Séo Paulo, 15 de marco de 2012.
DRH/CIRC/005/ 2012
Ref.: Novo Boletim de Frequéncia Normal
Senhor(a) Dirigente

Tendo em vista a necessidade de adequacdo dos controles de frequéncia a legislacéo
vigente e com base em orientacdes constantes nos Pareceres PG1051/2011 e PG557/12,
comunicamos que a partir do boletim que compreende o periodo de marco / abril de 2012, as
Unidades/Orgéos que ndo utilizam o sistema de ponto eletronico (Registro Eletronico de
Ponto - REP) devem adotar o novo Boletim de Frequéncia Normal, disponivel no sistema
MarteWeb para impressdo pelas areas de pessoal.

De acordo com o disposto nos citados pareceres, as Unidades/Orgdos deverdo
observar as seguintes orientacoes:

1. Devem definir os horarios praticados pelos seus servidores em um Quadro Geral de
Horario, instituido pelo Dirigente, conforme legislacdo vigente (modelo anexo).

2. No novo modelo de Boletim de Frequéncia (anexo), as informagfes devem ser
registradas diariamente, ou seja, deve ser registrado o horario, efetivamente realizado, de
entrada e saida do servidor, sem arredondamentos, incluindo o intervalo de refeicdes e o visto
do superior imediato. Deve ser evitada a pratica do “horario britdnico”, ou seja, marcagdes
repetitivas de horarios arredondados.

3. Os registros de entrada e saida que excedam a jornada diaria de trabalho
estabelecida no Quadro Geral de horario ndo se configuram como horas extras, salvo se
houver convocacdo pela chefia imediata nos termos da Portaria GR 4964/02 e Oficio
CODAGE/CIRC/103/2006.
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4. O tempo de trabalho em atividades externas devera ser computado na jornada diéria
do servidor, sendo o controle de responsabilidade da chefia imediata. Em caso de servigos
externos que excedam a jornada diaria, devera ser justificada pelo servidor a chefia. Se for o
caso, a chefia podera propor a compensacdo das horas excedentes dentro da semana ou
encaminhar ao Dirigente para solicitacdo de pagamento de horas extras, nos termos da
legislagéo vigente.

5. Eventuais entradas e saidas irregulares ndo previstas no Quadro Geral de Horario
serdo objeto de disciplina interna da Unidade/Org&o, observando que compensacdes devem
ocorrer dentro da prépria semana, podendo ser registradas no campo Tipo de Ocorréncia.

Lembramos que, para as Unidades/Orgdos que utilizam o sistema de Registro
Eletrénico de Ponto, devem ser seguidas as orientacdes contidas na Rotina Cadastro de
Frequéncia do Manual de Normas e Diretrizes do DRH, atualizada conforme orientacdes da
Portaria 1.510/2009 do Ministério do Trabalho.

Solicitamos de V.Sa. providenciar a divulgacéo do teor deste Oficio as chefias e area
de pessoal de sua Unidade/Orgéo.

Atenciosamente,

Prof. Dr. Joel Souza Dutra
Diretor Geral do Departamento de Recursos Humanos
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ANEXOS DO OFICIO DRH/CIRC/005/2012
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UNIVERSIDADE DE SAO PAULO

Boletim de Frequéncia Normal 11

Unidade: Perfodo:
End: de: 03/2012
CNPJ: oo Atividade Econdmica: a: 04/2012

Cadigo: Nome:

Setor: Nome do Setor:

Categoria: Classe:

N.CTPS: Série: Jomada:

Horério de Trabalho: Das as Intervalo: Das as

Dia [—— E"t’a\‘:;to inorvalo Visza'da — Tipo de Ocorréncia Rosponsivel

2-Ql_: . as__ : —

22-Q|_: . as__ 1 i

238 |_ 1 . as_ 1 -

24-§|__1 Séabado . as_ Sabado _d|m

25.0|_: | Domingo . as_: | Domingo (_ :

26-S|__: . as_ B

27-T |+ . as__ =

28-Q| " . as__: B

29-Q| " . as_ -

30-8|__: . as_ 1 L g

318 |_: Sabado . as_ Sabado -

01-D|_: | Domingo . _as__: | Domingo |[_ :

02-8|__*° . as_ 1 -

03-T |- . as_ @ - - .

04-Q| i __ . as__ -

05-Q| ' . as_ &

06-S|_:__| Fer.Nac. . _as_ : | Fer.Nac. -

07-S |1 Séabado . as_ Sabado - .

08-D|__: Fer. Nac. ., as_ 1 Fer. Nac. .

09-8|__: . as_ 1 -

10-T |+ as__ @ -

11-Qf__: . as_ 1 _ s

12-Q| . as_ 1 _E

13-8 |+ . as_ B

14-8 |+ Sébado . as_ Sébado B

15-D |+ Domingo . as_ Domingo -

16-8 | _ . as__ -

17-T | - - -

18-Q|__1 . as_ -

19-Q| . as_ 1 -

20-S|_ 1 . as_ 1 B

Assinatura do Servidor Data Carimbo e Assinatura do Responsével Data




