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ESTADO DE GOIAS
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E PLANEJAMENTO
GABINETE

INSTRUCAO NORMATIVA N° (1) /2015-GAB, DEcJ3DE Lbud DE 2015

Dispde sobre o controle e a fiscalizagdo de
frequéncia dos servidores publicos do Poder
Executivo e dé outras providéncias.

O SECRETARIO DE GESTAO E PLANEJAMENTO DO ESTADO DE GOIAS, no
uso de suas atribui¢des, considerando os ditames do Decreto n® 5.851/2003 e, tendo em vista o

disposto no Art. 7°, II, do Decreto n°® 8.320/2015, resolve editar a seguinte:
INSTRUCAO NORMATIVA

Art. 1° Fica instituido o Sistema de Registro de Ponto Eletronico, conforme disposto no
Decreto n°® 5.851/2003, como ferramenta oficial de verificagdo de frequéncia dos servidores

publicos do Poder Executivo.

§ 1° O registro no ponto eletronico verificara diariamente e nos turnos de trabalho, a entrada

e saida do servidor ao servigo.

§ 2° Ao servidor impedido de registro de ponto eletronico, sera oportunizado instrumento

e/ou ferramenta suficiente para apurar-lhe a frequéncia.
Art. 2° - Para os efeitos desta Instru¢do Normativa serdo observadas as seguintes defini¢des:

[ — Justificativa de auséncia do registro do ponto: motivo indicado pelo servidor que
compareceu ao trabalho ou exerceu sua atividade em local distinto € ndo registrou o ponto, tais
como: atendimento em unidade externa, impossibilidade de registro da frequéncia pelo ndo

funcionamento do local de ponto, esquecimento do registro, dentre outros;

IT — Justificativa de auséncia ao trabalho: motivo indicado pelo servidor que ndo compareceu

ao trabalho em virtude de afastamento com previsdo legal, tais como: atestado médico,
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compensag¢do por trabalho realizado junto a Justiga Eleitoral, convocagdo Judicial, licenga, curso,

congresso, seminario, doacdo de sangue, dentre outros;

IIT — Relatério de Ponto: documento gerado mensalmente que contém o registro de todas as

entradas e saidas do servidor.

IV — Gestor do Ponto Setorial: servidor indicado pelo titular da Pasta responsavel pela

gestdo do sistema de frequéncia no ambito do Orgio.

Art. 3° Nos termos do art. 57 da Lei n°. 10.460/88, sdo excetuados a prova de pontualidade e
frequéncia mediante o sistema de marcag¢@o de ponto os ocupantes de cargos de Chefia, Dire¢io e

Assessoramento Superior — CDS.

Art. 4° Nos orgdos e entidades do Poder Executivo, a jornada de trabalho serd cumprida
preferencialmente das 8 (oito) as 12 (doze) e das 14 (quatorze) as 18 (dezoito) horas, para os
servidores sujeitos a carga horaria diaria de 8 (oito) horas, e das 12 (doze) as 18 (dezoito) horas,

para os de 6 (seis) horas.

§ 1° 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 almoco, para os

servidores sujeitos a jornada didria de 8 (oito) horas, ressalvados os casos previstos em lei.

Art. 5° As disposi¢des do art. 4° ndo se aplicam aos servidores que exer¢am atividades em
Orgdos, cujos servigos, por sua natureza ou em razdo do interesse publico, tornem necessario o
funcionamento diuturno e/ou aos sabados, domingos, feriados € em dias considerados como de

ponto facultativo, especialmente as relacionadas com:
I - satde, seguranga e educagdo publicas;
I - arrecadagdo e fiscalizag@o tributérias;
III - poder de policia;
IV - servigo integrado de atendimento ao cidadéo.

Art. 6° E vedado ao servidor o registro do ponto durante os afastamentos considerados como

efetivo exercicio, tais como os dispostos no art. 35 da Lei n°.10.460/1988.
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Paragrafo unico. Os afastamentos considerados como de efetivo exercicio devem ser

comunicados a Geréncia de Gestdo de Pessoas e/ou equivalente de imediato.
Art. 7° E vedado ao servidor registrar o ponto fora do 6rgdo de lotagdo/exercicio.

