GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO
DIRETORIA DE ENSINO DA REGIAO OSASCO

Circular n.°551/2018 — GAB.

Osasco, 21 de novembro de 2018.

Assunto: Registro de Ponto

A Dirigente Regional de Ensino, no uso de suas atribuicdes legais, solicita as VVossas
Senhorias especial atencdo as consideracdes e ao cumprimento dos procedimentos
referentes ao Registro de Ponto, nos termos do Decreto 52.054/2007 e Instrucéo
UCRH/2007. Ares doa

Solicita-se que a Direcdo da Escola e o(a) Gerente de Organizacdo Escolar retomem a
leitura da legislacdo para a eleboracéo e preenchimento do Registro de Ponto.

Vale destacar pontos essenciais para o registro:

«  preencher os campos: Secretaria, Unidade Administrativa, Registro de Ponto
Més/ano, Dados pessoais e funcionais;

»  preencher os campos: de “Jornada de Trabalho” até Intervalo de almogo e de
descanso e Horario de Estudante” nos termos do Hordrio Administrativo
homologado;

*  preencher os campos: “Hora de entrada” e “Hora de saida”, nos termos do Horario
Administrativo homologado;

*  no campo “Observagdes” (anverso) devem ser anotados “Vide Verso” e no campo
“Consolidagao” (verso) devem ser registrados todos os eventos (férias, licencas,
recesso, convocagoes, etc):

« quando houver saida em somente um periodo da unidade de exercicio, registrar a
hora de entrada e hora de saida e no outro periodo as anotac@es no versao da folha;

« quando estiver em atuacdo fora da unidade de exercicio o dia todo, devera constar,
no campo da assinatura, um traco em vermelho, e, no verso da folha, no campo
“Consolidagdo”, as observacgdes correspondentes as atividades que esta
desempenhando, discriminando periodo, horério, local e 0 DOE se houver;

*  apor assinatura no campo especifico: “Assinatura do Servidor”;

»  deverdo constar, quando for o caso, as informacoes financeiras, nos termos da
Instru¢cdo UCRH-1/2007;

«  evitar anotagdes a lapis;
«  ressalvar rasuras, quando necessario;

* 0 Registro de Ponto deve conter 0 verso impresso.
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Cumpre lembrar que por ocasido de auséncias (faltas abonadas, TRE, etc...), encaminhar
junto ao Registro de Ponto o Requerimento Anexo | e o Requerimento Unico de Faltas,
Declaracdo do Juizo Eleitoral e outros comprovantes que se fizerem necessarios.

Solicita-se, ainda, encaminhar o Registro de Ponto até o 2°(segundo) dia Gtil do més
seguinte, atraves de Oficio, ao Nucleo de Administracdo-Protocolo.

Contando com a aten¢do de todos, antecipadamente agradece e coloca-se a disposi¢do
para esclarecimentos.

De acordo:

Irene Machado Pantelidakis

Dirigente Regional de Ensino
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Decreto n° 52.254, de 14 de agosto de 2007

DispGe sobre o horério de trabalho e registro de ponto dos servidores publicos estaduais
da Administracdo Direta e das Autarquias, consolida a legislacéo relativa as entradas e
saidas no servico, e dé providéncias correlatas.

JOSE SERRA, GOVERNADOR DO ESTADO DE SAO PAULO, no uso de suas
atribuicoes legais,

Decreta:

Artigo 1° - O horario de trabalho e o registro de ponto dos servidores publicos estaduais
da Administracdo Direta e das Autarquias obedecerdo as normas estabelecidas neste
decreto.

Artigo 2° - As unidades administrativas publicas estaduais deverdo manter, durante todo
0 seu periodo de funcionamento, servidores para a garantia da prestacdo dos servicos
que Ihe sdo afetos.

