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* O ponto é eletronico e biométrico. O servidor aproxima
0 cracha do sensor e posiciona a digital no leitor para
gue seja realizada a marcacao.

« O Senado Federal conta
com mais 70 coletores de
ponto em suas
dependéncias. A
marcacao devera @ ser
realizada apenas em
coletores autorizados.
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Modalidade de Jornada
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« Jornada Comum:;

— 40h semanais, com intervalo diario minimo de uma
hora;

— Servidores gque exercem Funcao Comissionada se
submetem a jornada comum, obrigatoriamente.

 Jornada Corrida:;

— 35h semanais, sem intervalo diario;

— Servidores que nao exercem Funcao Comissionada
podem cumprir jornada corrida, por concessao da
Chefia.
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Banco de Horas
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« Compdbe Banco de Horas (BH) o guantitativo de horas
trabalhadas que exceder a jornada semanal e que for
autorizado pelo gestor de frequéncia.

* Limites do Banco de Horas:
— O BH nao podera exceder 60 horas positivas;

— O débito que exceder 20 horas negativas sera objeto
de desconto financeiro.

« O acumulo e o usufruto de BH devem ocorrer conforme
necessidade de servico e mediante acordo prévio entre
o servidor e sua chefia.
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Horario Padrio PR
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» Definicao:

— Os servidores do Senado Federal devem cumprir sua
jornada de trabalho em dias uteis, no intervalo entre
7h e 22h.

O cumprimento de jornada fora desse intervalo depende
de autorizacao prévia da Diretoria-Geral.

 MarcacOes realizadas fora do intervalo padrao e que
nao tenham autorizacao previa serao desconsideradas.

— Exemplo: Uma marcacéo de entrada as 6h da manha
serd desconsiderada pelo sistema, e em seu lugar
sera inserida uma marcacao automatica as 7h.
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Hipoteses de Dispensa de Ponto
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 Automatica:

— Para ocupantes de Funcao Comissionada FC-4 e FC-
5 ou de Cargo em Comissao SF-3.

* Por Solicitacao:

— Para ocupantes de Funcao Comissionada FC-3 ou de
Cargo em Comissao SF-2;

— Por lotacdo em Gabinete Parlamentar;

— Por inclusao em Plano de Gestao (metas
objetivamente mensuraveis e aferidas
periodicamente).
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Plano de Gestao
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« Apenas servidores incluidos em Plano de Gestdo sao
autorizados a realizar trabalho remoto. No entanto, a
iIncluséo do Plano de Gestao nao equivale a autorizacao
de trabalho integralmente na modalidade remota.

« O servidor incluido em Plano de Gestao pode ser
chamado a comparecer ao Senado Federal inclusive de
forma rotineira.

e A Inclusao do servidor em Plano de Gestao nao o
autoriza a residir fora do Distrito Federal.
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Ato da Diretoria-Geral n® 24/2021
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Art. 14. Os servidores abrangidos pelo Plano de Gestao
deverdo comparecer ao Senado Federal, conforme
definido pelo gestor, com registro de ponto, de acordo
com a necessidade do servico.

[...]

§ 2° Os servidores abrangidos pelo Plano de Gestéao
devem estar disponiveis durante o periodo de expediente
para comparecimento ao local de trabalho, quando
convocados pela chefia imediata ou autoridade superior,
com antecedéncia minima de duas horas.
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Acesso a Central de Servicos Administrativos ~——
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INTRANET @! © Noticias ~ Pessoas ~ SIS/Saude~ Educacao~ Administracao ~

Central de Servicos
Administrativos

Ferramentas
Telefones Uteis

Pagamentos

Janeiro Branco e os cuidados com a saude mental

Restaurantes ®) 1 O 23
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Pessoal > Jornada de Trabalho > RN

Marcacdes de Ponto *Programa de Integragao

W marcacdey n

Resultados da busca por "marcacdes”

.

