ESTADO DE GOIAS
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E PLANEJAMENTO

GABINETE

INSTRUCAO NORMATIVA N° 009/2015-GAB, DE 29 DE OUTUBRO DE 2015

Dispée sobre normas complementares do
sistema de registro e controle eletronico da
frequéncia dos servidores publicos da

Administragao direta, autiarquica e
fundacional do Poder Executivo e di outras
providéncias.

O SECRETARIO DE GESTAO E PLANEJAMENTO DO ESTADO DE GOIAS, no
uso da competéncia que lhe ¢ atribuida, considerando o disposto no art. 7°, II, do Decreto n°
8.320/2015, os ditames da Lei Estadual n° 19.019, de 25 de setembro de 2015, e tendo em vista o
previsto no art. 16 do Decreto n° 8.465, de 05 de outubro de 2015. RESOLVE:

Art. 1° Os procedimentos destinados ao registro e controle eletrdnico da frequéncia dos
servidores publicos da Administragdo direta, autdrquica e fundacional do Poder Executivo

observardo as regras previstas nesta Instru¢io Normativa.

Art. 2° A frequéncia do servidor publico estadual do Poder Executivo, suas Autarquias e
Fundagdes serd apurada eletronicamente por intermédio do Sistema de Frequéncia — SFR, mantido
pela Secretaria de Estado de Gestdo e Planejamento, em que serdio registradas, diariamente ¢ a cada

turno, a entrada e a saida do servidor do seu local de trabalho.

§ 1° O registro no ponto eletronico verificard diariamente e a cada de turno de trabalho, a

entrada e saida do servidor em seu local de trabalho, e dar-se 4 nas seguintes formas:
[ — registro por meio do CPF e senha;

I — registro por meio do CPF e senha com captura de imagem facial, situacio em que o
servidor fica obrigado a posicionar-se diante da cAmera, sob pena de responsabilidade nos termos da
lei;

[II — biométrica, por meio da captura da digital do servidor.
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§ 2° Ao servidor dispensado do registro de ponto eletronico, nos termos do art. 3°, paragrafo
Gnico, inc. II da Lei n® 19.019/2013, sera disponibilizada pela gestdo de pessoas do respectivo 6rgio
e entidade a folha de freqiiéncia didria com os hordrios de entrada ¢ saida e intervalos de almogo e

descanso.

Art. 3° Nos termos da parte inicial do art. 6° da Lei Estadual n°. 19.019/2015 sdo excetuados
a prova de pontualidade e frequéncia mediante o sistema de marcagdio de ponto os ocupantes de

cargos da estrutura basica de cada 6rgdo e entidade, incluindo o cargo de assessor técnico (CDS-6).

Art. 4° O sistema de registro e controle eletronico da frequéncia do servidor serda mantido
pelo 6rgdo responsével pela gestdo de pessoal e integrado ao sistema da folha de pagamento com

langamento automdtico das eventuais faltas ao servigo, atrasos e saidas antecipadas.

Art. 5° Salvo disposigéo legal em contrario, os servidores da administragdo direta, autarquica
e fundacional do Poder Executivo cumprirdo jornada de trabalho normal de 08 (oito) horas diarias e

40 (quarenta) horas semanais.

§ 1° A jornada diéria de trabalho serd cumprida em 02 (dois) turnos, preferencialmente das

08 (oito) as 12 (doze) e das 14 (quatorze) as 18 (dezoito) horas.

§ 2° Os titulares de cargos de diregéio e chefia, mediante aprovagio de Secretéario de Estado
ou autoridade equivalente, poderdo alterar horario de que trata o §1°, atendida estritamente a

necessidade do servigo, respeitada a carga horéria do servidor e observado o seguinte:

I — consideram-se cargos de diregdo e chefia, para os fins desta Instrugio Normativa, os

integrantes da estrutura basica de cada 6rgdo ou entidade;

IT — a jornada de trabalho ocorrera dentro do periodo das 07 (sete) as 19 (dezenove) horas,
de segunda a sexta-feira, com intervalo minimo de 01 (uma) hora e maximo de 02 (duas) horas para

o almogo e descanso, ressalvados os casos previstos em lei;