Paragrafo Unico - As unidades que prestam atendimento direto ao cidadao deverdo:

1. manter ininterruptamente servidores, garantindo a prestacao dos servicos,
observada a escala de horario estabelecida pela chefia imediata;

2.  afixar em local visivel ao publico e publicar nos meios de comunicacgéo oficiais O
seu horario de funcionamento.

Artigo 3° - A jornada de trabalho dos servidores sujeitos a prestacdo de quarenta horas
semanais de servico sera cumprida, obrigatoriamente, em dois periodos dentro da faixa
horaria compreendida entre oito e dezoito horas, de segunda a sexta-feira, com intervalo
de duas horas para alimentacdo e descanso.

& 1° - Para atender a conveniéncia do servico ou a peculiaridade da funcéo, O horério
dos servidores poderéa ser prorrogado ou antecipado, dentro da faixa horaria
compreendida entre sete e dezenove horas, desde que mantida a divisdo em dois
periodos e assegurado o intervalo minimo de uma hora para alimentacdo e descanso.

8 2° - Nas unidades em que houver necessidade de funcionamento ininterrupto, o
horéario podera ser estabelecido para duas ou mais turmas, mantida sempre a divisao em
dois periodos com intervalo de, no minimo, uma hora para alimentagéo e descanso.

$ 3° - Nas unidades em que, por sua natureza, seja indispensavel o trabalho aos sabados,
domingos, pontos facultativos e/ou feriados é facultado, sempre que possivel, 0
cumprimento do disposto neste artigo, em até trés turmas distintas, observados o
descanso semanal remunerado e intervalos para alimentagdo e descanso.

8 4° - Para os fins previstos neste artigo, cabe ao dirigente do 6rgdo determinar o
sistema que melhor atenda a conveniéncia e as necessidades do servigo.

Artigo 4° - A jornada de trabalho dos servidores sujeitos a prestacdo de trinta horas
semanais, correspondentes a seis horas diarias de servico, devera ser cumprida dentro da
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faixa horéria entre sete e dezenove horas, assegurado o intervalo minimo de quinze
minutos para alimentacédo e descanso.

Paragrafo Unico - Observadas as disposi¢des do "caput"”, aplica-se aos servidores
sujeitos a jornada de trabalho de trinta horas semanais as disposi¢des dos 88 2°, 30 e 40°
do artigo 3° deste decreto, no que couber, cabendo ao dirigente do 6rgéo disciplinar o
funcionamento do servigo que melhor possa atender ao interesse publico.

Artigo 5° - A jornada de trabalho nos locais onde os servigos sdo prestados vinte e
quatro horas diarias, todos os dias da semana, podera ser cumprida sob regime de
plantdo, a critério da Administracdo, com a prestacao diaria de doze horas continuas de
trabalho, respeitado o intervalo minimo de uma hora para descanso e alimentacao, e
trinta e seis horas continuas de descanso.

Paragrafo unico - Aplica-se o disposto no "caput™ deste artigo aos servidores
pertencentes as atividades-fim das areas de saude, seguranca publica e administracéo
penitenciaria.

Artigo 6° - A frequéncia diaria dos servidores da Administracdo Direta e das Autarquias
sera apurada pelo registro de ponto.

Artigo 7° - Do registro do ponto, mediante o qual se verifica, diariamente, a entrada e
saida do servidor em servico, deverdo constar:

I - 0 nome e registro geral do servidor; Il - O cargo ou fungéo-atividade do servidor;

I11 - a jornada de trabalho do servidor e identificacdo especifica quando o cumprimento
se der em regime de plantéo;

IV - 0 horério de entrada e saida ao servico,
V-0 horario de intervalo para alimentacéo e descanso;
VI - as auséncias temporarias e as faltas ao servico;

VII - as compensagdes previstas nos artigos 13 e 14 deste decreto; VIII - os
afastamentos e licencas previstos em lei;

IX - assinatura do servidor e da Chefia imediata.

g 1° - Para o registro de ponto poderao ser utilizados meios mecanicos, de preferéncia,
eletrénicos ou formulario especifico.