Marcagoes de Ponto
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Modulo “Marcacées de Ponto”
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*Ultima atualizacdo: 20/01/23 16:01

# 01/01/2023 Dom Sem marcagdes Saldo da Semana Anterior 21:26
) Jomada Semanal Esperada: 35:00
Domingo 07:00 Horas Trabalhadas: 35:19
Horas Abonadas: 00:00
# 02/01/2023 Seg Marcagées: 13:24 20:29 Banco de Horas Semanal ndo autorizado: 00:19
Saldo Final do Banco de Horas Semanal: 00:00
Horas Trabalhadas no Dia 07:05 Saldo Acumulado do Banco de Horas: 21:26
# 03/01/2023 Ter Marcagdes: 13:09 20:18
Horas Trabalhadas no Dia o709
# 04/01/2023 Qua Marcagdes: 13:18 20:26
Horas Trabalhadas no Dia 07:08
# 05/01/2023 Qui Marcagdes: 12:31 19:53
Horas Trabalhadas no Dia 0722
# 06/01/2023 Sex Marcagdes: 13:48 20:23
Horas Trabalhadas no Dia 06:35
# 07/01/2023 Sab Sem marcagdes
Sabado 07:00
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Modulo “Marcacées de Ponto”
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* No modulo “Marcacoes de Ponto”, o servidor pode:

— Visualizar as marcacoes de ponto biométricas e as
inseridas pelo gestor;

— Acrescentar observacdes, que serao Vvisiveis para seu
gestor de ponto e para a Secretaria de Gestao de Pessoas;

— Consultar o saldo de seu Banco de Horas.

* E responsabilidade do servidor acompanhar seus registros de
frequéncia.
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Coletores de Ponto Programa de Integragao

A

Coletores de Ponto
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Modulo “Coletores de Ponto”
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Coletores de Ponto

Nimero
57
58
62
53
72
76

Localizacao

Bloco 10 - ao lade da COPOPE
Bloco 16 - 1% andar

Bloco 12 - Entrada do ILB

Bloco 10 - lado protocolo DGER
Bloco 14 - Serv.de Transportes

Bloco 10 - lado protocolo DGER

 No modulo “Coletores de Ponto”, o servidor pode
consultar os coletores em que esta autorizado a
registrar sua frequéncia.

SENADO FEDERAL |l




Hora Extra RN
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* Regra Geral:

« Somente serad permitido servico extraordinario para
atender a situacbes excepcionais e temporarias,
respeitado o limite maximo de 2 horas por jornada.

 Autorizacao:

« A prestacao de servico extraordinario deve ser
previamente autorizada pela Diretoria-Geral.
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Hora Extra RN
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* Vedacao de dispensa de ponto:

« O pagamento de horas extras € feito somente aos
servidores que permanecerem submetidos ao
controle eletronico de frequéncia, durante todo o
més de competéncia.

 Limite Remuneratorio:

« Em regra, o pagamento de horas extras nao
podera ultrapassar mensalmente, o valor da FC-1
(fev/2024: R$ 2.832,62), sendo o0 restante
convertido em Banco de Horas.
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Regras do Recesso Parlamentar
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« Durante o periodo de recesso parlamentar:

— Nao sera admitido o acumulo de horas excedentes
(Banco de Horas);

— Com a anuéncia da Chefia, podera haver o abono de
até 5 dias uteis por servidor;

— Havera adoc&o de jornada corrida para todos os
servidores, salvo expressa solicitacdo em contrario
do titular da unidade.

« A existéncia de recesso para os servidores depende da
ocorréncia de recesso parlamentar, que, por sua vez, se
sujeita as regras da Constituicao Federal.
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Programa de Integragao

Servico de Controle de Frequéncia
sefreq@senado.leqg.br
Ramais: 2310/4582/2089

Normativo: Ato do Primeiro Secretario n° 2/2017

Legislacdo, Perguntas Frequentes, Manuais e Tutoriais
podem ser acessados pelo link:
https://intranet.senado.leg.br/pessoas/servidor-

efetivo/deveres-e-proibicoes/cumprimento-do-horario-de-
trabalho
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