[II - no periodo das 08 (oito) as 12 (doze) e das 14 (quatorze) as 18 (dezoito) horas deve ser
mantido, em todas as unidades administrativas dos 6rgdos e entidades, quantitativo minimo de

pessoal suficiente para o atendimento ao publico;
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IV — os horarios de inicio e término da jornada de trabalho ¢ dos intervalos de almogo e
descanso dos servidores ptblicos, observado o interesse da administracdo, deverdo ser estabelecidos

previamente e adequados as conveniéncias e as peculiaridades de cada 6rgdo ou entidade, unidade

administrativa ou atividade, respeitada a carga horaria correspondente aos cargos;

V — o servidor devera registrar diariamente e a cada turno o inicio e o término de sua jornada
de trabalho e os intervalos de almogo e descanso, fixados previamente na forma do inciso anterior

sob pena de gerar a ocorréncia de que trata o art. 9°.

VI — na hipotese de o servidor ndo registrar o ponto no intervalo de almogo e descanso,
ainda que ndo se ausente de seu local de trabalho, a ocorréncia a ser gerada devera observar o
intervalo minimo de uma hora de almogo de que trata o inciso V do §2° do art. 3° do Decreto n°
8.465/2015.

Art. 6° Para os servidores que se sujeitam a carga horéria de 06 (seis) horas didrias, nos
termos dispostos em lei, a jornada de trabalho devera ser cumprida preferencialmente das 12 (doze)

as 18 (dezoito) horas.

§ 1°. Para os servidores portadores de deficiéncia fisica, necessitados de cuidados especiais,
a concessio do beneficio de que trata o § 3° do art. 2° da Lei n® 19.019, de 25 de setembro de 2015,
fica condicionada a apresenta¢do de requerimento dirigido ao titular do 6rgdo ou entidade de

lotacdo do servidor, instruido com os documentos comprobatérios da pratica de atividade fisica.

§ 2° No caso do servidor que tenha a guarda de filho ou neto portador de deficiéncia fisica,
necessitados de cuidados especiais, a concessdo do beneficio de que trata o § 3° do art. 2° da Lei
n° 19.019, de 25 de setembro de 2015, fica condicionada, além da apresentagido da documentagio de

que trata o § 1°, a juntada do termo judicial de guarda e responsabilidade.

§ 3° Em ambos os casos, a concessdo do beneficio fica condicionada a avaliagdo da Junta
Médica Oficial do Estado.

Art. 7° As disposi¢des dos artigos 5° e 6° ndo se aplicam aos servidores que exer¢cam

atividades em 6rgédos, cujos servigos, por sua natureza, ou em razdo do interesse publico, tornem
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necessario o funcionamento diuturno e/ou aos sibados, domingos, feriados e em dias considerados

como de ponto facultativo, relacionados com:
[ - saude, seguranga e educagéio publicas;
II — arrecadagéo e fiscalizagio tributdrias;
III — poder de policia;
[V — sistema sdcio-educativo;
V —servigo integrado de atendimento ao cidadao;
VI - servigo de tecnologia da informacio;
VII — servigo aeroportuario.

Paragrafo tnico. Para os fins previstos neste artigo, o titular do respectivo 6rgido ou entidade
encaminhara a Secretaria de Estado de Gestdo e Planejamento - SEGPLAN a relacdo dos servidores
que se encontrem em tal situagdo e as respectivas jornadas de trabalho, mantendo-se a

obrigatoriedade do controle da frequéncia pelo sistema do ponto eletronico.

Art. 8° O servidor que ndo cumprir integralmente a jornada didria a que esta sujeito, em
virtude de atrasos ou saidas antecipadas, terd descontado de sua remuneragdo didria o valor dos

minutos correspondentes a tais ocorréncias, observado o seguinte:

[ - 0 atraso ou saida antecipada do servidor nio podera ultrapassar o limite de 60 (sessenta)
minutos da jornada diaria, hipotese em que terd descontado de sua remuneragdo didria o valor dos

minutos correspondentes;
[T - apds o limite de 60 (sessenta) minutos, o servidor perderd a remuneragdo didria integral;

Il - as entradas antecipadas, limitadas a 60 (sessenta) minutos didrios, poderdo ser
compensadas no mesmo dia, respeitada a jornada diaria do servidor. o intervalo de uma hora de

almogo e descanso e observado o disposto nos incisos II e I1I do §2° do art. 5°.
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IV - o disposto no inciso III ndo se aplica ao servidor que encerre sua jornada didria de
trabalho antes das 17 (dezessete) horas, ressalvados aqueles que se sujeitam a carga horaria de 06

(seis) horas diarias.

