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INSTRUCAO NORMATIVA
ATUALIZADA

02/2018

Art. 2° A jornada de trabalho dos servidores publicos em exercicio na Administragcio
Plblica Federal direta, autarquica e fundacional sera de no minimo 6 (seis) e de no maximo
8 (oito) horas diarias, até o limite de 40 (quarenta) horas semanais, ressalvadas as jornadas
previstas em legislacao especifica.

Paragrafo Unico. As viagens a servigo serao consideradas como jornada regular.
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FREQUENCIA

Art. 4° A contagem da jornada de trabalho somente ocorrera a partir do inicio do horario de
funcionamento do 6rgao ou entidade.

Paragrafo Unico. Em casos excepcionais e justificados, podera ser autorizado pela chefia
imediata o exercicio das atribuigcdes do cargo por servidores publicos em horario diverso ao
do funcionamento do orgao ou entidade ou em finais de semana.
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INSTRUCAO NORMATIVA
ATUALIZADA

02/2018

Do intervalo para refeicao
Art. 5° Os horarios de inicio e término do intervalo para refeicdo serdo fixados pela chefia
imediata, respeitados os limites minimo de 1 (uma) hora e maximo de 3 (trés) horas.

:
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FREQUENCIA

S 1° E vedado o fracionamento do intervalo de refeicao.
2 2° O intervalo de que trata o caput & obrigatdrio aos servidores publicos que se submetam
a jornada de 8 (oito) horas diarias.

Art. 6° O intervalo para refeicdo ndo &€ considerado no cOmputo das horas da jornada de
trabalho do servidor e ndo podera ser utilizado para compensacao de jornada, inclusive
quando decorrente de atrasos, auséncias e saidas antecipadas.




INSTRUCAO NORMATIVA

ATUALIZADA
02/2018

i

Art. 7° E obrigatorio o controle eletrénico de frequéncia do servidor publico em exercicio na
Administracao Publica Federal direta, autarquica e fundacional.

2 1° O registro de frequéncia & pessoal e intransferivel, devendo ser realizado no inicio da
jornada diaria, na saida e no retorno do intervalo para as refeicdes, € ao término da jornada
diaria.

2 2° Nos casos de auséncia do registro de frequéncia por esquecimento, problemas técnicos
No equipamento ou prestacao de servigcos externos, o servidor publico devera solicitar que
sua chefia imediata registre o horario nao lancado, seguindo os procedimentos fixados pelo
Orgao ou entidade.

2 4° Sera admitida tolerancia de até 15 (quinze) minutos para o inicio da jornada de trabalho
no controle eletrénico de frequéncia.




INSTRUCAO NORMATIVA

ATUALIZADA
02/2018

E:

Art. 8° No @mbito da Administracéo Publica Federal direta, autarquica e fundacional somente
serao dispensados do controle eletronico de frequéncia os ocupantes de cargos de:

I - Natureza Especial;
II- Grupo-Direcao e Assessoramento Superiores - DAS, iguais ou superiores ao nivel 4;
I1ITI - Direcéo - CD, hierarquicamente iguais ou superiores a DAS 4 ou CD - 3;

IV - Professor da Carreira de Magistério Superior do Plano Unico de Classificacdo e
Retribuicéo de Cargos e Empregos; e

V - Pesquisador e Tecnologista do Plano de Carreira para a area de Ciéncia e Tecnologia.




INSTRUCAO NORMATIVA
ATUALIZADA

02/2018

E:

Art. 10. O servidor publico tera descontada:

I - aremuneracao do dia em que faltar ao servico sem motivo justificado; e

IT - a parcela de remuneracao diaria proporcional aos atrasos, auséncias justificadas e saidas
antecipadas, qguando nao compensadas até o més subseqguente ao da ocorréncia e a critério

da chefia imediata, em conformidade com a legislagao vigente.

Art. 11. As faltas injustificadas nao poderao ser compensadas e deverao ser lancadas como
falta no controle eletrénico de frequéncia.