Art. 8° 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, receberdo, se por
for¢a das circunstancias ndo houver cometimento de outra maior e mediante processo legal, as

sangdes previstas no art. 56, §7° da Lei n°.10.460/1988, quais sejam:
I - repreensdo, na primeira ocorréncia;
II - suspensdo por 60 (sessenta) dias, na segunda ocorréncia;
III - demissédo, na terceira.

Paragrafo tnico. O servidor que realizar suas atividades em horario diferente do

determinado estard sujeito a pena de repreensdo, sem prejuizo do langamento das respectivas faltas.

Art. 9° Na forma prevista no art. 4°, do Decreto n°. 7.204/11, o ocupante do cargo de chefia
ou dire¢do que permitir ou for leniente com o descumprimento da carga horaria ou da assiduidade
do pessoal a ele imediatamente subordinado sera punido com a perda do cargo em comissdo ou da
fun¢d@o comissionada de que for titular, sem prejuizo de outras sangGes cabiveis, em face do regime

juridico a que estiver sujeito.

Art. 10. E vedada a criagdo de banco de horas e a compensagdo de atrasos e/ou saidas
antecipadas no ambito da administragdo direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo, em

respeito a legislacdo em vigor.

Art. 11. Compete ao servidor o registro da justificativa de auséncias no Sistema de Ponto
Eletronico, a inclusdo dos documentos comprobatérios no Relatdrio de Ponto e a entrega da referida

documentacdo ao Coordenador do Ponto Eletronico de sua Unidade Administrativa.

Art. 12. O Gerente imediato e/ou equivalente assumira a fun¢do de Coordenador do Ponto

Eletronico com as seguintes competéncias:

I — Recolher a documentagdo comprobatoria referente as justificativas apresentadas, bem

como os Relatorios de Ponto assinados pelos servidores;
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IT — Analisar as justificativas de auséncia do registro do ponto;

III - Homologagao das justificativas de auséncia do registro do ponto e encaminhamento da
documentagdo pertinente a Secretaria de Estado de Gestdo e Planejamento até o quinto dia ttil do

més subsequente.
Art. 13. Ao Gestor do Ponto Setorial compete:
I — cadastro dos servidores no Sistema de Frequéncia - SFR;
IT — vinculagdo do servidor a tabela de horario;
III — langamento dos afastamentos ou dispensas;
IV — adequag@o do perfil de acesso do servidor ao Sistema de Frequéncia — SFR;
V — orientar o servidor acerca dos procedimentos do registro do ponto;
VI — analisar as justificativas de auséncia ao trabalho;

VII — homologag¢do das justificativas de auséncia ao trabalho e encaminhamento da
documentagdo pertinente a Secretaria de Estado de Gestdo e Planejamento até o quinto dia util do

més subsequente.

Art. 14. Ficam centralizadas na Secretaria de Estado de Gestéo e Planejamento as seguintes

acoes:

I — validagdo final das homologagdes previstas na alinea III do art. 12 e na alinea VII do art.

13k

IT — homologag@o das tabelas das jornadas de trabalho indicadas pelos 6rgdos e entidades da

administragdo direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo;
[1I — cadastro do calendario Geral e Especifico;
IV — homologagédo da dispensa do ponto por categoria, desde que tenha amparo legal;
V —inclusdo de ocorréncia geral;

VI —homologagido e langamento da solicitagdo de devolugdo de falta.
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Art. 15. O descumprimento ao disposto nesta Instru¢do Normativa constitui infra¢do e

sujeitard o infrator as penalidades legais cabiveis.

Art. 16. A presente Instru¢éio Normativa entra em vigor na data de sua publicag3o.

GABINETE DA SECRETARIA DE ESTADO DE TAO E PLANEJAMENTO, em

Goidnia, aos 2. dias do més de
L

THIAGO PEIXO
Secretario de Gestdo e Planejamento
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