V - além das consequéncias de que tratam os incisos I e II, o servidor que faltar ao servigo
por mais de 30 (trinta) dias consecutivos ou 45 (quarenta e cinco) dias intercalados, sem justa causa,
estara sujeito a demissdo por abandono de cargo, conforme disposto nos artigos 37 e 317 da Lei

Estadual n°® 10.460/1988.

§ 1°. Ndo havera o desconto previsto no inciso I se os atrasos ou saidas antecipadas forem

compensados no mesmo dia e houver o cumprimento integral da jornada diaria de trabalho.

§ 2° Para os fins no disposto nos incisos I e II deste artigo, considera-se atraso o registro do
ponto realizado pelo servidor apds 10 (dez) minutos do hordrio de inicio de cada turno da sua

jornada diaria de trabalho.

Art. 9° O servidor poderd compensar, sem perda da respectiva remuneragdo, até o més
subsequente, os atrasos ou saidas antecipadas de que trata o inciso I do art. 8°, limitada a 08 (oito)

ocorréncias mensais.

§ 1° Para os fins da compensacdo, serdo consideradas as 08 (oito) maiores ocorréncias de
atrasos ou saidas antecipadas dentro de cada més civil, desde que ndo ultrapassem o limite de 60

(sessenta) minutos cada.

§ 2° Os atrasos e as saidas antecipadas, limitadas a 60 (sessenta) minutos dirios, quando
compensados no mesmo dia, na forma do § 1° do art. 8°, ndo serdo computados no limite de 08

(oito) ocorréncias mensais previstas neste artigo.

§ 3° A compensag¢do somente podera ser realizada dentro do periodo das 07 (sete) as 19
(dezenove) horas, de segunda a sexta-feira, desde que respeitado o intervalo minimo de 01 (uma)

hora para o almogo, ressalvados os casos previstos no art. 7° desta Instru¢do Normativa.

§ 4° Para efeito da compensagdo de que trata o art. 9°, o servidor podera trabalhar até o

limite de 02 (duas) horas diérias além de sua jornada normal de trabalho.
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§ 5°. As compensagdes tratadas neste artigo deverdo ser previamente acordadas com a chefia

imediata.

Art. 10. Fica estabelecido para o servidor submetido ao controle do ponto eletronico o
sistema de Banco de Horas, no qual ficardo registrados os créditos ¢ os débitos do cumprimento da
jornada mensal dos servidores, no Ambito da administragdo direta, autdrquica e fundacional do

Poder Executivo, nos seguintes termos:

I — para adquirir créditos de horas, quando prestar servigo fora de sua jornada normal de
trabalho, o servidor dependera de convocagdo prévia da chefia imediata, devidamente autorizada
pelo titular da respectiva unidade basica e homologada pelo Secretario de Estado ou autoridade

equivalente;

I — os créditos de horas trabalhadas de que trata o inciso I serdo limitados a 02 (duas) horas

diarias e/ou 60 (sessenta) horas mensais;

[II — a prestagdo de servigo aos finais de semana, feriados e apds as 22 (vinte e duas) horas
serd compensada por meio de créditos no Banco de Horas, com acréscimo de 50% (cinquenta por

cento) sobre a duragdo do trabalho prestado em tais condigdes:

IV - os créditos de que trata o inciso I devem ser necessariamente compensados até o final

do més subsequente;

V — na hipotese de o servidor estiver em gozo de férias, licenca ou afastamentos concedidos
nos termos da legisla¢do vigente, a compensagdo dos créditos dar-se-4 no més subsequente ao do

retorno;

VI — as compensagdes ndo poderdo ser realizadas durante o periodo de férias ou de intervalo

minimo para almogo e descanso;