5 2° - A utilizacdo do formulario a que se refere 0 & 1° deste artigo dar-se-a a partir do
primeiro dia do més subsequente a publicacdo de Instrucdo a ser expedida

ne
pelo Orgdo Central do Sistema de Administracdo de Pessoal do Estado.

Artigo 8° - O servidor que faltar ao servi¢o podera requerer O abono ou a justificagédo da
falta, por escrito a autoridade competente, no primeiro dia em que comparecer a
reparticdo, sob pena de sujeitar-se a todas as consequéncias resultantes da falta de
comparecimento.

Paragrafo Unico - As faltas abonadas e as consideradas justificadas pela autoridade
competente ndo serdo computadas para efeito de configuracao dos ilicitos de abandono
do cargo ou funcéo e de faltas interpoladas.
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Artigo 9° - Poderdo ser abonadas as faltas ao servico, até 0 maximo de seis por ano, ndo
excedendo a uma por més, em razdo de moléstia ou outro motivo relevante, a critério do
superior imediato do servidor.

Paragrafo unico - As faltas abonadas ndo implicardo desconto da remuneragéo.

Artigo 10 - Poderdo ser justificadas até vinte e quatro faltas por ano, desde que
motivadas em fato que, pela natureza e circunstancia, possa constituir escusa razoavel
do n&o comparecimento.

& 1° - No prazo de sete dias o chefe imediato do servidor decidira sobre a justificacdo
das faltas, até 0 maximo de doze por ano; a justificacdo das que excederem a esse
numero, até o limite de vinte e quatro, sera submetida, devidamente informada por essa
autoridade, ao seu superior hierarquico, que decidird em igual prazo.

8 2° - Nos casos em que O chefe imediato seja diretamente subordinado ao Governador,
a Secretéario de Estado, ao Procurador Geral do Estado ou a Dirigente de Autarquia, sua
competéncia se estendera até o limite de vinte e quatro faltas.

8 3° - O servidor perdera a totalidade do vencimento ou salério do dia nos casos de que
trata 0 "caput” deste artigo.

Artigo 11 - No caso de faltas sucessivas, justificadas ou injustificadas, os dias
intercalados, os sdbados, domingos, feriados e aqueles em que ndo haja expediente
serdo computados para efeito de desconto dos vencimentos ou salarios.

Artigo 12 - O servidor perdera um terco do vencimento ou salério do dia quando entrar
em servico dentro da hora seguinte a marcada para o inicio dos trabalhos ou retirar-se
dentro da ultima hora do expediente.

Paragrafo Unico - Aplica-se o disposto no "caput"” deste artigo quando excedidos 0s
limites fixados nos artigos 13 e 14 deste decreto e ndo efetuadas as compensacdes neles
previstas.

Artigo 13 - Podera o servidor até cinco vezes por més, sem desconto em seu
vencimento, salério ou remuneragdo, entrar com atraso nunca superior a quinze minutos
na unidade onde estiver em exercicio, desde que compense 0 atraso no mesmo dia.

Artigo 14 - Até o maximo de trés vezes por més, serd concedida ao servidor autorizacdo
para retirar-se temporaria ou definitivamente, durante o expediente, sem qualquer
desconto em seus vencimentos ou salarios, quando a critério da chefia imediata, for
invocado motivo justo.

$ 1° - A auséncia temporéria ou definitiva, de que trata o "caput" deste artigo, ndo
podera exceder a duas horas, exceto nos casos de consulta ou tratamento de salde,
previstos em lei. 8 2° - O servidor € obrigado a compensar, no mesmo dia ou nos trés
dias uteis subsequentes, o tempo correspondente a retirada temporaria ou definitiva de
que trata 0 "caput” deste artigo na seguinte conformidade:

1. seaauséncia for igual ou inferior a trinta minutos, a compensacao se fara de uma
SO vez;

2. se aretirada se prolongar por periodo superior a trinta minutos, a compensacao
devera ser dividida por periodo ndo inferior a trinta minutos com excegéo do
ultimo, que sera pela fragdo necessaria a compensacao total, podendo o servidor, a
critério da chefia imediata, compensar mais de um periodo num sé dia.
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8 3° - N&o serdo computados no limite de que trata o "caput” os periodos de auséncias
temporarias durante o expediente para consulta ou tratamento de saude, previstos em lei.

