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Controle de Frequéncia: Regras de
Marcacao de Ponto Eletronico e
Limites de Tolerancia

@ O QUE VOCE
PRECISA SABER?

Nos termos do art. 58, § 1° da CLT, nao
serdo computadas como atraso ou hora
extraordinaria as variacdes no registro de
ponto que ndo excedam 5 minutos por
batida, observado o limite diario de 10
minutos. Horas extras exigem autorizacdo
prévia da chefia.

- FIQUE ATENTO

BJ A0S PRAZOS

Diariamente — Registre suas
batidas rigorosamente
dentro dos horarios de

jornada e janelas de
tolerancia.

1—t Até 48 horas antes — Prazo
limite do fechamento mensal
para que os gestores
justifiquem as pendéncias de
ponto na GEPES.

@ FLUXO DE PROCESSAMENTO
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COLABORADOR
(BATIDAS DE PONTO)

O QUE VOCE
PRECISA FAZER?

Realize a marcag¢do do ponto
necessariamente na janela de até 5
minutos antes e até 5 minutos apds o
seu horario padrao.

Atente para o exemplo (jornada de 8h as 17h):
entrada a partir de 07h55 e saida até 17h05.

Nao realize marcac¢des antecipadas ou
tardias sem que haja real necessidade de
servico previamente autorizada.

Lembre-se: a simples marcagao
antecipada/tardia no ponto ndo constitui
autorizacdo automatica para horas extras.
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GESTOR (VALIDACAO DE GEPES

JUSTIFICATIVAS DE
ATRASO/EXTRA)

(FECHAMENTO DE
FOLHA

BAIXAR COMUNICADO

COMPLETO EM PDF

FICOU COM DUVIDA?

Entre em contato com a GEPES pelo
email: gepes@etice.ce.gov.br
Ramais: 3108-0024 ou 3108-0023

Informacao oficial | Consulte sempre a Intranet da ETICE
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