VII — compete a chefia imediata acompanhar a formac¢do do Banco de Horas, bem como
autorizar previamente, em campo proprio do sistema de gerenciamento de freqiiéncia, a utiliza¢do

do crédito de horas como folga compensatoria, observada a necessidade do servigo;

VIII — a realizagdo de qualquer servigo fora da jornada de trabalho sem a devida autorizagado

ndo sera computada para formagao do Banco de Horas;
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IX — as faltas ndo justificadas ndo serdio objeto de compensa¢io no banco de horas,

acarretando a perda proporcional da remuneracio;

X — os créditos do banco de horas ndo poderdo ser utilizados para compensar 0s atrasos e

saidas antecipadas de que trata o art. 8°.

Art. 11. Salvo os casos expressamente previstos em lei ¢ em regulamentagio especifica, ¢
vedado o abono de faltas, atrasos ou as saidas antecipadas, bem como dispensar o servidor do

registro do ponto eletrdnico.

§ 1° Em cada més civil poderdo ser abonadas até 03 (trés) faltas do servidor, desde que
devidamente justificadas por atestado médico e nio excedam a 24 (vinte e quatro) horas no més e a

18 (dezoito) faltas em cada exercicio.

§ 2° Ultrapassados os limites tratados no § 1° os atestados médicos deverio ser

homologados pela Junta Médica Oficial do Estado.

§ 3° Poderdo ser também abonados, desde que justificados e devidamente comprovados na
que j

forma desta Instrugdo Normativa, os afastamentos do servidor motivados por:
[ — curso/treinamento, no interesse da Administrag¢do Publica;
II — dispensa coletiva;
[IT — problemas técnicos;
[V — trabalho externo;
V — viagem a trabalho;
VI — comparecimento a consulta médica, odontolégica ou a outro profissional da saude;

VII — comparecimento para atendimento em unidade hospitalar ou ambulatorial: submissdo
a sessdes de tratamento de satide continuo. bem como para realizacdo de exames prescritos por

profissional habilitado;

VIII — acompanhamento de dependentes legais, conjuge ou companheiro, filhos e pais em

consulta médica, odontoldgica ou a outro profissional da satde, bem como, em atendimento em

Palécio Pedro Ludovico Teixeira
Goidnia/GO ﬂ 7
7



ESTADO DE GOIAS
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E PLANEJAMENTO
GABINETE

unidade hospitalar ou ambulatorial e na realizagdo de exames prescritos por profissional habilitado,

quando necessario;
[X — submissdo a pericia ou inspe¢do médica;
X — outros afastamentos previstos em legislacdo especifica.

§ 4° Para fins de comprovagdo das ocorréncias de que tratam os incisos I, IVeV
(curso/treinamento, trabalho externo e viagem a trabalho), o servidor devera inserir os respectivos
documentos comprobatérios no sistema de registro e controle eletronico da frequéncia ou apresenta-
los a geréncia de gestdo de pessoas do 6rgéo ou entidade em que se encontra lotado, até o terceiro
dia util do término da ocorréncia, com vistas as providéncias de autorizagdo e homologagdo pela

autoridade competente.

§ 5° As ocorréncias de que tratam os incisos II e III (dispensa coletiva e problemas técnicos)
deverdo ser encaminhadas pelos titulares dos 6rgdos e entidades a Secretaria de Estado de Gestao e
Planejamento, até o terceiro dia util da ocorréncia, para fins de insergdo no sistema de registro e

controle eletrdnico da frequéncia.

§ 6° Para os fins previstos neste artigo, os eventos de que tratam os incisos VI, VII e VIII
(comparecimento a consulta médica, odontolégica ou a outro profissional da saide,
comparecimento para atendimento em unidade hospitalar ou ambulatorial; submissdo a sessdes de
tratamento de saude continuo, bem como para realizagdo de exames prescritos por profissional
habilitado e acompanhamento de dependentes legais, conjuge ou companheiro, filhos e pais em
consulta médica, odontolégica ou a outro profissional da saide, bem como, em atendimento em
unidade hospitalar ou ambulatorial e na realizagdo de exames prescritos por profissional habilitado,
quando necessario), poderdo ser justificados, dentro do més das ocorréncias, at€ o limite de horas
correspondente a jornada didria de trabalho do servidor, devendo ser comunicado, previamente, ao

superior hierarquico a data do evento.