& 4° - Entre as hipoteses de auséncia previstas no "caput” inclui-se a faculdade de o
servidor retirar-se do expediente uma vez por més, dispensada a compensacao, para a
finalidade especifica de recebimento de sua retribuicdo mensal em instituicdo bancéria,
desde que na unidade de trabalho ndo se mantenha agéncia bancaria, posto ou caixa de
atendimento eletrénico.

Artigo 15 - O servidor perdera a totalidade de seu vencimento ou salario do dia quando
comparecer ou retirar-se do servico fora de horario, ressalvadas as hipdteses previstas
nos artigos 12, 13 e 14 deste decreto e 0s casos de consulta ou tratamento de saude,
previstos em lei.

Paragrafo Unico - A frequéncia do servidor sera registrada desde que permaneca no
trabalho por mais de dois ter¢os do horario a que estiver sujeito.

Artigo 16 - Para a configuragdo do ilicito administrativo de abandono de cargo ou
funcdo, sdo computados os dias de sdbados, domingos, feriados e pontos facultativos.

Paréagrafo Unico - Para os servidores pertencentes as atividades-fim das areas de saude,
seguranca publica e administracdo penitenciaria que trabalham sob o regime de plantéo
sdo computados, para OS fins previstos no “caput”, além dos dias de sdbado, domingos,
feriados, pontos facultativos, Os dias de folgas subsequentes aos plantdes aos quais
tenham faltado.

Artigo 17 - O servidor-estudante, nos termos do artigo 121 da Lei n® 10.261, de 28 de
outubro de 1968, poder4, a critério da Administracdo, entrar em servico até uma hora
apos o inicio do expediente ou deixa-lo até uma hora antes do término, conforme se
trate de curso diurno ou noturno, respectivamente.

$ 1° - O beneficio previsto no “caput” deste artigo somente serd concedido quando
mediar entre o periodo de aulas e O expediente da unidade de prestacdo dos servigos,
tempo igual ou inferior a noventa minutos.

5 2° - Para fazer jus ao beneficio de que trata o "caput" deste artigo devera o servidor
apresentar comprovante, anual ou semestral conforme o caso, de que esta matriculado
em estabelecimento de ensino oficial ou autorizado.

5 3°- O servidor abrangido por este artigo gozara dos beneficios nele previstos durante
os dias letivos, exceto nos periodos de recesso ou férias escolares.

& 4° - O servidor-estudante fica obrigado a comprovar o comparecimento as aulas,
semestralmente, junto a Chefia imediata, mediante apresentacdo de documento habil
expedido pelo estabelecimento de ensino em que estiver matriculado.

8 5° - O ndo cumprimento das disposicdes do $ 4° deste artigo implicara na
responsabilizacdo disciplinar, civil e penal.

Artigo 18 - Os Secretarios de Estado, O Procurador Geral do Estado e os Dirigentes de
Autarquias fixardo critérios para controle do ponto de servidores que, em virtude das
atribuicdes do cargo ou fungéo, realizem trabalhos externos.

Artigo 19 - As normas de registro e controle de frequéncia dos docentes da Secretaria da
Educacao seréo estabelecidas em ato especifico da Pasta.
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Artigo 20 - Sera disciplinado mediante ato dos respectivos Secretérios de Estado e
Dirigentes de Autarquias, com anuéncia do Secretario de Gestdo Publica, no prazo
méaximo de 30 (trinta) dias contados a partir da data de publicacdo deste decreto, O
horério de trabalho dos seguintes servidores:

| - em exercicio nas unidades escolares da Secretaria da Educacédo e no Centro Estadual
de Educacgdo Tecnolodgica "Paula Souza";

[I - em exercicio nas unidades de saude;

I - em regime especial de trabalho nas areas de seguranca publica, do sistema
penitenciario e de fiscalizacéo.

