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Sistema Eletronico de Controle de Jornada de Trabalho

INSTRUCAO N.° 003

Regulamenta a implantacéo do Sistema Eletrénico de Controle de Jornada

na Fundacéo Editora da Unesp - FEU

O Sistema Eletrénico de Controle de Jornada, através do Ponto Eletrénico, para os
funcionérios da FEU, sera implantado a partir de 25/02/2002.

1. O Sistema Eletronico de Controle de Jornada sera utilizado por todos os
funcionéarios da FEU, para registro dos horérios de entrada, intervalo para
refeicdo e saida.

2. O controle serd realizado pelo responsavel de cada Superintendéncia
(Administrativa e Financeira, Comercial, Producao, Editoria e Universidade do
Livro), ao qual sera encaminhado, mensalmente, o relatério de ocorréncias, a
fim de que efetue as devidas consideragodes.

3. Os funcionérios que ocupam funcao de Superintendente terdo sua jornada de
trabalho acompanhada pelo Diretor-Presidente da FEU.

4. Os funcionarios que tém a jornada parcial ou integralmente fora das
dependéncias da FEU terdo o controle de jornada feito através de folha de
frequéncia, preenchida manualmente.

5. Ser4 adotado horario flexivel de entrada, isto €, o funcionario terd 30min
(trinta minutos) de tolerancia no horario de entrada, desde que acrescente o
tempo de atraso ao final de sua jornada diaria de trabalho.
Exemplo: O funcionario deve cumprir o horario de trabalho de 08h30 as
17h30 com 01 hora de intervalo para refeicdo; mas teve um atraso e registrou
0 ponto as 09h00. Para que ndo tenha 30 min de atraso descontado em sua

folha de pagamento, devera encerrar o expediente deste dia as 18h00.
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6. Contudo, o funcionario perdera direito a compensacédo de que trata o item
anterior, caso 0 atraso seja injustificado e superior a 30 minutos. Nestes
casos, 0 atraso contado e descontado em folha de pagamento seréa relativo
ao tempo total de atraso e ndo somente aos minutos posteriores a tolerancia.

7. Devera ocorrer a marcacao também do intervalo para refeicdo, mesmo que o
empregado faca sua refeicdo internamente. Este intervalo devera ser de 1h
(uma hora), devendo ser cumprido no periodo entre 12h00 e 14h00.
Exemplo: das 12h00 as 13h00, das 12h15 as 13h15, das 13h00 as 14h00 etc.

8. Para que atrasos ou faltas sejam considerados justificados por procedimentos
meédicos e/ou odontoldgicos do funcionario ou dependente, sera necessaria a
apresentacao de atestado.

9. Somente sera permitido o abono de faltas e atrasos injustificados, pelo
superintendente de cada area, num total de 16h por funcionario.

10.As horas extraordinarias deverdao ser previamente autorizadas pelo
responsavel do setor.

11.As horas excedentes ndo autorizadas nao serdo remuneradas como hora
extra.

12.As saidas durante o expediente dispensardo autorizacdo até o limite de
Oh15min (quinze minutos). Excedendo este periodo, constara no relatério
semanal de ocorréncias para que o responsavel pela superintendéncia faca
as devidas consideracoes.

13.A permanéncia irrestrita de funcionarios nas dependéncias da FEU sera
permitida no periodo das 07h30 as 20h00. Fora deste, a permanéncia
somente sera permitida com prévia autorizacao do responsavel pelo setor e
comunicacdo a Superintendéncia Administrativa e Financeira.

14.Todo 25° dia util de cada més, serdo encaminhadas aos setores os espelhos
de ponto de cada funcionario, com suas respectivas marcacdes, para que

sejam assinadas pelo empregado e pelo responsavel do setor.
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As situacfOes ndo previstas serdo resolvidas pela Superintendéncia Administrativa e
Financeira em conjunto com o responsavel pela area em que o funcionario atua.

Sao Paulo, 18 de fevereiro de 2002

William de Souza Agostinho
Superintendente Administrativo e Financeiro