§ 7° As faltas do servidor ao trabalho comprovadas por declaragdo de comparecimento aos

eventos descritos nos incisos VI, VII e VIII do § 3° ndo caracterizam sua incapacidade laborativa,
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dispensando-se sua submissdo a inspegdo médica, ressalvada a hipotese prevista no § 12 deste
artigo.
§ 8° Os eventos de que tratam os incisos VI, VII e VIII do §3° ndo se confundem com os

eventos indicados no §1° deste artigo, devendo ser langados em ocorréncia propria.

§ 9° A declaragdo de comparecimento referente a realizacdo de consulta, exame ou de
tratamento continuo devera conter a assinatura, 0 nome e o numero de registro profissional do
responsavel pelo atendimento, o periodo de atendimento, o local ¢ a data de sua expedi¢do, bem

como o nome do servidor.

§ 10. A declaragdo de comparecimento destinada a comprovar a realiza¢do de exames sera

emitida pelo prestador do servigo responsavel pelo atendimento.

§ 11. Somente serdo aceitos atestados médicos ou odontoldgicos assim como declaragdes de
comparecimento firmadas por médicos, odontélogos ou outros profissionais da drea da saude, que

estejam devidamente credenciados em seus respectivos 6rgdos de classe.

§ 12. Na hipotese do numero de sessdes de tratamento de saude continuo ultrapassar o limite
de que trata o § 7° do art. 4° da Lei Estadual n° 19.019/2015, o servidor devera ser submetido a
Junta Médica Oficial do Estado.

§ 13. Para fins do disposto no inciso X do art. 4° da Lei n® 19.019/2015, poderdo ser
abonados os afastamentos decorrentes do comparecimento, devidamente comprovado, do servidor

em reunides escolares para acompanhamento pedagogico de seus filhos.

Art. 12. E vedado dispensar o servidor do registro do ponto eletronico, ressalvadas as
situagdes contempladas em normas e regramentos especificos que exijam adequacdo da jornada de
trabalho em razdo da natureza e das peculiaridades das atividades desenvolvidas, bem como nas

atividades externas, de forma eventual ou nao.

§ 1° Os ocupantes dos cargos de que trata o art. 6° da Lei Estadual n® 19.019/2015 sio os
integrantes da estrutura basica de cada 6rgdo ou entidade, incluindo o cargo de Assessor Técnico
(CDS-6), os quais ndo estdo sujeitos a prova de pontualidade e frequéncia mediante o sistema de

marcag¢io de ponto.
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§ 2° As situagdes ressalvadas no caput deste artigo contempladas em normas e regramentos
especificos que exijam adequagio da jornada de trabalho e as atividades externas exercidas de
forma ndo eventual serdo definidas pelo Titular da Pasta ou da entidade, por meio de Portaria, da
qual constara o pessoal nela enquadrado, com indicagio do CPF. devendo ser encaminhado 2
Secretaria de Gestdo e Planejamento para providéncias junto ao sistema de controle do ponto

eletronico.

§ 3° O titular do érgdo ou entidade devera comunicar ao Secretdrio de Estado de Gestdo e
Planejamento os casos de alteragdo das situagdes que exijam adequacio da jornada de trabalho e as
atividades externas exercidas de forma nio eventual, para atualizacio do sistema de registro de

ponto eletronico.

§ 4° As situagdes de atividades externas, exercidas de forma eventual, serdo definidas pelo
Titular da Pasta ou da entidade, por meio de Portaria, da qual constara o pessoal nela enquadrado,
com indicagdo do CPF e o periodo de inicio e término da dispensa, devendo ser encaminhado
previamente a Secretaria de Gestio e Planejamento para providéncias junto ao sistema de controle

do ponto eletrdnico.
Art. 13. O funciondrio perdera:

[ - o valor correspondente aos atrasos e saidas antecipadas, até o limite de 60 (sessenta)
minutos da jornada diaria, ressalvadas as hipéteses previstas nos §§ 1° ¢ 2° do art. 8°, bem como a

compensagdo prevista no art. 9° desta instrugéo normativa;

[I - a remuneragio ou subsidio do dia em que ultrapassar o limite de 60 (sessenta) minutos

estabelecido no inciso II do art. 8°.

