinar

1
(Chefe imediato)
Disponibilizar ao servidor
a folha-ponto para
conferéncia e assinatura
i
(Chefe imediato)
Encaminhar a folha-ponto
e as devidas justificativas
assinadas a CGP

(CGP) Arquivar a
folha-ponto do senidor
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