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Gowerno do Estado de

RONDONIA

GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA
Secretaria de Estado do Planejamento, Orcamento e Gestao - SEPOG

Portaria n° 77 de 02 de fevereiro de 2024

Estabelece orientagdes e critérios a serem
observados pelos servidores quanto aos
procedimentos relacionados ao Sistema de
Controle de Frequéncias por meio de Ponto
Eletronico e Sistema de Banco de Horas, no
ambito da Secretaria de Estado do
Planejamento, Orgamento e Gestdo - SEPOG

A SECRETARIA DE ESTADO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO
— SEPOG, no uso de suas atribui¢cdes que lhe confere o art. 41 c/c art. 117 da Lei Complementar n. 965,
de 20 de dezembro de 2017, publicada no DOE n. 238 de 20.12.2017.

CONSIDERANDO o disciplinado no artigo 59 e seguintes da Lei Complementar n°® 68, de
9 de dezembro de 1992, que “Dispde sobre o Regime Juridico dos Servidores Publicos Civil do Estado de
Rondo6nia, das Autarquias e das Fundag¢des Publicas Estaduais ¢ d4 outras providéncias.”, quanto a
frequéncia do servidor;

CONSIDERANDO o Decreto n. 21.971, de 22 de maio de 2017, que instituiu o Sistema de
Controle de Frequéncia por meio de Ponto Eletronico e o Sistema de Compensacdo de Horas, no ambito
da Administragao Direta e Indireta do Poder Executivo e da outras providéncias;

CONSIDERANDO o artigo 41 do Decreto n. 21.971, de 22 de maio de 2017, que
possibilita a edicdo de normas complementares para atender as especificidades de cada 6rgao; e

CONSIDERANDO que a utilizagdo de mecanismos eletronicos configura maior eficiéncia
no controle da assiduidade e pontualidade dos servidores.

RESOLVE:

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Ficam estabelecidas as orientagdes a serem seguidas pelos servidores da Secretaria
de Estado do Planejamento, Or¢amento e Gestdo - SEPOG relativas aos procedimentos necessarios para o
registro de Frequéncia no Sistema de Controle de Frequéncia por Ponto Eletronico e o Sistema de
Compensacao de Horas, conforme regulamentado pelo Decreto n. 21.971, de maio de 2017.

Paragrafo Unico. Para os fins deste dispositivo a jornada de trabalho na Secretaria de
Estado do Planejamento, Orgamento e Gestdo - SEPOG, serd de 30 (trinta) horas semanais e 6 (seis) horas
diarias ininterruptas, de segunda a sexta-feira, sendo das 7:30 horas as 13:30 horas, em conformidade ao
Decreto n. 14.828, de 23 de dezembro de 2009.

Art. 2° Estao sujeitos aos dispositivos desta Portaria todos os servidores publicos, lotados e
em efetivo exercicio no ambito da Secretaria de Estado do Planejamento, Or¢camento e Gestdo, sejam eles



cedidos, federais a disposi¢cdo do Estado, ocupantes de cargo em comissdo, admitidos em emprego de
natureza temporaria, bolsistas e estagidrios, excetuando os servidores previstos no paragrafo tnico do art.
1° no Decreto n. 21.971, de maio de 2017, especificamente:

I - o(a) Titular do Cargo de Secretario(a) de Estado do Planejamento, Orcamento e Gestao -
SEPOG;

IT - o(a) Titular do Cargo de Secretdrio(a) de Estado Adjunto(a) do Planejamento,
Orgamento e Gestao - SEPOG;

IIT - o(a) Diretor(a) Executivo(a) da Secretaria de Estado do Planejamento, Or¢amento e
Gestao - SEPOG;

IV - os Advogados Publicos; e

V - os servidores em regime de Escritério Remoto regulamentado pelo Decreto n. 26.869,
de 26 de janeiro de 2022.

