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Gabinete da Secretaria
INSTRUGAO NORMATIVA
INSTRUGAO NORMATIVA SEDUC/RS N° 01, 01 DE AGOSTO DE 2023.

Estabelece normas e procedimentos para o controle de frequéncia dos
servidores no ambito da Secretaria da Educacao.

A SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGAO , no uso da atribuicdoe considerando o que consta no expediente
administrativo n® 22/1900-0038715-2 - Ponto Eletronico - Regime de Trabalho Presencial,

Determina:
Capitulo |

Do Ponto Eletronico - Regime de Trabalho Presencial

Art. 1° . O horario oficial da Secretaria de Estado da Educagdo - SEDUC, abrangendo as Coordenadorias Regionais de
Educacgéo - CRE, esta compreendido entre segunda a sexta-feira, das 08:00 as 12:00, das 13:00 as 18:00 e das 18:15 as 22:15.

§ 1°. Para efeito de atendimento ao publico, o funcionamento da Secretaria de Estado da Educacado sera de segunda-feira a
terga-feira, e de quinta-feira a sexta-feira, no horario das 08:30 as 11:30 e das 13:30 as 17:00, reservando a quarta-feira para
expediente interno na SEDUC e Coordenadorias;

§ 2°. Nas Coordenadorias Regionais de Educacgéo, o horario do noturno somente sera considerado quando autorizado pelo(a)
Secretario(a) Estadual da Educagéo.

Art. 2° . O controle de frequéncia dos servidores publicos ocupantes de cargos efetivos, em comissao, adidos ou a disposigéo e
extranumerarios, em exercicio na SEDUC e nas Coordenadorias, far-se-a por meio de identificagdo eletrénica ou biométrica em
sistema de gerenciamento de informacgéao do registro eletrdnico de ponto.

Art. 3° . O sistema de gerenciamento de informacgéo de registro eletrébnico de ponto por meio de identificacdo eletrdnica ou
biométrica tem por finalidades:

| - racionalizar a rotina de controle de assiduidade e de pontualidade, proporcionando transparéncia no processo de registro;
Il - armazenar dados de forma sistematizada;

Ill - permitir aos servidores, a chefia imediata, a area de gestdo de pessoas e aos 6rgados de controle de acesso rapido as
informacdes relacionadas aos registros de frequéncia.

Art. 4° . Ficam sujeitos ao controle obrigatério de frequéncia os servidores publicos enumerados no artigo 2°, exceto:

| - o Secretario de Estado e Adjunto, o Diretor Geral, a Chefia de Gabinete, os Subsecretarios e Adjuntos, o Superintendente e
Adjunto, os Diretores de Departamento e Adjuntos, os Coordenadores de Assessorias e Adjuntos e os Coordenadores
Regionais e Adjuntos;

Il - os servidores que por determinacao legal ndo estao sujeitos ao controle do ponto;

Paragrafo Unico. A isengdo de marcagdo no ponto biométrico para os demais servidores podera ocorrer, excepcionalmente, por



meio de deliberagédo do Subsecretario ou Coordenador de Assessoria, com anuéncia do Secretario de Estado.

Art. 5° . Sdo obrigagdes do servidor:

| - comparecer a Divisdo de Registro de Pessoal para o cadastramento e/ou recadastramento de seus dados;

Il - registrar sua movimentag&o de entrada e saida nos termos previstos nesta instrugao normativa;

Il - apresentar a chefia imediata a documentagéo que justifique eventuais auséncias, na forma prevista pela legislagéo vigente;

IV - promover o acompanhamento diario dos registros de sua frequéncia, responsabilizando-se pelo controle de sua jornada de
trabalho;

V - regularizar as inconsisténcias nos registros de frequéncia, impreterivelmente, até o dia 04 (quatro) do més subsequente, sob
pena de acarretar em descontos pecuniarios; e

V - comunicar imediatamente quaisquer problemas ou inconsisténcias detectados no processo de registro de frequéncia a
chefia imediata e a Divisdo de Registro de Pessoal.

Art. 6° . S&o obrigagbes da chefia imediata:
| - orientar os servidores para o fiel cumprimento do disposto nesta instrugdo normativa;
Il - monitorar o cumprimento da jornada de trabalho dos servidores;

Il - tratar e validar as ocorréncias geradas no sistema de ponto dos servidores no ambito da sua competéncia,
preferencialmente em periodicidade diaria e, impreterivelmente, até o dia 7 (sete) do més subsequente; e

IV - efetuar a confirmacao funcional com base no relatério mensal do ponto; e

V - a responsabilizagédo pela atestagéo de efetividade;

Art. 7° . Compete a Divisdo de Registro de Pessoal:

| - coordenar, monitorar e promover o funcionamento e a gestédo do Sistema do Ponto Eletrénico;

Il - orientar os servidores quanto a utilizagdo do Sistema Do Ponto Eletrénico;

Il - registrar e atualizar os dados cadastrais necessarios ao funcionamento do Sistema do Ponto Eletrénico;
IV - registrar no Sistema do Ponto Eletrénico as ocorréncias que Ihe competem;

V - emitir relatérios gerenciais mensais e outros que se fizerem necessarios para a boa gestéo do sistema;
VI - controlar a frequéncia dos servidores desta Secretaria cedidos ou a disposi¢ao de outros 6rgaos; e

VII - propor e administrar a capacitagao adequada aos operadores do Sistema do Ponto Eletrénico.

