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REGULARIZACAO DE OCORRENCIA DE
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DESCRICAO DO TIPO DE PROCESSO

Nome do Tipo de Processo: REGULARIZACAO DE OCORRENCIA DE REGISTRO DE PONTO

Descrigdo: Este processo serve para os colaboradores solicitarem a regularizacéo dos registros
do ponto;

PADRAO OPERACIONAL DO PROCEDIMENTO - POP

IMPORTANTE: As Regularizagdes de ponto deverao ser enviadas a UCPS no dia seguinte a
ocorréncia.

Area dona do Processo: NHRU — Nucleo de Recursos Humanos
Area Responsavel pela atividade: UCPS — Unidade Controle de Ponto e Plano de Saude

Restri¢do de acesso: Tipo de processo “Restrito”
Quem deve iniciar o processo: O colaborador que necessitar regularizar o ponto.

Embasamento Legal: Instru¢cdo Normativa da Presidéncia n® 140/2011 e Instru¢do Normativa
da Presidéncia n® 183/2015;

Sistemas de informacdo envolvidos: Senior;

BASE DE CONHECIMENTO

PASSO A PASSO PARA INICIAR O PROCESSO:
12 Passo: Iniciar Processo:

Tipo de processo: REGULARIZACAO DE OCORRENCIA DE REGISTRO DE PONTO

Especificagdo: Identificar nome completo do colaborador

22 Passo: Incluir Tipo de Documento (Interno): REQUERIMENTO DE REGULARIZAGAO DE
OCORRENCIA DE REGISTRO DE PONTO - RRO

e Adescricdo desse Tipo de Documento sempre serd o nome completo do colaborador;
32 Passo: Preenchimento do documento:

e Preencher dados do solicitante (Nome Completo e Matricula);
e Preencher a op¢do da ocorréncia a ser regularizada;
e Assinar documento eletronicamente;
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42 Passo: Disponibilizar em bloco para assinatura e aprovacao da Geréncia ou Chefe de Nucleo;

52 Passo: Encaminhar o processo ao UCPS — Unidade Controle de Ponto e Plano de Saude;
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