INSTRUCAO NORMATIVA
SOU

ATUALIZADA sou
02/2018

Art. 12. As saidas antecipadas e 0s atrasos deverao ser comunicados antecipadamente a chefia imediata e
poderao ser compensados no controle eletrénico de frequéncia até o término do més subsequente ao da sua
ocorréncia.

21° As auséncias justificadas somente poderao ser compensadas no controle eletrénico de frequéncia até o
término do més subsequente ao da sua ocorréncia, desde que tenham anuéncia da chefia imediata.

e 2° A compensacao de horario devera ser estabelecida pela chefia imediata, sendo limitada a 2 (duas) horas
diarias da jornada de trabalho.

e 3° Eventuais atrasos ou saidas antecipadas decorrentes de interesse do servigo poderao ser abonados pela
chefia imediata.

Art. 13. Ficam dispensadas de compensacao, para fins de cumprimento da jornada diaria, as auséncias para
comparecimento do servidor publico, de seu dependente ou familiar as consultas médicas, odontologicas e
realizacdo de exames em estabelecimento de saude.




INSTRUCAO NORMATIVA
ATUALIZADA

02/2018

23° Para a dispensa de compensacido de que trata o caput, incluido o periodo de
deslocamento, deverao ser observados 0s seguintes limites:

I - 54 horas no ano, para os servisores publicos submetidos a jornada de trabalho de 8
horas diarias;

II- 43 horas no ano, para 0s servisores publicos submetidos a jornada de trabalho de 6
horas diarias;

III - 32 horas no ano, para 0s servisores publicos submetidos a jornada de trabalho de 4
horas diarias;




INSTRUCAO NORMATIVA
ATUALIZADA

02/2018

DO BANCO DE HORAS

E:

Art. 23. No interesse da Administragcdao, como ferramenta de gestdo, os dirigentes maximos dos
orgaos e entidades poderao adotar o banco de horas para execugao de tarefas, projetos,
programas, dentre outros, de relevancia para o servigo publico.

e 1° Nas situagdes de que trata o caput, serdao computadas como crédito as horas excedentes
realizadas além da jornada regular do servidor e as nao trabalhadas como débito, contabilizadas no
sistema eletrdénico de apuracao de frequéncia disponibilizado pelo Orgdo Central do SIPEC.

e 2° A permisséo para realizagdo de banco de horas é facultada a8 Administragéo Publica e se dara
em funcdo da conveniéncia, do interesse e da necessidade do servico, ndo se constituindo direito
do servidor.




INSTRUCAO NORMATIVA
Atualizada

02/2018

DO BANCO DE HORAS

Art. 24. As horas excedentes a jornada diaria devem ser prestadas no interesse do servigco e
computadas no banco de horas, de forma individualizada, mediante expressa autorizacao da chefia
imediata, observando os seguintes critérios:

I - As horas de trabalho excedentes a jornada diaria ndo serao remuneradas como servigo
extraordinario;

III - As horas armazenadas nao poderao exceder:
a) duas horas diarias;

b) quarenta horas no més;

c) cem horas no ano civil;




INSTRUCAO NORMATIVA
Atualizada

02/2018

DO BANCO DE HORAS

Art. 25. I - As horas acumuladas em folgas a usufruir estao condicionadas ao maximo
de:

a) 24 horas por semana;
b) 40 horas por més; e

IT - deverao ser usufruidas até o exercicio civil seguinte ao da aquisicao do direito.
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SOUGOV FREQUENCIA?
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Envie réquerimentos p e

Freq Uencia
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E um modulo do SouGov.br, com usabilidade
por aplicativo celular ou po.r | web
(computador), que tem por ObjetIVO- a
unificacdo de plataformas, integrado on-line
com o SIAPE e com o SIGEPE, e c? acesso
centralizado via Gov.br/Autoriza, wsan(-:lo-
facilitar o registro da frequéncia; COntI?IbUII’
para a gestdo da lideranca, reduzir o
retrabalho na area de gestado de pessoas e
substituir gradativamente o SISREF.
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QUEM NAO REGISTRARA
FREQUENCIA?