Artigo 21 - Sempre gue a natureza e a necessidade do servico assim o exigirem, 0s
Secretérios de Estado, o Procurador Geral do Estado e os Dirigentes de Autarquias
poderdo, com anuéncia do Secretario de Gestdo Publica, expedir normas especificas
quanto ao horario de trabalho de servidores abrangidos por este decreto.

Artigo 22 - O disposto nos artigos 8° a 17 deste decreto ndo se aplica aos servidores
admitidos sob o regime da Consolidacao das Leis do Trabalho - ELT:

Artigo 23 - Serdo responsabilizados disciplinarmente os chefes imediatos e mediatos
dos servidores que, sem motivo justo, deixarem de cumprir as normas relativas ao
horério de trabalho e ao registro do ponto.

Artigo 24 - Este decreto entra em vigor na data de sua publicacéo, ficando revogadas as
disposicdes em contrario e em especial:

| - os artigos 261 a 286 do Decreto n° 42.850, de 30 de dezembro de 1963; Il - 0 Decreto
n® 40.684, de 5 de setembro de 1962;

HI - o Decreto n° 49.280, de 6 de fevereiro de 1968;
IV - 0 Decreto n° 49.603, de 14 de maio de 1968;

V - 0 Decreto n® 52.810, de 6 de outubro de 1971; VI - o Decreto n° 902, de 29 de
dezembro de 1972; VII - o0 Decreto n° 6.288, de 10 de junho de 1975; VIII - o Decreto
n® 7.459, de 19 de janeiro de 1976; 1X - 0 Decreto n° 8.458, de 6 de setembro de 1976;
X - 0 Decreto n® 10.135, de 17 de agosto de 1977; XI - o Decreto n°® 13.462, de 11 de
abril de 1979; XII - o Decreto 23.490, de 21 de maio de 1985, XIII - o Decreto n°
40.258, de 9 de agosto de 1995. Palécio dos Bandeirantes, 14 de agosto de 2007

JOSE SERRA
(DOE 15-8-2007, pag 1)

instrucdo UCRH - 1, de 16 de agosto de 2007

Dispde sobre os procedimentos relativos ao horario de trabalho e registro de ponto
previstos no Decreto n® 52.054, de 15 de agosto de 2007.

O Coordenador da Unidade Central de Recursos Humanos do Estado, Org&o Central do
Sistema de Administracdo de Pessoal do Estado, expede a presente instrugéo,
objetivando a padronizacéo do formulario especifico de registro de ponto, em
atendimento ao disposto nos paragrafos 1° e 2° do artigo 7° do Decreto n® 52.054, 15 de
agosto de 2007. que Disp0Oe sobre o horario de trabalho e registro de ponto dos
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servidores publicos estaduais da Administracdo Direta e das Autarquias. consolida a
legislacdo relativa as entradas e saidas no servico e da outras providéncias.

O horério de trabalho e o registro de ponto dos servidores publicos estaduais da
Administracdo Direta e das Autarquias obedecerdo as normas estabelecidas no Decreto
n°52.054, 15 de agosto de 2007, bem como as orientagdes contidas nesta Instrucao.

A presente instrucdo aplica-se a todos os servidores das Secretarias de Estado, da
Procuradoria Geral do Estado e das Autarquias.

A fregiiéncia diaria dos servidores sera apurada pelo registro de ponto, mediante o qual
se verifica a entrada e saida em servigo.

Para o registro de ponto poderdo ser utilizados meios mecanicos, de preferéncia,
eletrénicos ou formulario especifico.

