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POLITICA DE PONTO ELETRONICO
1. OQUEE?

O ponto eletrénico nada mais é do que o controle, tanto seu quanto da Instituicdo, da entrada, intervalo e saida do trabalho.

2. AINSTITUICAO E OBRIGADA A TER O PONTO ?

Sim, e quem manda é a lei, onde diz: "Sera obrigatdria a anotagdo da hora de entrada e saida, em registro manual, mecéanico ou
eletrénico, conforme instrugdes a serem expedidas pelo Ministério do Trabalho, devendo haver pré-assinalagdo do periodo de
repouso” CLT - Art. 74 - Alinea 2.

3. QUEM NAO ESTA OBRIGADO A MARCAR O PONTO?

A CLT também determina em seu artigo 62 quais empregados ndo estdo obrigados ao registro de ponto:

Os gerentes, assim considerados, que exercem cargos de gestdo, aos quais se equiparam, os diretores e chefes de
departamento ou filial. Esta regra também é aplicavel aos empregados em exercicio de cargo de confianga.

. QUAL A MINHA PARTE?

‘

O funcionamento correto do ponto eletrénico conta exclusivamente com a sua colaboracdo. E seu dever registrar o ponto na
entrada para o trabalho, em seu horario de almoco ou repouso e ao horario de saida do expediente diariamente.

Na inobservancia estara passivo das sang¢Ges previstas no item 14.

. QUAL A IMPORTANCIA DO PONTO PARA MIM ?

‘

O ponto eletronico é importante porque ndo sera permitida nenhuma alteragdo do horario por parte do empregador, fazendo
com que seja relatada a verdadeira jornada de trabalho que vocé trabalhou, tanto para mais quanto para menos.

Vocé tera garantia de poder conferir se o seu saldrio foi pago com todas as horas trabalhadas. Outra vantagem é a possibilidade
de evitar doengas profissionais e acidentes de trabalho decorrentes do excesso de trabalho. Ou seja, é uma garantia sobre a
jornada maxima do horario de trabalho, ao seu repouso, suas férias, intervalos, a sua saude.

Garantird ainda os seus direitos perante ao INSS.

‘

. QUAL A IMPORTANCIA DO PONTO PARA A INSTITUICAO?

O ponto eletronico é de extrema importancia para todos nés. Pelo lado da Instituicdo, teremos os registros reais das horas
trabalhadas, podendo visualizar o trabalho de toda nossa equipe.

A Instituicdo também possuird um instrumento certificado por lei para validagdo, no caso de uma reclamacao judicial. Além
disso trouxe uma pacificagdo para ambas as partes, ja que o colaborador se sentird mais seguro sobre suas horas extras
trabalhadas e bancos de horas.

7. JUSTIFICATIVA

A justificativa visa comprovar ou provar a veracidade de um fato.

A justificativa devera ser feita através do formulario de justificativa de ponto eletrénico (anexo I), e abrangera as seguintes
ocorréncias:

1. Falta(s) (anexar comprovante);

2. Troca(s) de horario por prazo determinado (mediante autorizagdo);

3. Atividade(s) fora da Instituicdo (mediante autorizagdo); e

4. Problema(s) com o ponto eletrénico.
O colaborador devera entregar/enviar o formulario com as respectivas assinaturas (gestor e colaborador) a Geréncia de
Recursos Humanos no prazo maximo de 48 horas apds o ocorrido.

A(s) falta(s) so serdo justificadas com o documento comprobatdrio, que demonstre o motivo da auséncia.
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8. NAO SOU REGISTRADO(A) OU TENHO DIFICULDADE EM REGISTRAR O PONTO, O QUE EU FAGO?

Devera procurar a Geréncia de Recursos Humanos no prazo de 48 horas para que seja feita o registro ou a troca de impressao
digital.

N3do cumprindo o prazo supracitado o seu ponto nao sera justificado e os devidos descontos serdo efetuados.

9. CHEGUEI ATRASADO(A), E AGORA?!
Os atrasos sdo tolerados em até 10 minutos e o tempo devido devera ser compensado no mesmo dia.

Exemplo: Se vocé chegou com 10 minutos de atraso, registre seu ponto normalmente. Com flexibilidade vocé podera ajustar
suas horas trabalhadas para a forma correta. Os 10 minutos devidos poderao ser trabalhados ao fim do expediente, onde vocé
devera lembrar-se de registrar seu horario no ponto corretamente.

