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Frequéncia - Negocio

Introducao

A frequéncia consiste no comparecimento pontual dos servidores e seu controle visa uma melhor
gestao da forca de trabalho da Instituicao. Todo funcionario tem seu horario de trabalho prefixado de
entrada e saida, que corresponde a sua jornada de trabalho e 0 nao cumprimento desta jornada de
trabalho, sem motivo justificado, implica em descontos e penalizacdes.

Com o propdsito de repassar aos responsaveis pelas Unidades o papel de acompanhar e consolidar as
informacdes sobre a assiduidade e o cumprimento da jornada de trabalho dos integrantes de suas
equipes, foi desenvolvido o sistema de controle de Frequéncia do SIGRH.

As partes envolvidas no fluxo de Frequencia sao: o Servidor Ativo, o Chefe de Departamento e a
equipe de Recursos Humanos, porém o acesso ao Modulo Frequéncia é de exclusividade do gestor
definido pelo Departamento de Administracao de Pessoal.

Controle de Frequéncia

A frequéncia dos servidores serd controlada pelos responsaveis das unidades, que mensalmente
deverao informar e homologar as auséncias ocorridas em sua equipe até a data estipulada no
cronograma mensal.

Esse tipo de controle é feito com o auxilio do sistema que entende que todos os servidores estao com
100% de presenca e as auséncias do tipo falta devem ser cadastradas pela chefia.

Controle de Frequéncia por Ponto Eletronico

Diferente do controle anterior que é informado pelos responsaveis da unidade, o controle de
frequéncia por meio do ponto eletrénico é feito pelos servidores através do registro diario de entradas
e saidas do ambiente de trabalho e cabe ao responsavel pelo ponto da unidade ajustar (através do
cadastro de ocorréncias) e homologar as informacdes de frequéncia.

Escala de Trabalho

As instituicoes que trabalham em turnos ininterruptos deverdo gerenciar forca de trabalho através
das escala de revesamento.

A escala de trabalho é necessaria a fim de que todo funcionario possa, periodicamente, gozar o
descanso semanal, bem como propiciar ao empregado o recebimento de adicional noturno de acordo
com o tipo de escala lancada para 0 mesmo.
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Através do SIGRH também é possivel trabalhar com a escala de sobreaviso.

Fluxo de Execucao

Para iniciar a utilizagdo do sistema de frequéncia, o Gestor deve realizar mensalmente o cadastro do
periodo de Homologacao de Frequéncia no Calendario mensal.

Controle de Frequéncia

As partes envolvidas nesse tipo de controle sao: Chefia das Unidades e os Gestores de Recursos
Humanos.

A chefia de unidade e o gestor de recursos humanos alimentam o sistema com as auséncias dos
servidores.

No periodo definido pelo Calendario mensal, a chefia de unidade deve homologar a frequéncia de sua
equipe e algumas das auséncias registradas ao longo do més ird compor o arquivo de movimentacao
financeira que serao enviadas para o SIAPE.
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Controle de Frequéncia por Ponto Eletrénico

As partes envolvidas sao: o Servidor Ativo, o Chefe de Departamento e a equipe de Recursos
Humanos.
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Através do Portal do Servidor, o servidor ira registrar suas entradas e saidas no sistema, informando,
inclusive, se a saida é para o intervalo para a refeicao.

O responsdvel pela unidade poderd acompanhar as informacdes inseridas pelos servidores e ird
homologar mensalmente os pontos registrados por sua equipe.

0 gestor poderd acompanhar as informacdes de toda a Instituicdo e as faltas injustificadas serao
debitadas da folha dos servidores através do arquivo de movimentacao financeira que serao enviadas
para o SIAPE.
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Escala de Trabalho

As partes envolvidas sao: Chefia das Unidades e os Gestores de Recursos Humanos.

A chefia imediata devera informar as escalas trabalhadas pelos servidores no sistema e apds as horas
trabalhadas serem registradas, o sistema gerara um relatério financeiro disponibilizando ao Recursos
Humanos o valor financeiro por servidor do adicional noturno na folha de pagamento.

No caso do sobreaviso, além de realizar o cadastro da escala, o responsavel pela unidade deve
realizar a solicitacao do pagamento do plantao de sobreaviso pelas horas trabalhadas dessa forma
pelos servidores de sua equipe ao setor financeiro de sua institui¢ao.
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Documentos/Anexos
Documento Descricao
Lei 8.112/90 Disp0e sobre o regime juridico dos servidores publicos civis da Uniao, das

autarquias e das fundacdes publicas federais.

Dispde sobre a jornada de trabalho dos servidores da Administracao Plblica
Decreto 1.590/95|Federal direta, das autarquias e das fundacdes publicas federais, e da outras
providéncias.

7’ ]
Glossario
Termo Descricao
Adicional Tem direito o servidor que prestar servico entre 22h e 5h do dia sequinte, no valor
Noturno de 25% da hora diurna.
Consiste no tempo laborado além da jornada diaria estabelecida pela legislacao,
Hora Extra contrato de trabalho ou norma coletiva de trabalho. Quando permitida,

normalmente é paga com um valor adicional sobre a hora normal de trabalho.

Sao consideradas como ocorréncias situacdes que impactam sobre a realizacao das
Ocorréncia atribuicdes do servidor: licencas, ocorréncias de frequéncia, afastamentos, prémios,
aposentadoria, férias, suspensodes, cessao, etc.

Aquele em que o servidor estiver no exercicio das atividades hospitalares, além da

PIantgo carga horaria semanal de trabalho do seu cargo efetivo, durante 12 (doze) horas
Hospitalar o .
ininterruptas ou mais.
Aquele em que o servidor titular de cargo de nivel superior estiver, além da carga
x horaria semanal de trabalho do seu cargo efetivo, fora da instituicao hospitalar e
Plantao de . , . . . ;
Sobreaviso disponivel ao pronto atendimento das necessidades essenciais de servico, de

acordo com a escala previamente aprovada pela direcao do hospital ou unidade
hospitalar
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