Quando para o registro de ponto se utilizar formulario especifico, devera ser adotado o
modelo que integra esta instrucao, constante do Anexo 1.

Do formulério de registro do ponto deverdo constar:

nome da Secretaria e da Unidade de freqiiéncia do servidor;

més e ano a que se refere o registro;

nome e registro geral do servidor;

cargo ou funcdo-atividade do servidor;

jornada de trabalho do servidor e identificacdo especifica quanto ao regime de
cumprimento:

horario de trabalho:

horério de intervalo para alimentacdo é descanso;

indicacdo de gozo do beneficio de horério de estudante pelo servidor;
auséncias temporarias e faltas ao servico;

compensagdes previstas nos artigos 13 e 14 do Decreto n° 52.054, de 15 de agosto de
2007:

afastamentos e licencgas previstos em lei;
assinaturas do servidor e do Superior Imediato.

Deverdo constar, ainda, do formulario, quando for o caso, as informaces financeiras
relativas a:

Férias:

Média de Gratificagdo de Trabalho Noturno;
Gratificacdo de Trabalho Noturno;

Servigo Extraordinério;

Substituicdo Eventual: f. g.8.abc

Ajuda de Custo Alimentagéo;

Vale Transporte - CLT,
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O registro de ponto. constante do Anexo | desta instrugdo, devera ainda:
ser individualizado

servir de base para emissdo de Certiddo de Tempo com vistas a concessdo de vantagens;
servir de base para emissdo de Certiddo de Tempo de Contribuicao para fins de
aposentadoria e disponibilidade.

A obrigatoriedade da utilizacdo do formulario especifico de registro de ponto, a que se
refere o item 5 desta instrucdo, dar-se-4 a partir do primeiro dia do més subsequente a
sua publicacéo.

. Esta Instrucéo entra em vigor na data de sua publicacao.

ANEXO I

Instrucdes para o preenchimento do formulario especifico de registro de ponto
[ —- Cabecalho

Tem por objetivo identificar as Secretaria e Unidade de frequéncia, més e ano a que se
refere o registro de ponto de servidor, devendo constar GOVERNO DO ESTADO DE
SAO PAULO no topo e ser preenchido os campos, na seguinte conformidade:

1. Secretaria - Informar o nome da Secretaria de Estado de exercicio do servidor ou
Procuradoria Geral do Estado;

2. Unidade - Informar a Unidade Administrativa de exercicio do servidor;

— Registro de Ponto Més/ano - Informar o més e o ano de referéncia da
frequéncia do servidor a ser atestada.

Il - Dados Pessoais e Funcionais

Tem por objetivo identificar o servidor, cargo ou fungdo exercidos e as caracteristicas
da jornada de trabalho, de forma a validar a fregiiéncia a ser registrada.

—  Servidor - Informar o0 nome do servidor utilizando-se caracteres de “A” a
“Z”, sem abreviaturas, e se necessario acentuagao e apostrofos.

—  RG - Informar o nimero do Registro Geral do servidor com algarismos ou
letras € digito, quando for o caso.

—  Cargo/funcgéo-atividade - Informar o cargo ou funcaoatividade que o
servidor exerce.

1. Jornada de Trabalho - Informar a jornada de trabalho a que esta sujeito o servidor,
em horas semanais, de acordo com o regime de contratacao.

—  Regime de Plantdo (Sim/N4o) - Informar se jornada de trabalho do servidor
é exercida ou ndo sob o regime de plantdo, utilizando-se dos vocabulos
“Sim” ou “Nao”.

—  Horério de Trabalho - Informar o periodo no qual o servidor inicia e
encerra suas atividades no més, com a indicacdo das horas de entrada e
saida, compreendidas entre 0:00 e 24:00 horas, excetuados aqueles que
estdo sob 0 Regime de Plantéo.
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— Intervalo para Alimentacéo e Descanso - Informar o periodo destinado a
alimentacéo e descanso do servidor, com a indicacdo das horas de entrada e
saida, compreendidas entre 0:00 e 24:00 horas.