Art. 14. As horas trabalhadas, mediante o sistema de compensagdo, ndo serdo consideradas
como prestagdo de servigos extraordinarios, para efeito do disposto no art. 186, da Lei Estadual n°

10.460/1988.

Art. 15. Compete aos titulares dos orgdos e entidades exigir a rigorosa observancia das

normas estabelecidas para o registro, controle e apurago da frequéncia dos servidores.
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Art. 16. E de competéncia da chefia imediata do servidor controlar e apurar sua frequéncia,
bem como o cumprimento da jornada de trabalho, cabendo-lhe todas as medidas necessarias para
garantir o fiel cumprimento das normas disciplinadoras da matéria. sob pena de responsabilidade

nos termos da lei.

§ 1° Caso o servidor registre a entrada e nfo permane¢a no posto de trabalho sem
justificativa e sem a anuéncia do chefe imediato, este devera comunicar o fato 4 Geréncia de Gestio
de Pessoas ou equivalente do 6rgdo, para, se for o caso, registro da falta e posterior desconto da

jornada didria integral.

I — o Grupo de Auditoria, Fiscalizagdo ¢ Controle de Frequéncia de Ponto, instituido pelo

oOrgdlo responsavel pela gestdo de pessoal, podera adotar as medidas dispostas no § 1° deste artigo.

§ 2°. Na forma prevista no art. 4°, do Decreto n°. 7.204/11. o ccupante do cargo de chefia ou
dire¢@io que permitir ou for leniente com o descumprimento da carga hordria ou da assiduidade do
pessoal a ele imediatamente subordinado sera punido com a perda do cargo em comissdo ou da
fung@o comissionada de que for titular, sem prejuizo de outras san¢des cabiveis, em face do regime

juridico a que estiver sujeito.

Art. 17. Compete a unidade responsavel pela gestdo de pessoas ou equivalente de cada
orgdo ou entidade cumprir as normas estabelecidas para o controle e apuragdo da frequéncia dos
servidores, cabendo-lhe orientd-los quanto a aplicagio de tais normas, zelar pela manutengdo dos

equipamentos e programas utilizados para o controle e apuragio da frequéncia.

Art. 18. Diante da inviabilidade técnica ou impossibilidade temporaria de se utilizar o
sistema do ponto eletronico, o responsavel pela gestdo de pessoas do o6rgdo ou o chefe imediato
adotara os meios alternativos necessarios ao efetivo registro da frequéncia, sendo vedado dispensa-

la.

Art. 19. O servidor que realiza atividades fora da sede do 6rgdo em que tenha exercicio,
razdo pela qual seja inviabilizado o registro de sua frequéncia no ponto eletronico, devera preencher

a folha de frequéncia diaria, com os horérios de entrada e saida e intervalos de almogo e descanso.

Art. 20. Para os efeitos desta Instrugio Normativa serfio observadas as seguintes defini¢oes:
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I — justificativa de auséncia do registro do ponto: motivo indicado pelo servidor que

compareceu ao trabalho ou prestou servigo em local distinto, determinado pela chefia imediata;

IT — justificativa de auséncia ao trabalho: motivo indicado pelo servidor que nio compareceu

ao trabalho em virtude de afastamento previsto em lei:

III — relatério de Ponto: documento gerado mensalmente que contém o registro de todas as

entradas e saidas do servidor e intervalos de almogo de descanso:

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

gestao do sistema de frequéncia no &mbito do Orgao.

Art. 21. E vedado ao servidor o registro do ponto durante os afastamentos considerados
como efetivo exercicio, nos termos do art. 35 da Lei Estadual n°.10.460/1988 ou outra legislagdo

especifica.

Paragrafo unico. Os afastamentos considerados como de efetivo exercicio devem ser

comunicados de imediato a Geréncia de Gestdo de Pessoas e/ou equivalente.
Art. 22. E vedado ao servidor registrar o ponto fora do 6rgo de lotagdo/exercicio.

