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Ponto Eletronico Biométrico

O Senado Federalconta com malis de
70 coletores.

As marcacoes devem serrealizadas
exclusivamente em coletores
autorizados.

SENADO FEDERAL |__|




Modalidades de Jornada de Trabalho

Jornada Comum

40 horas semanais

e Intervalo minimo de uma hora

Modalidade obrigatdria para servidores que exercem Funcdo Comissionada

Jornada Corrida

35 horas semanais

e Sem intervalo diario

e Disponivel para servidores que ndao exercem Fungao Comissionada, por
concessao da chefia

Jornada Diferenciada

e Aprovada pela Diretoria-Geral, mediante proposta do Diretor da unidade
e Atende a necessidade de trabalho em turnos, plantdes e escalas
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Banco de Horas

Acumulo de Horas

Compode o Banco de Horas
(BH) o quantitativo de horas
trabalhadas que exceder a
jornada semanal, desde que
previamente autorizado pelo
gestor.

Limite Positivo

O BH nao podera ultrapassar
60 horas positivas.

Limite Negativo

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

JJ Importante:Oacimuloe ousufrutode BHdevem ocorrer conforme necessidade do servico
e mediante acordo prévio entre servidor e chefia.
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Horario Padrao

Os servidores do Senado Federaldevem cumprirsua
jornada de trabalho em dias Gteis, no intervalo entre 7h
e 22h.

Fora do intervalo:autorizacao prévia da Diretoria-Geral

Marcacdes fora do horario: desconsideradas pelo
sistema.
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Hipoteses de Dispensa de
Ponto

Dispensa Automatica

e Funcao Comissionada FC-4 e FC-5
e Cargo em Comissao SF-3

Dispensa por Solicitacao

e Funcao Comissionada FC-3 ou Cargo em
Comissao SF-2

e Servidores lotados em Gabinete Parlamentar

e Servidores incluidos em Plano de Gestao com
metas objetivamente mensuraveis
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Plano de Gestao (ADG 46/2025)

Dispensado do controle = Comparecimento Presencial Residéncia no Distrito Federal

biometrico « Permanecer disponivel,  Deve residir no Distrito
« Exceto quando convocado, podendo ser convocado Federal ou em municipio ate
devendo registrar o ponto; com antecedéncia minima 200 km da sede do Senado.
de 2h, inclusive de forma
rotineira;
Vedacoes

Acumulo de banco de horas e prestacdo de servigco extraordinario

Importante: Servidores efetivos no primeiro ano do estagio probatorio ndo poderao ser
Incluidos em PG.
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ACESSO A CENTRAL DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS

INTRANET ® ©

<

(wf Central de Servicos
Administrativos

@ Centralegislativa e
Parlan I

@ Ferram

a\ %
(A Cursos 1B Presencial

Verdade que seu contetido chega para todos(as)?
Audiodescri¢ao de Imagens

SERVICO &
ESSENCIAL = -

Prodasen celebra 53 anos de inovacao, tradicao e
cCOmMpromisso
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Pessoal> Jornada de Trabalho > Marcacoes

de Ponto

o

Marcac¢oes de Ponto

_

marcag()ei

Resultados da busca por "marca¢ées”
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Modulo

il 22/06/2025 Dom

Domingo

il 23/06/2025 Seg Marcagbes

Horas Trabalhadas no Dia

4l 24/06/2025 Ter Marcacbes

Horas Trabalhadas no Dia

il 25/06/2025 Qua Marcagbes

Horas Trabalhadas no Dia

1l 26/06/2025 Qui Marcagoes

Horas Trabalhadas no Dia

1l 2710612025 Sex Marcagoes

Horas Trabalhadas no Dia

Il 28/06/2025 Sab

Sabado

Sem marcacoes

:09:27 17:07

:10:1117:23

: 09:47 17:20

: 09:49 17:44

:09:4214:14

Sem marcagoes

"Marcacoes de Ponto"

*Ultima atualizac3o: 08/08/2025 19:02
Saldo da Semana Anterior: 27:54
Jormmada Semanal Esperada: 35:00
Horas Trabalhadas: 34:52
Abonos: 00:00
Saldo Apurado da Semana: -00:08
Banco de Horas Semanal ndo autorizado: 00:00
Saldo Acumulado do Banco de Horas: 27:46

25 -
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MARCACOES DEPONTO

01 02 03

Visualizar Marcacoes Adicionar Observacoes Consultar Banco de Horas
Consulte as marcacoes Inclua justificativas que serao Acompanhe o saldo acumulado no
biométricas e as inseridas visiveis para seu gestor e para a seu Banco de Horas.
manualmente pelo gestor. SEGP.

[J IMPORTANTE: Eresponsabilidade do servidor acompanharseus registros de frequéncia e
reportarinconsisténcias ao gestor.

SENADO FEDERAL




Consulta de Coletores Autorizados

Acesse: Pessoal>Jornada de Trabalho > Coletores > Coletores de Ponto

@

Coletores de Ponto
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Coletores de Ponto

Nuamero
57
58
62
68
72
76

Localizacao

Bloco 10 -
Bloco 16 -
Bloco 12 -

Bloco 10

Bloco 14 -
Bloco 10 -

ao lado da COPOPE
1° andar

Entrada do ILB

- lado protocolo DGER

Serv.de Transportes

lado protocolo DGER




Servi¢co Extraordinario

Regra Geral

O servigo extraordinario (hora extra) s6 é autorizado para
atender situagdes excepcionais e temporarias,
respeitando o limite maximo de 2 horas por jornada.

Autorizacao Obrigatoria

A prestacéao de servico extraordinario [of=)/=1:=]
previamente autorizada pela Diretoria-Geral
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Hora Extra: Pagamento e Limites

Controle de Frequéncia Limite Remuneratorio

O pagamento de horas extras é feito somente Em regra, o pagamento mensal de horas extras
aos servidores gue permanecerem nao pode ultrapassar o valor da FC-1
submetidos ao controle eletronico de (outubro/2025: R$ 3.006,26).

frequencia durante todo o mes de O excedente sera automaticamente convertido

COMpEElE. em Banco de Horas.
Servidores dispensados do ponto nao recebem

hora extra.
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Regras do Recesso Parlamentar

Durante o periodo de recesso parlamentar:

1 2 3
Suspensao do Banco de Abono de Dias Jornada Corrida
Horas e Hora Extra Com a anuéncia da Adocao de jornada corrida
chefia, podera haver o para todos os servidores,
abono de até 5 dias (iteis salvo expressa solicitacao
por servidor. em contrario do titular da
unidade.

[J) Importante: Aexisténcia de recesso para servidores depende da ocorréncia de recesso
parlamentar, que se sujeita as regras da Constituicdo Federal.
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Contato e Informagoes Adicionais

E-mall Ramais
sefreq@senado.leqg.br 2310 / 4582 / 2089
Normativo:

Ato do Primeiro Secretario n® 2/2017

Informacdes Adicionals:

Legislagcdo completa, Perguntas Frequentes, Manuais e Tutoriais podem ser acessados atraves do link:
https://intranet.senado.leg.br/pessoas/servidor-efetivo/deveres-e-proibicoes/cumprimento-do-horario-de-trabalho
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