Art. 82 . A utilizagdo indevida do sistema de gerenciamento de informagao do registro eletrénico do ponto digital devera ser
apurada pela Administragao e podera acarretar ao infrator e ao beneficiario as sangdes previstas em lei.

Art. 9° . O registro do ponto € obrigatdrio na entrada e na saida do ambiente de trabalho, inclusive no intervalo intrajornada
destinado ao descanso e a alimentacao, devendo ser, preferencialmente, efetuado no equipamento disponivel mais préximo do
local onde o servidor exerce suas atividades.

§ 1°. Todos os afastamentos do local de trabalho, que ndo sejam a servigo, devem ser registrados;

§ 2°. A auséncia de qualquer dos registros de movimentagdo de que trata o caput devera ser justificada pelo servidor e validada
pela chefia imediata.

Art. 10 . O sistema que gerencia o ponto disponibilizara relatério mensal com os registros de frequéncia dos usuarios, além dos
registros das ocorréncias e das justificativas lancadas.

Art. 11 . O sistema disponibilizara aos usuarios a visualizagdo de seus registros eletrdnicos ou biométricos e as chefias a
visualizagado dos registros de seus subordinados.

Art. 12 . A apuracédo do cumprimento da jornada de trabalho do servidor sera efetuada em minutos e o seu descumprimento
acarretara perda proporcional da remuneracgéo, respeitando regramento legal da categoria.

Art. 13 . Dentro do horario oficial da Secretaria Estadual da Educacgéo, estabelecido no artigo 1°, deverédo ser observadas as
seguintes jornadas de trabalho dos servidores:



| - para uma jornada de 40h (quarenta horas) semanais, o servidor devera cumprir uma carga horaria de 8h (oito horas) diarias,
tendo, no minimo, 1h (uma hora) de intervalo;

Il - para uma jornada de 30h (trinta horas) semanais, o servidor devera cumprir uma carga horaria de 6h (seis horas) diarias,
tendo, no minimo, 15min (quinze minutos) de intervalo;

Il - para uma jornada de 20h (vinte horas) semanais, o servidor deverd cumprir uma carga horaria de 4h (quatro horas) diarias
em turno unico determinado;

Paragrafo Unico. No periodo noturno, na SEDUC e nas Coordenadorias, quando autorizado, o horario devera ser das 18:15 as
22:15.

Art. 14 . O horario de intervalo intrajornada, destinado ao descanso e a alimentagéo, devera ser efetuado da seguinte forma:

| - para uma jornada de até 4h (quatro horas) diarias, 15min (quinze minutos) de intervalo facultativo, ndo computado como
jornada de trabalho;

Il - para uma jornada superior a 4h (quatro horas) diarias e até 6h (seis horas) diarias, um minimo de 15min (quinze minutos) de
intervalo, ndo computado como jornada de trabalho;

Ill - para uma jornada superior a 6h (seis horas) diarias, um minimo de 1h (uma hora) de intervalo, ndo computado como
jornada de trabalho.

Paragrafo Unico. Havendo concreta conveniéncia da administragéo, confirmada mediante justificativa expressa e autorizagdo do
Diretor de Departamento ou Coordenador de Assessoria, € permitida a alteragdo do periodo de intervalo intrajornada dos
servidores estatutarios para 30 minutos.

Art. 15 . Nas datas em que houver determinacdo de cumprimento de turno matutino ou vespertino, os servidores deverao
cumprir o horario excepcional, no seu turno de trabalho.

Art. 16 . Os atrasos, saidas antecipadas e/ou auséncias deverdo ser tratadas com a chefia imediata, respeitando a legislagao
vigente.

Art. 17 . Os casos excepcionais em relagdo ao cumprimento da jornada de trabalho e demais duvidas deverado ser
encaminhados a Divisdo de Registro de Pessoal para analise e providéncias.

Art. 18 . Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data da sua publicacdo, revogando-se as disposicbes em contrario,
especialmente a Ordem de Servigo n° 10/2017, de 04 de dezembro de 2017 e Ordem de Servigo n° 04/2018, de 29 de agosto
de 2018.
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