Art. 23. 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, serdo
responsabilizados administrativamente, na forma das sangdes previstas do art. 56, §7° da Lei
Estadual n® 10.460/1988, quais sejam:

[ - repreensdo, na primeira ocorréncia:
IT - suspensao por 60 (sessenta) dias, na segunda ocorréncia:
[T - demissdo, na terceira.

Art. 24. Compete ao servidor o registro das justificativas de auséncias no Sistema de Ponto
Eletronico, a inclusdo dos documentos comprobatérios no Relatorio de Ponto e a entrega da referida

documentagéo ao coordenador e/ou gestor do ponto setorial de sua unidade administrativa.

Art. 25. O Gerente imediato e/ou equivalente assumira a fungdo de coordenador /

homologador do ponto eletrénico com as seguintes competéncias:
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SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E PLANEJAMENTO

GABINETE

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

como os Relatorios de Ponto assinados pelos servidores;
I1 — analisar as justificativas de auséncia do registro do ponto;

III — homologar as justificativas de auséncia do registro do ponto e encaminhar a

documentagio pertinente a Geréncia de Gestdo de Pessoas ou equivalente do 6rgao.
Art. 26. Ao Gestor do Ponto Setorial compete:
I — cadastrar os servidores no Sistema de Frequéncia;
II — vincular o servidor a tabela de horario;
[T — langar os afastamentos;
IV — adequar o perfil de acesso do servidor no Sistema de Frequéncia;
V — orientar o servidor sobre os procedimentos do registro do ponto;
VI — analisar as justificativas de auséncia ao trabalho;

VII — homologar as justificativas de auséncia ao trabalho e encaminhar a documentagdo

pertinente a Geréncia de Gestdo de Pessoas ou equivalente do 6rgéo;
VIII — cadastrar as digitais dos servidores no Sistema de Frequéncia;
IX — cadastrar as escalas e trocas de turno e/ou dia.
Art. 27. Ao Gerente de Gestdo de Pessoas ou equivalente compete:

I — validar as homologagdes das justificativas de auséncia do ponto, realizadas pelos

coordenadores/homologadores do ponto.

Il - validar as homologagdes das justificativas de auséncia ao trabalho, realizadas pelos

Gestores do Ponto Setorial;

III — encaminhar ao 6rgdo responsédvei pela gestdo de pessoal a documentacgio prevista nos

incisos I e II deste artigo, por ato do titular da Pasta, até o quinto dia ttil do més subsequente.

Art. 28. Ficam centralizadas no 6rgdo responsavel pela gestido de pessoal as seguintes agdes:
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GABINETE

[ - validagio final das homologagdes previstas no inciso II1 do art. 25 e no inciso VII do art.
26;
I — homologagdo das tabelas das jornadas de trabalho indicadas pelos 6rgdos e entidades da

administrag@o direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo:
[T — cadastro do Calendério Geral e Especifico;

IV — cadastramento da dispensa do ponto, desde que obedecido o disposto no art. 12 desta

Instrug¢@o Normativa;
V —incluséo de ocorréncia geral;
VI — homologagdo e langamento da solicitagdo de devolugio de falta;
VII — cadastro dos Gestores Setoriais do Ponto;
VIII - cadastro e habilitagdo dos tipos de ocorréncias;

[X — cadastro da liberagdo do ponto eletronico ao servidor lotado em unidade administrativa

onde néo exista ponto eletronico implantado.

Art. 29. O descumprimento ao disposto nesta Instrucio Normativa constitui infracdo e

sujeitard ao infrator as penalidades legais cabiveis.

Art. 30. Fica expressamente revogada a Instrugdo Normativa n® 003/2015-GAB, de 23 de

abril de 2015, e alteragGes posteriores.

Art. 31. A presente Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo,

produzindo efeitos a partir de 1° de novembro de 2015.

GABINETE DA SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E PLANEJAMENTO, em

Goiania, aos 29 dias do més de outubro de 2015.

—

/
THIAGO PEIXOTO
Secretario de Gestdo e Planejamento
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