INSTRUGAO NORMATIVA N° (O e 12012-GAB, DE lz\ DE JUNHO DE 2012

DispGe sobre o registro e o controle eletrénico de
frequéncia na Secretaria de Estado de Gestao e
Planejamento do Estado de Goias.

O SECRETARIO DE ESTADO GESTAO E PLANEJAMENTO, no uso de suas atribuicdes
legais e tendo em vista o disposto nos Arts. 55 a 60 da Lei n°10.460, de 22 de fevereiro de 1988 —
Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis do Estado de Goias e suas Autarquias, fundamentado no
Decreto n°5851/2003, e considerando a necessidade de padronizar o procedimento de apuragéo
de frequéncia de pessoal na SEGPLAN, resolve:

Art. 1° - Fica instituido o Sistema de Registro de Ponto Eletrénico Biométrico Digital como
ferramenta oficial de verificacéo de frequéncia dos servidores em exercicio nesta pasta.

Art. 2° - O hordrio oficial nas Unidades da Secretaria de Gestao e Planejamento do Estado
_ de Goias sera cumprido das 8 (oito) as 12 (doze) e das 14 (quatorze) as 18 (dezoito) horas, para
os servidores sujeitos a carga horaria de 8 (oito) horas, e das 12 (doze) as 18 (dezoito) horas,
para os de 6 (seis) horas, de segunda a sexta-feira.

Paragrafo Unico — Nenhum servidor podera ter exercicio do seu cargo em instalagdes alheias as
desta Pasta, exceto aqueles autorizados, expressamente, pelo Secretario.

_ Art. 3° - Preservado o interesse da administragdo, é admitida a flexibilizagdo de horario
para os servidores desta pasta, desde que devidamente autorizada pelo chefe imediato e pelo
respectivo Superintendente e homologada pelo Superintendente de Gestdo, Planejamento e
Financgas, observado o seguinte:

| — a solicitacdo devera ser feita por meio do “Formulario de Solicitacéo para Flexibilizacéo
de Horario” constante no Anexo |;

Il — o servidor que solicitar a flexibilizagao de seu horario devera optar por uma das opgdes
disponibilizadas no Formulario, compativel com o software de Ponto Eletrénico:;

Ill — a jornada de trabalho deve ocorrer dentro do periodo das 7 (sete) as 19 (dezenove)
horas, de segunda a sexta feira, com intervalo minimo de 1 (uma) hora para o almogo, para os
servidores sujeitos a jornada diaria de 8 (oito) horas;

IV - no periodo de 8 (oito) as 12 (doze) e das 14 (quatorze) as 18 (dezoito) horas deve °
haver sempre, no minimo, um servidor em atividade por unidade administrativa complementar
desta pasta;

V — fica vedada a acumulagao de horas de trabalho para formacgéo de banco de horas;

VI — o servidor que realizar suas atividades em horario diferente do determinado estara
sujeito a penalidade, iniciando-se pela repreenséo.

Art. 4° - Todos os servidores em exercicio na SEGPLAN ficam sujeitos
ponto eletrénico biométrico digital. g




§ 1° Os servidores lotados nas Unidades do Vapt Vupt (Fixo e Moével) registrardo a
frequéncia no Sistema de Ponto Eletrénico ja implantado nas Unidades, sendo os relatérios
gerados pelo referido Sistema utilizados para a confecgdo das Planilhas de Avaliagdo de
Desempenho, na qual deverdo constar as faltas dos servidores para langamento na folha de
pagamento.

a) O Sistema de Ponto Eletronico utilizado nas Unidades somente podera ser alterado
mediante prévia consulta a Geréncia de Gestao de Pessoas.

§ 2° Os servidores impedidos de registro de ponto eletrénico biométrico digital, por
auséncia de digitais, o fardo por registro de matricula no programa de ponto, criada
exclusivamente para este fim.