« Os professores do magistério superior (vide Decreto n°® 1590/1995);

« Os cedidos da Infraero (por forca da movimentacdo autorizada
pelo MGI);

« Os ocupantes de CD-1, CD-2 e CD-3 (vide Decreto n° 1590/1995);

« Servidores participantes do Programa de Gestao;

« Obs: 0s estagiarios, até que sua situacao de registrar frequéncia, via
SouGov, seja possivel.




Apresentando
PERFIL DO SERVIDOR
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PASSO 1:

Em "Autoatendimento” no
SOUGOV.BR (aplicativo ou
web) verifique, primeiramente,
em "Orgao - Uorg - Matricula”
se seu vinculo de lotacao esta
correto e depois selecione
"Frequéncia®



https://sougov.economia.gov.br/sougov/

Frequéncia

PASSO 2:

FICHA DE FREQUENCIA

registro de Fonto

Ficha de Frequéncia

Para registrar seu
ponto (seja no inicio de
jornada, no intervalo ou
em saida), selecione, no Autorizagdes
menu localizado ao Visualizar Contas
lado de "FICHA DE
FREQUENCIA" a opcao
"Registro de Ponto™:

Horario do Se
07:30 as 21







= REGISTRO DE PONTO

Para iniciar a frequéncia do AR
dia e registrar seu ponto, 14:38:27
siga os passos 1 e 2 e, em f e T e
seguida, selecione oras Raallzadss
"REGISTRAR ENTRADA", ol
apés "REGISTRAR PONTO". Selecione o fipo de registro

Observe que sera
apresentado o horario
atual e, como refere-se
ao primeiro registro do
dia, abaixo de "Registro

de hoje" aparecera a
mensagem: "Nenhum
registro efetuado™

N

Registros de hoje




D Hora atual

08:41:23

21082022 - Quarta-feira

Horas Realizadas

00:00

Selecione o tipo de registro

A hora do intervalo
chegou e vocé precisa
marca esse registro!

Para marcar o Inicio
desse periodo, siga os
passos 1 e 2 e depois
selecione "INICIO
INTERVALO" , apos,
"REGISTRAR PONTO™

<~




i Hora atual

08:43:20

21082022 - Quarta-feira

Para registrar o término
desse periodo de
| e intervalo, siga 0s passos
1l e 2 e depois selecione
"FIM INTERVALO", apoés,
Selecione o tipo de registro "REGISTRAR PONTO“:




D Hora atual

08:38:58

21082022 - Quarta-feira

Horas Realizadas

00:00

Selecione o tipo de registro

Para registrar o término do dia
de trabalho, siga os passos 1l e 2
e depois selecione "REGISTRAR
SAIDA" , apoés, "REGISTRAR
PONTO™







Contracheque | Setembro 2022

Resuma do ultimeo contracheque

Bruto

Autoatendimento

S Yoese ten TP e Ay o PRLIT A LI LR

Frequéncia Curriculo &
Oportunidades

Solicitagdes

Envie requerimentos para a sua Unidade Gestora.

nowva

& —

duxilioslimentagioe

Sadde Suplementar Refeigio

A B =

No SouGov (aplicativo ou web),
va até "Autoatendimento®”,
selecione "Frequéncia™



https://sougov.economia.gov.br/sougov/

Frequéencia

— FICHA DE FREQUENCIA

regisiro de Ponto

Ficha de Frequéncia

Autorizacoes

Visualizar Contas

Horario do Se

07:30 as 21:

Frequéncia

EF]CHA DE FREQUENCIA

CLAUDIO

MATRICULA

07:30 as 21:{

Cligue no menu
localizado ao lado
de "FICHA DE
FREQUENCIA" e
selecione a opcao
"Ficha de
Frequéncia™




Serao apresentados
todos o0s registros
marcados no meés
de consulta:

Dia 01 - quinta-feira

ik Auséncia de Repgistra

Dia 02 - sexta-feira

ik Auséncia de Registra
Dia 03 - sabado
Dia 04 - domingo

Dia 03 - segunda-feira

k Auséncia de Repistro

Dia 0& - terga-feira

|:: FOMID FAL UL LA LD [17F] ::l

Dia 0T - quarta-feira

{F.‘-ﬂl-pl-r.ﬂl-‘.l:ﬂ di Hressl |[Fj] ::l

Dia 08 - quinta-feira

A Au=éncia de Repgistra

Oia 09 - sexta-feira

&k Auséncia de Repistro
Dia 10 - sabadao
Dia 11 - domingo

Dia 12 - segunda-feira

ik Auséncia de Repgistro

Registros do Més




< Frequencia

221 - Ferias - EST

Vocé visualizara a tela da  wamicua pres
seguinte forma: YN

Visualizar Ficha do més corrente )

Detalhar Registro  {@)

Saldo do Dia

00:00

Ocorréncia(s)

'E} 221 - Férias - EST




Apresentando
PERFIL DO LIDER
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https://sougov.sigepe.gov.br/sougov/

ATRIBUICOES DO LIDER NO
SOUGOV FREQUENCIA:

1. Acompanhamento e gerenciamento da frequéncia dos servidores;

2. Lancamento de ocorréncias, qguando o servidor nao o fizer ou estiver
impossibilitado;

3. Analisar a frequéncia da equipe ao fim do més e tratar todas as
ocorréncias;

4. Homologar a frequéncia.




PRAZOS
SOUGOV FREQUENCIA:

A homologacdo devera acontecer até o 5° dia util, mas o
gestor podera solicitar dilacao do prazo até o ultimo dia do

més corrente (més seguinte ao das fichas em tratamento).

ApOs isso, a ficha de frequéncia se torna historica e nao ha

possibilidade de qualguer ajuste.







PASSO 1:

Acesse 0 SouGov
(aplicativo ou web)
e selecione o icone

nj 3 | |
Lider":
\ a Meus Contracheques »
TRl A0 AT } CJLIe ST

=

114

A
] = |

Consulta Ficha Financei
Contracheque Anual

Ver todas as opgoes »




PASSO 2:

Selecione "Acompanhar
Frequéncia", apos, clique
no menu localizado ao

lado de
"ACOMPANHAMENTO

DIARIO", com as
seguintes opcoes:

acompanhamento diario,

ficha de frequéncia,
autorizacoes, area do
servidor, configuragoes

gerais e dilacao de prazo.

a atualizacao enr

A Equipe

Em Férias | Afastados

ltas Gerenciais

Tt ., ,a-ll.,-.. Yy -..I c = CES O i f
10K jeiericidls d Nord Quec Cul

o ik

panhar Gerenciar Buscdl Acompanhar

brias Equipe Equip&i Frequéncia

acao de Equipe Realizada pelo Lider

3 Regular

Ver detalhes »

Frequén
ACOMPANHAME
Acompanhamento Dia
Ficha de Frequéencia
Autorizacoes
Area do Servidor
Configuracoes Gerais

Dilacao de Prazo

Servidore



https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/frequencia/perfil-lider/como-realizar-o-acompanhamento-diario-dos-registros-de-ponto-dos-servidores
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/frequencia/perfil-lider/acessando-a-ficha-de-frequencia-do-servidor
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/frequencia/perfil-lider/como-gerenciar-autorizacoes-de-trabalho-em-dia-nao-util-1
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/frequencia/perfil-lider/como-acessar-informacoes-de-configuracoes-gerais
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/frequencia/perfil-lider/como-acessar-informacoes-de-configuracoes-gerais




Frequencia

ACOMPANHAMENTO DIARIO

ApOs seguir 0s passos
1l e 2, escolha a opgao
"ACOMPANHAMENTO e e phe s
DIARIOII: ICNa Ae rregquencila -

