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ESTADO DE SANTA CATARINA                                                                                                                   CONTROLE DE PONTO

	

	MÊS/ ANO
     

	CÓDIGO

                 2005
	                    UDESC
	LOTAÇÃO (SIGLA)

                             


SERVIDOR

	MATRÍCULA

                           -  
 
	VÍNCULO
      
	NOME

     
   
	CARGA HORÁRIA SEMANAL

  

	INTERVALO

      

	DIA
	ENTRADA
	REFEIÇÃO/DESCANSO
	SAÍDA

	
	HORA
	ASSINATURA
	HORA
	ASSINATURA
	HORA
	ASSINATURA
	HORA
	ASSINATURA

	01
	
	
	
	
	
	
	
	

	02
	
	
	
	
	
	
	
	

	03
	
	
	
	
	
	
	
	

	04
	
	
	
	
	
	
	
	

	05
	
	
	
	
	
	
	
	

	06
	
	
	
	
	
	
	
	

	07
	
	
	
	
	
	
	
	

	08
	
	
	
	
	
	
	
	

	09
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	
	
	
	

	17
	
	
	
	
	
	
	
	

	18
	
	
	
	
	
	
	
	

	19
	
	
	
	
	
	
	
	

	20
	
	
	
	
	
	
	
	

	21
	
	
	
	
	
	
	
	

	22
	
	
	
	
	
	
	
	

	23
	
	
	
	
	
	
	
	

	24
	
	
	
	
	
	
	
	

	25
	
	
	
	
	
	
	
	

	26
	
	
	
	
	
	
	
	

	27
	
	
	
	
	
	
	
	

	28
	
	
	
	
	
	
	
	

	29
	
	
	
	
	
	
	
	

	30
	
	
	
	
	
	
	
	

	31
	
	
	
	
	
	
	
	


	EM CASO DE ABONO A CHEFIA IMEDIATA DEVERÁ ESPECIFICAR  O DIA A SER ABONADO, DESCREVER O MOTIVO E ASSINAR.
	DIA
	MOTIVO
	ASSINATURA
	
	SERVIDOR

Reconheço como verdadeiras as anotações sobre a minha assiduidade e pontualidade e as assumo na íntegra.

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	DATA
	ASSINATURA

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	CHEFIA IMEDIATA

	
	
	
	
	
	DATA
	ASSINATURA / CARIMBO

	
	
	
	
	
	
	


Obs.: O Decreto 556/03 de 07 de agosto de 2003 - Institui horário especial de expediente para os órgãos da administração direta, autarquias, e fundações do Poder Executivos.   MCP-214
ORIENTAÇÕES QUANTO AO PREENCHIMENTO E DEVOLUÇÃO DO CONTROLE DE PONTO MANUAL:
· O servidor deverá preencher os campos Lotação, Matrícula; Vínculo e Nome;
· O servidor deverá fazer o registro diário de sua frequência com o horário exato de chegada e saída, mesmo que em horário fracionado;
· A folha de registro ponto não poderá conter rasuras;

· Cada controle de ponto deverá ser assinado pelo servidor e pela chefia imediata, com respectivo carimbo;

· Atestados até 3 dias, assim como justificativas e outras licenças deverão ser anexadas ao ponto e entregues juntamente com o controle de ponto manual;
·  Mais de 3 dias de atestado no mesmo mês consecutivos ou não, deverão ser comunicado no prazo de 48 horas da ocorrência a coordenadoria de recursos humanos para agendamento de pericia médica do Estado;

· Os controles pontos deverão ser entregues ao CRH por setor, através de CI até o 5º dia útil do mês subsequente (JUNTAR DE TODOS OS SERVIDORES DO SETOR E ENTREGAR JUNTO).
· Quanto à hora extra permanece as mesma orientações já divulgadas por este setor.