§ 3° Em decorréncia da natureza de suas atribuicdes, ficam excetuados do disposto no
caput deste artigo:

| — os servidores ocupantes de Cargos de Chefia, Diregdo e Assessoramento Superior
(CDS), previstos no Anexo | da Lei n°. 17.257, de 25 de janeiro de 2011;

Il - os servidores que, necessariamente, desempenhem suas atividades em servicos
externos; bem assim, ao que, pela natureza de suas atribui¢cées, quando comprovadamente no.
exercicio delas, tenha de deslocar-se da reparticdo em que estiver lotado;

Il - nos casos do inciso anterior, o servidor podera ser dispensado do registro de ponto
eletrénico biométrico digital, mediante autorizagdo do Secretario, devendo o mesmo encaminhar
folha de frequéncia, Anexos Il, assinada e homologada pelo Superintendente e/ou equivalente, e
Gerente, os quais serdo responsaveis pelo cumprimento da jornada de trabalho dos servidores a
ele subordinados.

§4° - O servidor devera registrar o ponto no terminal para o qual foi cadastrado pela
Geréncia de Gestéo de Pessoas, sendo que aquele ocupante de cargo de Gerente da estrutura
complementar desta Secretaria, previsto no Anexo Unico do Decreto n° 7.321 de 03 de maio de
2011, devera registrar sua frequéncia na folha de ponto especifica, a ser atestada pelo
Superintendente e encaminhada a Geréncia de Gestdo de Pessoas até o 5° dia util do més
posterior.

§5° Os servidores que vierem a praticar fraude no registro da frequéncia, ou a pratica de
quaisquer outros atos para justificar auséncias indevidas do local de trabalho, receberéo, se por
forga das circunstancias nao houver cometimento de outra maior, as sang¢des previstas no art. 56,
§7° da Lei n°.10.460/1988, mediante processo legal, quais sejam:

| - repreensao, na.primeira ocorréncia;

Il - suspensao por 60 (sessenta) dias, na segunda ocorréncia;

Il - demisséo, na terceira.

§ 6° Findada a causa de impedimento de que trata o §2° sera promovido novo cadastro
biométrico.

§7° E vedado ao servidor o registro do ponto durante os afastamentos considerados como
efetivo exercicio, dispostos no art. 35 da Lei n°.10.460/1988.

§8° Os afastamentos considerados como de efetivo exercicio, como Licencass Médicas,
Juri, Eleitoral, Maternidade e Paternidade, Luto, dentre outras, devem ser €opiunicadas a
Geréncia de Gestao de Pessoas de imediato.




Art. 5° - Fixadas as jornadas de trabalho nos termos dos artigos 3° e 4°, fica estabelecida
tolerancia de 10 (dez) minutos para os registros das entradas e saidas, que sera computada no
calculo da jornada didria, semanal e mensal, ou seja, ndo havera prejuizo da carga horaria, nio
sendo computada para fins de servigo extraordinario.

§1° - Findado o periodo de tolerancia estabelecido no caput, cabera ao servidor solicitar o
abono da falta, sob pena da aplicacdo do disposto no inciso |, do artigo 148, da Lei n°.
10.460/1988.

§2° - Sera disponibilizado no Portal Intragoias, mediante uso de senha, espelho de ponto,
contendo a jornada de trabalho efetivamente realizada pelo servidor.

§3°- E responsabilidade do-servidor registrar a Ocorréncia de Justificativa de Atraso ou
Falta no Sistema de Ponto Eletronico, anexar a documentagdo comprobatéria ao Relatério de
Ponto e entregar ao Coordenador do Ponto Eletrénico de sua Unidade Administrativa.