10. PRECISO FAZER HORAS EXTRAS QUE CONTARAO COMO BANCO DE HORAS E AGORA?

Qualquer hora extra so sera autorizada mediante a concessdo do Gestor Imediato, que preencherd o formulario de
autorizagdo para realizagdo de horas extras (anexo Il) e com a as respectivas assinaturas (gestor e colaborador)
entregar/enviar a Geréncia de RH no prazo de 48 horas antes do trabalho extraordinario.

11. NAO REGISTREI MEU PONTO DE ENTRADA, O QUE ACONTECE?

Se vocé esqueceu de registrar seu ponto de entrada, faga o registro assim que lembrar. Caso decida nao registrar o horario de
entrada, o relatdrio retirado ao fim do més mostrara falta de meio-expediente, o que neste caso, sera descontado no banco
de horas.

12. NAO REGISTREI MEU HORARIO DE INTERVALO, O QUE ACONTECE?
Caso tenha ocorrido o esquecimento do registro do ponto de intervalo, faga o registro assim que lembrar.
Na inobservancia estara passivo das san¢6es previstas no item 14.

13. IMPORTANCIA DO HORARIO DE INTERVALO

O intervalo intrajornada é para repouso e alimentagao, constitui medida de higiene, salde e seguranca do trabalho, garantido
por norma de ordem publica (art. 71 da CLT e art. 72, XXIl, da CF/1988).

Atencdo para o horario de intervalo:
1. Jornada diaria de 8 horas: 1 hora de intervalo;

Jornada diaria de 6 horas: 15 minutos; e

w N

Jornada diaria de 4 horas: Sem horario de intervalo.

14. DESCUMPRIMENTO DO HORARIO DE TRABALHO

Descumprir o hordrio de trabalho, realizar horas extras ndo autorizadas, reduzir, exceder ou nao retirar o horario de intervalo.
O colaborador estara passivo de:

1. Adverténcia verbal;
2. Adverténcia por escrito; e
3. Suspensdo.
As sangoes obedecerao a gradacao supracitada, conforme previsdo no artigo 482 da Consolidagao das Leis Trabalhistas (CLT).

Cada caso sera avaliado pela Geréncia de Recursos Humanos em conjunto com o Gestor imediato no final de cada periodo
10/MM/AAAA a 09/MM/AAAA, mediante relatério mensal da folha de ponto eletrénico.

15. NAO REGISTREI MEU PONTO DE SAIDA, O QUE ACONTECE?

Se vocé n3o registrou seu ponto de saida, sera descontado meio-expediente em folha de pagamento.

Lembro-lhe de que as informagdes para folha de pagamento sdo geradas de acordo com as batidas no ponto eletronico.
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16. MUDEI MEU HORARIO DE TRABALHO, PRECISO COMUNICAR?

E essencial que vocé e seu gestor imediato facam essa comunicag3o.

Mudanga por prazo determinado devera preencher o formulario de justificativa de ponto eletronico (anexol) e com a as
respectivas assinaturas (gestor e colaborador) entregar/enviar a Geréncia de Recursos Humanos no prazo de 48 horas de
antecedéncia.

Mudanga por prazo indeterminado tera de ser feito o comunicado pelo gestor imediato a Geréncia de Recursos Humanos no
prazo de 48 horas de antecedéncia e apds sera produzido o documento que validara a informacgao

17. COMO FACO COM O REGISTRO DO PONTO QUANDO ESTIVER DE FOLGA ?

E de responsabilidade de ambos (gestor e colaborador) que informem com prévia antecedéncia a Geréncia Recursos Humanos
sobre o seu periodo/data de folga.

Ressaltamos que deverd preencher o formuldrio de justificativa de ponto eletronico (anexo ) e com a as respectivas
assinaturas (gestor e colaborador) entregar/enviar a Geréncia de Recursos Humanos com antecedéncia de 48 horas para que
ndo ocorram descontos.

N3ao cumprindo o prazo o seu ponto nao sera justificado e os devidos descontos serao efetuados.

Lembramos que o gestor validara as informagdes preenchidas no formulario de justificativa de ponto eletrdnico (anexo 1),
porém é responsabilidade do colaborador manter a exatiddo das informagGes referente ao ponto eletronico.

18. ESTOU DE ATESTADO OU DE LICENCA

Devera ser entregue a Geréncia de Recursos Humanos o formulario de justificativa de ponto eletronico anexado o atestado
original com as respectivas assinaturas (gestor e colaborador) no prazo maximo de 48 horas apds o ocorrido.

O(s) atestado(s)com 3 dias ou mais deverdo ser homologados pela nossa clinica do trabalho:
SINDEPES (se realizado em outras Clinicas, o valor n3o sera restituido).

