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1 OBJETIVO

Estabelecer o procedimento padrdo para andlise, conferéncia e decisdo das solicitagdes de ajuste de
ponto registradas no sistema de Ponto Eletronico, garantindo conformidade com a legislacao,
transparéncia e padronizacdo dos registros.

2 ABRANGENCIA

Aplica-se aos gestores, ao Departamento de Recursos Humanos e aos demais servidores autorizados a
analisar e decidir sobre as solicitagdes de ajuste de ponto.

3 DOCUMENTOS RELACIONADOS

Anexos conforme necessario.

4 DEFINICOES

Essa atividade tem a finalidade de estabelecer os fluxos para ajustar e conferir a solicitacdo de ajuste do
ponto realizada pelo servidor.

5 PROCESSO

5.1 Descricao das atividades

a) Realizar o login no Atende.net com CPF e senha. O endereco eletronico ¢ o Santarosa.atende.Net.
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b) Nas opgdes do menu ipm, localizar e clicar “Recursos Humanos”.
E apos clicar em Ponto eletronico.

& Atende.Met - IPM Sisternas Ltda - Santa Rosa / RS - Google Chrome

2% santarosa.atende.net/atendenet#!/sistema/20
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Para cada solicitagdo, o responsavel devera verificar:

Dados do servidor (nome e c6digo); Tipo de solicitacdo (registro ou lancamento); Data; Registros de
ponto informados (horarios); Carga horaria; Motivo selecionado (ex.: servico externo); Justificativa
apresentada; Anexos, quando houver (ex.: comprovagao de atividade externa).

Obs: Registro de ponto: refere-se a um horério especifico, como nos casos em que o servidor esquece de
registrar a entrada ou a saida do expediente. Somente os horarios devidamente registrados no ponto sao
considerados para fins de computo de horas extras.

Langamento: refere-se a um periodo de tempo mais amplo, como a participagdo em treinamento ou
atividade realizada em local onde ndo seja possivel registrar o ponto. Nesses casos, o lancamento ¢
utilizado para justificar a atividade desempenhada dentro do horério regular de expediente do servidor.
Atengao: Conferir se os horarios sdo compativeis com a jornada do servidor e se o motivo/justificativa
estdo adequadamente fundamentados.

Apos a conferéncia, o responsavel devera selecionar a solicitagdo e escolher uma das opgoes:

Deferir

Utilizar quando a solicitagdo estiver correta e devidamente justificada.

O sistema registrara o ajuste no ponto do servidor.

Indeferir

Utilizar quando a solicitago estiver inconsistente, incompleta ou sem justificativa valida.
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Registrar, o motivo do indeferimento para ciéncia do servidor
Transferir Responsavel

Utilizar quando a anélise ndo for de competéncia do responsavel atual.
Selecionar o novo responsavel para analise.

Visualizar/Anexos

Utilizar para conferéncia detalhada dos registros e documentos anexados.

Situacdo da solicitagdo:

Pendente: aguardando analise do responsavel.
Deferida: aprovada e ajustada no ponto.
Indeferida: reprovada, sem altera¢do no ponto.

5.2. Responsabilidades

5.2.1. Do servidor

Verificar seus registros de ponto e solicitar o ajuste quando necessario;
As solicitagdes registradas até o fechamento da folha de ponto do periodo vigente.

5.2.2 Da chefia

Analisar a justificativa da solicitacao de ajuste do ponto do servidor e fazer os ajustes necessarios.

Atuar com imparcialidade e observancia as normas internas.

As solicitagdes devem ser analisadas preferencialmente até o fechamento da folha de ponto do periodo
vigente.

Duvidas ou situagdes excepcionais devem ser encaminhadas ao RH.

6 REVISAO

Revisao Item Data
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