§4° O Superintendente efou equivalente ou o Gerente sera designado Coordenador do
Ponto Eletrénico, competindo-lhe:

| =homologar no Sistema de Ponto Eletrénico as faltas ou atrasos lancados pelo servidor,
apos analise da justificativa indicada;

Il - recolher de todos os servidores lotados em sua Unidade Administrativa, a
documentagdo comprobatéria para os abonos e justificativas homologados, bem como os
Relatdrios de Ponto assinados pelo servidor e chefe imediato;

Il — encaminhar a Geréncia de Gestao de Pessoas, impreterivelmente até o 5° dia util do
més seguinte, o Relatério Mensal de Registro de Frequéncia dos servidores da area, contendo as
assinaturas dos gerentes e superintendentes correspondentes, sob pena de tais servidores terem
seus salarios bloqueados. Este sera o documento utilizado para a confec¢do da folha de
pagamento;

IV — encaminhar a Geréncia de Gestdo de Pessoas, juntamente com o Relatério Mensal de
Registro de Frequéncia (anexo V), os Relatérios de Frequéncia (anexo V) de cada servidor,
devidamente assinados, e as documentagdes comprobatdrias dos abonos e justificativas originais,
de forma organizada, para arquivamento e possiveis auditorias a serem realizadas por servidores
da Geréncia de Gestao de Pessoas ou Comiss&o especifica.

§ 5° - Eventualmente o Coordenador do Ponto Eletrénico podera ser substituido, desde
que a solicitacdo seja efetuada via memorando a Geréncia de Gestdo de Pessoas, com
antecedéncia minima de 05 dias da efetiva substituicdo.

§ 6° - Se o Coordenador do Ponto Eletrénico for conivente com fraudes no registro de
frequéncia sera a ele aplicada, mediante processo legal, sem prejuizo daquela constante no art.
4°, do Decreto n°. 7.204/11, a punigao prevista no §8° do art. 56 da Lei n°10.460/1988:

| — suspensao por 60(sessenta) dias na primeira ocorréncia;

Il — demissédo, na segunda.

Art. 6° - Compete a Geréncia de Gestao de Pessoas:

| - a operacionalizagdo, bem como o registro de ocorréncias gerais no Sistemg de Ponto

Eletrénico; \ O/



Il - monitorar as ocorréncias langadas pelo servidor e homologadas pelo Coordenador do Ponto,
devendo encaminhar ao Superintendente de Gestdo, Planejamento e Financas e ao Secretario
casos recorrentes.

§1° Para fins de aplicacédo do inciso Il deste artigo, entende-se como recorrentes mais de 9
ocorréncias (justificativas e abonos) nos ultimos trés meses.

§2° A apuracao da frequéncia sera realizada a partir do 5° dia util do més subsequente
pela Geréncia de Gestdo de Pessoas, ap6s o envio do Relatério Mensal de Registro de
Frequéncia pelo Coordenador do Ponto Eletrénico.

Art. 7° - E considerada falta de frequéncia do servidor:

| — a inexisténcia de registro de frequéncia;

Il = ao final do més, ao realizar o computo da apuragdo diaria dos atrasos registrados pelo
servidor, sera considerada 1 (uma) falta para cada 08 (oito) horas de atraso, para jornadas diarias
de 08 (oito) horas;

Il — ao final do més, ao realizar o computo da apuragio diaria dos atrasos registrados pelo
servidor, sera considerada 1 (uma) falta para cada 06 (seis) horas de atraso, para jornadas diarias

de 06 (seis) horas;

§1° As faltas dos servidores serdo descontadas do seu pagamento, nos termos da alinea b, inciso
IV do artigo 148, da Lei Estadual n® 10.460/1988.

Art. 8° - O servidor podera ter abonadas até o limite de 3 (trés) faltas ao servico em cada més
civil, nos termos da Lei n°.10.460/1988, desde que devidamente justificadas no Sistema de Ponto,
com a anuéncia expressa (homologagao) do Superintendente e/ou equivalente ou do Gerente.

Art. 9° - As ocorréncias de atrasos e faltas serdo considerados quando da Avaliagdo de
Desempenho Individual.

Art. 10 - Fica vedada a realizagdo de horas-extras sem a prévia e expressa autorizagdo do
Secretario.

Art.11 — O local de instalagdo do Ponto Eletrénico devera ser monitorado por cameras de
seguranga, a fim de evitar fraudes e danos aos equipamentos.