—  Horério de Estudante (Sim/Nao) - Informar se O servidor usufrui ou ndo do
beneficio do horério de estudante, utilizando-se dos vocabulos “Sim” ou
“Nao”.

I11 - Dados da Freqiiéncia

Tem por objetivo identificar o dia, periodo de permanéncia em servico e ocorréncias de
fregiiéncia, mediante assinaturas do servidor e visto do superior imediato.

b)

b)

—  Entrada - Deverd ser informada a hora na qual o servidor entrou em servico,
mediante sua assinatura, nos campos especificos. a) Hora - O servidor
devera indicar a hora do dia na qual entrou em servigo, compreendida entre
0:00 e 24:00 horas.

Assinatura - O servidor devera apor assinatura no campo especifico, no momento
do preenchimento da hora de entrada em servico.

—  Saida - Devera ser informada a hora do dia na qual o servidor saiu do
servico, mediante sua assinatura, nos campos especificos.

Hora - O servidor devera indicar hora do dia na qual saiu do servi¢o, compreendida
entre 0:00 e 24:00 horas.

Assinatura - O servidor devera apor assinatura, no campo especifico, no momento
do preenchimento do horario de saida do servico.

—  Observacdes - O superior imediato devera apontar, quando for o caso e em
sintese, qualquer ocorréncia relativa frequéncia do servidor, correspondente
ao dia que estéa sendo registrado.

—  Visto do Superior Imediato - O superior imediato devera apor visto quando
preenchida uma ocorréncia de fregiéncia no campo “Observagdes”.

IV - InformacBes Financeiras

Tem por objetivo identificar informaces especificas com reflexo financeiro para o
servidor.

1.

Feérias - Devera ser informado o periodo definido para fruicdo de férias do servidor,
conforme a escala, em algarismos, sendo dois para o dia, de 01 a 31, dois para o
més, de 01 a 12, e quatro para 0 ano, sempre com antecedéncia de dois meses da
fruicdo, com vistas ao pagamento, por intermédio dos sistemas de folha.

Média de GTN - Devera ser informado a media de Gratificacdo por Trabalho
Noturno percebida pelo servidor nos seis meses anteriores a afastamentos que a
legislacdo considere como de efetivo exercicio para todos os efeitos legais, quando
se der por férias, licenca-prémio, gala, nojo, juri, faltas abonadas, servico
obrigatdrio por lei e outros.

ACA - Informar, quando o servidor for policial civil no exercicio do cargo ou
funcdo em regime de plantdo ou em servigos de investigacdo e desde que nédo
receba alimentagcdo em espécie ou qualquer outra indenizacéo a titulo de
alimentacéo, na seguinte conformidade:
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Periodo - Devera ser informado, em algarismos, o periodo a que o policial civil faz
jus ao recebimento de Ajuda de Custo Alimentacdo, no més a que se refere o
registro, sendo dois para o dia, de 01 a 31, dois para 0 més, de 01 a 12, e quatro
para 0 ano.

Entre 8 e 12 / Superior a 12 horas diarias - Dever ser informado o periodo de
permanéncia do policial civil, em horas ininterruptas diarias, quando no exercicio
do cargo ou funcdo em regime de plantdo ou em servigos de investigacao,
utilizando-se das expressoes “Entre 8 € 12” ou “Superior a 12>.

Quantidade - Devera ser informada a quantidade de Ajuda de Custo Alimentacao a
que o servidor faz jus, em unidades de 01 (um) a 12 (doze), sendo 12 o limite
maximo mensal.

GTN - Devera ser informado na seguinte conformidade:

Periodo - Deveré ser informado o periodo de prestacdo de trabalho noturno do
servidor, no més a que se refere o registro, em algarismos, dois para o dia, de 01 a
31, dois para 0 més, de 01 a 12, e quatro para o ano.