Endereco: CRS 515 Bloco B loja 45 W3 Sul;

Telefone: (61) 3346-4049 (necessario ligar antes para marcar); e

Obs.: Levar documento de Identificagdo.

Caso a data marcada da homologacio fique para depois das 48 horas, devera ser entregue uma cépia dentro das 48 horas a
Geréncia de Recursos Humanos e apés homologado o original.

19. SOBRE O DESCUMPRIMENTO DAS POLITICAS ACIMA.

Os colaboradores que descumprirem a politica do ponto eletrénico, além de se enquadrarem nos descontos cabiveis, estardao
passiveis das sangdes descritas no item 14.

Nota-se que 3 adverténcias escritas sdo passiveis de suspensdo ou justa causa.

Queremos fazer o possivel para evitar que qualquer colaborador caia no descumprimento de qualquer politica, mas é de suma
importancia que cada um faca a sua parte, executando um excelente trabalho em equipe, com objetivo de manter a Instituicdo
organizada, prestando sempre um servico de qualidade.

20. E UM BENEFICIO PARA TODOS!
Com vocé e a Instituicdo cumprindo com seus deveres, o uso correto do ponto eletronico trard beneficios para ambas as partes.

Trabalhamos conjuntamente para crescermos juntos, e é com a sua colaboragdo que construiremos e manteremos, dia apds
dia, um trabalho organizado e um clima de trabalho saudavel para todos.

Para a justificativa das faltas solicitamos que todas sejam feitas pelo formulario préprio.

A rede SOEBRAS vem crescendo cada dia mais gracas ao trabalho de todos nds! Para um crescimento organizado, planejado e
estruturado. Contamos com vocés!!!

Sujeito a alteragdes por decorréncia de modificagées em legislacoes especificas e normas internas da Instituigao.

Geréncia de Recursos Humanos
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ANEXO |

FORMULARIO DE JUSTIFICATIVA DE PONTO ELETRONICO

DATA (OU PERIODO) DA OCORRENCIA: ............ Jooennnn, Y 2 Ao, YA Y A
ASSINALE ABAIXO A SUA JUSTIFICATIVA

1.[ ] Falta(s) (anexar comprovante)

Justificativa:

( ) AUTORIZADO (abonar) ( ) NAO — AUTORIZADO (descontar)

Observacao:

2.[ ] Troca(s) de horério por prazo determinado (mediante autorizago)

Periodo: / / a / /

Entrada: : Intervalo (saida) : Intervalo (entrada) : Saida: .
AUTORIZADO( )SIM ( )NAO
Justificativa:
3.[_] Atividade(s) fora da Institui¢io (mediante autorizagio)

Periodo: /| a /1

Entrada: : Intervalo (saida) Intervalo (entrada) Saida: o
AUTORIZADO( )SIM ( )NAO
Justificativa:
4.[ ] Problemas com o ponto eletrénico (mediante autorizagio)
Entrada: : Intervalo (saida) Intervalo (entrada) Saida: :

Justificativa:

Data: ............ Y Y ST

Gestor Imediato (com carimbo) Colaborador/Professor Recursos Humanos
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ANEXO Il
AUTORIZAGAO PARA REALIZAGAO DE HORAS EXTRAS

Brasilia-DF, de de 2017.

De:

Para: Geréncia de Recursos Humanos

Setor:

Filial: ( ) 102 — Aguas Claras () 059 — Guara () 001 — Matriz () 053 — Recanto das Emas

Prezados (as),

Solicito a autorizagdo para a realizacdo de horas extras no més de / , devidamente

autorizadas pelo (a) gestor (a) imediato (a).

QUANTIDADE
HORAS
AUTORIZADAS DATA OU PERIODO

JUSTIFICATIVA

(DESCREVER DETALHADAMENTE QUAL ATIVIDADE EM CARATER
EXCEPCIONAL/EXTRAORDINARIA SERA REALIZADA).

Estou ciente da politica de ponto e de que qualquer hora extra sé serd processada mediante a autorizacdo do meu Gestor
imediato que devera preencher o formulirio de “AUTORIZACAO PARA REALIZACAO DE HORAS EXTRAS” e enviar a
Geréncia de no prazo de 48 horas antes do trabalho extraordinario.

Aguardo deferimento, atenciosamente,

Colaborador

Assinatura por extenso (legivel)

Gestor

Assinatura por extenso (legivel)

Ana Paula Farias Castro Jorge Humberto da Silva

Gestora de Recursos Humanos Diretor Administrativo

Preenchimento pela Diretoria:

O Deferido O Indeferido