Autorizacoes
)SE

Area do Servidor

Acompanhamento Dia’riq

Configuracoes Gerais

Dilagao de Prazo ningo

Servidores




Frequéncia

Cligue na seta localizada
ao lado do horario para

— ACOMPANHAMENTO DIARIO

Orgao - Matricula

visualizar os detalhes da
frequéncia da sua -
equipe, como: saldo do -
dia no momento da ‘ S T

- - 29/07/2022 - sexta-feira
consulta, ocorréncias e,
CaSO GXiSta, mensagens Servidores Saldo do Dia
enviadas pela equipe: 00:00

Ocorréncia(s)
221 - Férias - EST @) 221 -Férias - EST
MATRICULA




Frequéncia

221 - Férias - EST

MATRICULA

Em "Visualizar ficha

A - - Roolstros do e
do mes corrente e Visualizar Ficha do més corrente ¥ ikt e
possivel ter acesso a y s o

Detalhar Reg|stro '@

frequéncia completa: practs

Dia 03 - domingo

Frequéncia

Saldo do Dia

Dia 04 - segunda-feira
Auseéncia de Registro

00:00

Dia 05 - terga-feira
e 2 Ausencia de Registro
Ocorréncia(s)

@) 221 - Férias - EST Dia 06 - quarta-feira
Ausencia de Registro

Dia 07 - quinta-feira
Auséncia de Registro

Dia OB - sexta-feira
K

MATRICULA Dia 09 - sabado

Dia 10 - domingo

Dia 11 - segunda-feira
Registro parclal

Dia 12 - terca-feira
Reglstro parcial

()







Registros em azul: se o
registro neste dia aparece na cor
azul, significa que a carga horaria

foi cumprida ou foi excedida;

Registros em rosa: se o
registro estiver na cor rosa,
significa que a jornada diaria nao
fol cumprida e vocé, com o perfil
de lider, podera realizar, conforme

O caso, 0S ajustes necessarios ha

Registros do Més

Dia 017 - sexta-feira
Auséncia de Reqgistro

Dia 02 - sabado
Dia 03 - domingo

Dia 04 - segunda-feira
Auseéncia de Registro

Dia 05 - terca-feira
Ausencia de Registro

Dia 06 - quarta-feira
Ausencia de Registro

Dia 07 - quinta-feira

fl‘equéncia: \ Ausencia de Registro






Com o perfil Lider vocé podera incluir
novos registros de ponto para ajustes
na Ficha de Frequéncia.

Esses ajustes serao necessarios para
situagoes como, por exemplo,
esquecimento de marcagao de ponto
no dia (entrada, intervalo e saida),
registro de ponto com atraso, etc.

Para a inclusdo de um registro, acesse
a Ficha de Frequéncia e escolha a data
a ser ajustada selecionando a seta
localizada ao lado do horario. Selecione
"Detalhar Registro":

No campo "Registrar Ponto", escolha o
evento e, em "Horario", a hora de ajuste.
Para concluir a ac¢ao, clique em
"Incluir®;

MATRICULA

Detalhar Regisiro

Saldo do Dia

00:00

Ocorréncials)

E:I P2l - Férjas - EST

K

MATRICLILA

saldo Apos Edigao

-06:00

Registrar Ponto

Entrada

Horario







rrequencia

= FICHA DE FREQUENCIA

Para homologar o ponto, &
hecessario acessar a ficha
de frequéncia. Para isso,
utilize ou a opcao
“Acompanhamento diario”
ou a opcao “Ficha de Ordenar por: _Situagao

selecione os filtros desejados

Frequéncia" - \ AGOSTO 2022

MATRICULA

MATRICULA

(1)




A homologagcao é
necessaria quando
na tela for
apresentado o status
"Nao Homologado" e
quando, durante o
periodo da
homologacgao, o
botao “Homologar”
estiver habilitado:

£ Freguéncia

— FICHA DE FREQUENCIA

MATRICULA CPF

L2022 g

R

Horario do Setor

07:30 as 21:00

Horarle do Servidor
08:00 as 12:00
13:00 as 1/7:00

Registros do Mes

Dia 07 - sexta-feira B ETE v
Ausencia de Registro

;) = %) i

< Frequéncia

Dia 22 - segunda-feira o Y
Aussncia de Reglslro

Dia 23 - terga-feira S
Adusdncia de Reglstro

Dia 24 - quarta-feira -0 W

dusdncia de Regisiro

Dia 25 - guinta-feira
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Com o perfll Lider podera inativar
registros de ponto para ajustes na Ficha
de Frequéncia. A inativacao é utilizada
quando um registro inserido pelo
servidor, servidora ou pelo lider for
desnhecessario ou equivocado.

Acesse a ficha de
frequéncia do servidor e
selecione o dia em que foi
sinalizada a ocorréncia que
deseja inativar.

Dia 22 - spgunda-feira

duséncla de Reaglstre

Dia 23 - terga-feira

Mussancia 48 Hegisis

Lia 24 - quarta-tedra

Ausmmoia de RHegisl

Dia 25 - guinta-feira
Auséncia de Ragistro

Dia 26 = sexta-feira

AgiasmiiE de Healsle
Dia 27 - sabado
Dia 28 - domingo

Dia 29 - segunda-teira
Auséncla de Reglstre

Dia 30 - terga-feira

Regstia pascia Regisire Edilad

Dia 31 - quarta-feira

AussmnCia de Hegishre

= rfarmar Ocomméncias Por Fenado

b

'

0



Frequéncia

221 - Ferias - EST

MATRICULA CPF

=& EST|40h 00 Wa'
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Para inativar o registro,
no campo "Situacao”
deslize o botao para a
direita:
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Ocorréncias Por Periodo 1. Se:lec:ione OS dias

¢  Frequéencia
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Selecione a Ocorréncia

[ 390 - TELETRABALHO PARCIAL - PROGRAMA DE GESTAQ v

2 . Escolha a ocorréncia e
clique em “registrar”

Ocorréencias Cadastradas

DL710/2023 ate 3110,2023
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Consultar Servidor

1 opcao: filtrar pelos
dados do servidor que
esta procurando.

Selecione os filtros desejados

2° opcao: Ao descer a
pagina aparecera a
listagem de todos os
servidores
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Mlterar Horanos
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IMPORTANTE

O horario do
servidor deve estar
dentro do horario
de funcionamento
da unidade
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Consultar Servidor
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ANTONIA DALVA OLIVEIRA DOS SANTOS

MATRICULA 400615 CPF 230767302-97 Selecione o servidor e em

seguida clique em

visualizar opgoes.
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Clique em habilitar
contas.
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Hanco dée horas

nicio da Validade

Fim cla Validade

Credito - Penodo de uso

nicig

dd/mm./ aaaa 0

Fim

dd/mm/aaaa B

Habilitar Conta

Determine o periodo em que
o servidor podera creditar no
banco de horas.




Deébito - Periodo de uso

NIcIO
dd/mm7saaaa O
Fim

dd/mm/saaaa O

r ™
! Iﬁ Voltar y

Determine o periodo em que
o servidor podera utilizar as
horas creditadas no banco de
horas.

Em seguida, clique em salvar.
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Topicos importantes:

* O que fazer quando esquecer de registrar o ponto?

* O que fazer quando nao houver internet na minha
unidade?

e Banco de horas, poderei utilizar?
Poderei fazer registro de ponto antes do horario da
minha unidade?



Topicos importantes:

e Horario da unidade/ servidor

e Banco de horas

e Horario Especial de Servidor estudante

e Faltas

e Encaminhamento boletim de frequéncia no SEI
e Programa de Gestao
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¢Z®» Todas as tercas-feiras as 10h, a equipe da CRM fara uma
reuniao tira-davidas no link fixo, a partir de 12/12;:

https://meet.google.com/eng-xwnr-ytd

Contato:
frequencia@ufam.edu.br

Acompanhe:
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