Percentual GTN - Devera ser informado o percentual da Gratificacdo por Trabalho
Noturno a ser pago ao servidor mediante a indica¢ao dos percentuais “10%” ou
“20%”, sendo 10% quando o periodo de prestacdo do servigo noturno estiver
compreendido entre 19 (dezenove) e 24 (vinte e quatro horas) e 20% quando o
periodo estiver compreendido entre O (zero) hora e 5 (cinco) horas. 5. Servico
Extraordinario - Informar na seguinte conformidade:

Periodo - Deveré ser informado o periodo de servico extraordinario prestado pelo
servidor, no més a que se refere o registro, em algarismos, sendo dois para o dia,
de 01 a 31, dois para 0 més, de 01 a 12, e quatro para 0 ano.

Quantidade - Devera ser informada a quantidade de horas por dia trabalhadas pelo
servidor a titulo servico extraordinario, no més a que se refere o registro, em
unidade de um a oito, observando-se que a prestacdo de servico extraordinario nao
poderéa exceder duas horas diarias nos dias Uteis e oito horas em dias ndo Uteis.

Substituicdo Eventual - Informar na seguinte conformidade:

Periodo - Devera ser informado, em algarismos, o periodo correspondente a
substituicdo eventual exercida pelo servidor, no més a que se refere o registro, por
ocasido de impedimentos legais de titulares de cargos ou designados para fungdes
de comando, sendo dois para o dia, de 01 a 31, dois parao més, de 01 a 12, e
quatro para 0 ano.

Cargo Substituido - Devera ser informado o cargo ou a funcéo no qual o servidor
exerceu a substituicdo eventual.

Vale Transporte (CLT) - Devera ser informado o recebimento de vale-transporte,
no caso de servidores regidos pela CLT, através dos vocabulos “Sim” ou “Néo”

Assinatura do servidor - Devera o servidor apor sua assinatura no ultimo dia do
més no campo proprio, para ciéncia dos Dados da Fregiiéncia e das Informagdes
Financeiras constantes do Registro de Ponto.
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Assinatura do Superior Imediato - Devera o Superior Imediato do servidor, cuja
fregiiéncia esta sendo atestada, apor sua assinatura no ultimo dia do més no campo
proprio, para validagdo dos Dados da Fregiiéncia e das Informag6es Financeiras
constantes do Registro de Ponto.

10. Data - Devera o Superior Imediato declinar a data de fechamento do Registro de

V —

Ponto, a ser apontada em algarismos, sendo dois para o dia, de 01 a 31, dois para o
més, de 01 a 12, e quatro para o ano.

Consolidagéo

Tem por objetivo consolidar os Dados de F requiéncia e as Informagdes Financeiras
constantes do anverso do Registro de Ponto, nas seguintes situacdes:

a)

b)

c)

quando o espaco existente no campo observagdes for insuficiente para o
preenchimento do evento ocorrido no dia;

quando se tratar de ocorréncia que necessite de maiores explica¢fes ou
detalhamento para que possa produzir seus efeitos legais;

quando se entender necessario um resumo de todas as ocorréncias havidas durante
0 més de registro.

|. Assinatura do Superior Imediato ou do Responsavel - Devera o Superior Imediato ou
o responsavel pela consolidacdo dos Dados de Fregiiéncia e das Informacdes
Financeiras, constantes do anverso do Registro de Ponto do servidor, apor sua
assinatura, para validacdo das informacdes consolidadas.

2.

Data - Devera o Superior Imediato ou o responsavel pela consolidacdo dos Dados
de Frequéncia e das Informacdes Financeiras, constantes do anverso do Registro de
Ponto do servidor, declinar a data de fechamento da consolidacédo, a ser apontada
em algarismos, sendo dois para o dia, de 01 a 31, dois parao més, de 01 a 12, e
quatro para 0 ano.
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