Art. 12 — O descumprimento ao disposto nesta Instrugdo Normativa constitui infragdo e sujeitara o
infrator as penalidades legais cabiveis.

Art. 13 - A presente Instrugéo de Servigo entrara em vigor na data de sua assinatura.

GABINETE DA SECRETARIA DE GESTAO E PLANEJAMENTO, em Goiania, aos
\4\ dias do més de junho de 2012,




s GOVERNODE & Requerimento para
SEGPLAN GO' As Flexibilizacdo de Horario
ii’s’iiif?'? Sii“lﬁ?iﬂi AFORGA DO CORAGAO DO BRASIL
FORMO00016 — Revis&o 02 - 13/04/2012
ANEXO | = Instrugdo Normativa n°C(,[ 12,
DADOS DO SERVIDOR
1 | NOME
2 | CPF
3 | CARGO
4 | LOTACAO
6 | DATA DE
INiCIO
: JORNADA DE TRABALHO DIARIA
4 HORAS 6 HORAS 8 HORAS

() 13:00-17:00

() 07:00 - 13:00

()07:00—-12:00 - 14:00 - 17:00

() 13:00-19:00

( ) 08:00—12:00 - 13:00 — 17:00

( ) 09:00—-12:00—14:00 — 19:00

JUSTIFICATIVA

ASSINATURAS

Assinatura do Servidor

Assinatura do Gerente Imediato

Data: / /

Data: / /

Assinatura/Carimbo do Superintendente Imediato

Assinatura/Carimbo do Superintendente de
Gestdo, Planejamento e Finangas / Secretario

Data: / /

Data: / /

Observagoes

Tipo de solicitagido

Documentos

| : Este requerimento deve ser entregue a Geréncia de Gestio de Pessoas

1 totalmente preenchido e devidamente assinado (N3o & necessaria a

Flexibilizagao de Horario

4abertura de processo).
O servidor somente podera flexibilizar seu horario apés a autorizagio d
_Superintendente de Gestéo, Planejamento e Finangas ou do Secretario

o
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GESTAO £ PLANEJAMENTD

%.. GOVERNO DE »

Soman  G2) GOIAS

A FORCA DO CORACAD DO BRASIL

Relatorio de Atividades

FORMO00021 — Revisdo 01 - 12/04/2012

Anexo Il — Instrugdo Normativa n° QG [ L
N ~__DADOS DO SERVIDOR

1 | NOME
2 | CPF
3 | CARGO
4 | LOTACAO | Ramal:

; RELATORIO DE ATIVIDADES

PERIODO: LR REAS o R

ASSINATURAS

Assinatura do Servidor

Assinatura do Gerente Imediato

Data: / /

Data: / /

Assinatura/Carimbo do Superintendente Imediato

Data: / /
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SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E PLANEJAMENTO

GERENCIA . W,
SISTEMA DE CONTROLE DE FREQUENCIA - FICHA DE FREQUENCIA
CPF: - NOME: MATRICULA:

HORARIO: SEGPLAN - 08:00 AS 12:00 HS / 14:00 AS 18:00 HS

DIA

E

INICIO
INTERV

FINAL
INTERV

INICIO
INTERV

FINAL
INTERV

S

ABON
(0]

ATRASO

OBSERVACOES

01/02/2012

*02/02/2012

03/02/2012

04/02/2012

05/02/2012

06/02/2012

07/02/2012

08/02/2012

09/02/2012

10/02/2012

11/02/2012

12/02/2012

13/02/2012

14/02/2012

15/02/2012

16/02/2012

17/02/2012

18/02/2012

19/02/2012

20/02/2012

21/02/2012

22/02/2012

23/02/2012

24/02/2012

25/02/2012

26/02/2012

27/02/2012

28/02/2012

29/02/2012

TOTAL PREVISTO: 00:00 TOTAL REALIZADO: 00:00

OBSERVAGOES:

FALTAS: 00

CHEFE IMEDIATO

Visto do Servidor