CAPITULO II
DAS COMPETENCIAS

Art.3°E responsabilidade dos servidores efetivos, dos federais a disposi¢ao do Estado, dos
ocupantes de cargo em comissao, dos admitidos em emprego de natureza temporaria, dos bolsistas e dos
estagiarios:

I — realizar o registro didrio de frequéncia, do inicio ao término do expediente, bem como
nas saidas e entradas durante o seu transcurso;

I — acompanhar o registro de sua jornada didria de trabalho, mediante consulta as
informacgdes eletronicas colocadas a sua disposicao;

IIT — atestar se as ocorréncias (férias, diaria, licenga prémio), os abonos e os afastamentos
constantes no registro de ponto individual estdo corretas;

IV - apresentar, a chefia imediata, documentos que justifiquem as eventuais auséncias
amparadas por disposigdes legais;

V - comunicar prontamente a chefia imediata quaisquer problemas na leitura biométrica de
suas digitais ou inconsisténcias; €

VI - cumprir a jornada de trabalho na Secretaria de Estado do Planejamento, Or¢amento e
Gestao - SEPOG com assiduidade e pontualidade.

Art. 4° Compete ao chefe imediato de cada setorial:

I - adotar medidas cabiveis para garantir o fiel cumprimento do disposto nesta Portaria
cumulativamente com o Decreto n. 21.971, de maio de 2017;

IT - avaliar a pertinéncia da excedéncia da jornada didria de trabalho por parte dos
servidores da setorial;

IIT - acompanhar e controlar a frequéncia de seus subordinados; e
IV - acompanhar a assiduidade e a pontualidade de seus subordinados.

Paragrafo Unico. Para fins desta Portaria o chefe imediato ¢ a figura hierarquica superior na
estrutura organizacional do 6rgdo, o qual comanda e supervisiona diretamente seus subordinados, sendo
responsavel pela produtividade e pelo alcance dos objetivos finalisticos de seu respectivo setor.

Art. 5° Compete a Geréncia de Gestdo de Pessoas, sem prejuizo das atribui¢des do
Regimento Interno da Secretaria de Estado do Planejamento, Or¢amento e Gestao - SEPOG, ou setorial
que venha a substitui-la:

I - cadastrar os servidores do Orgdo no Sistema de Controle de Frequéncia por meio de
Ponto Eletronico;



I - orientar os servidores quanto as diretrizes estabelecidas para o registro de frequéncia;

IIT - encaminhar, por meio eletronico, o Boletim Mensal de Frequéncia a Superintendéncia
Estadual de Gestao de Pessoas - SEGEP para fins de registro em Folha de Pagamento;

IV - manter sob sua guarda os registros eletronicos e atender as solicitagdes dos Orgdos de
Controle Interno e Externo;

V - controlar o fluxo de bloqueios em folha de pagamento em detrimento da auséncia de
registro de frequéncias; e

VI - manter atualizado o quadro de débito ou crédito de horas, cujo saldo serd
disponibilizado para consulta dos servidores.

CAPITULO III
DO SISTEMA DE CONTROLE DE FREQUENCIA POR MEIO DE PONTO ELETRONICO

Art. 6°O Ponto Eletronico ¢ a ferramenta oficial de verificagdo da frequéncia dos
servidores da Secretaria de Estado do Planejamento, Or¢camento e Gestao - SEPOG.

§1° O registro eletronico de frequéncia serd didrio, no inicio e término do expediente ou
escala individual de jornada de trabalho, bem como nas saidas e entradas durante o seu transcurso, sendo
disponibilizado aos servidores consulta as informacgdes eletronicas dos registros de frequéncia.

§2° Ficam excetuados do disposto no caput:

I - os servidores que possuem deformidade ou enfermidade nas digitais, de forma que
impossibilite a identificacdo biométrica, poderdo registrar a frequéncia por meio digital, através do Portal
do Servidor, desde de que apresentado Laudo Médico que comprove a moléstia acometida ao servidor, a
qual sera analisado e homologada pela Junta Médica do Estado; e

IT - os servidores que desenvolverem suas atividades fora das dependéncias da SEPOG,
impossibilitando-os de registrar a frequéncia eletronica, poderdo preencher formulério de frequéncia diario
até que seja providenciado a instalagdo dos equipamentos de ponto eletronico no local, desde de que
analisado pela Geréncia de Gestao de Pessoas e prévia autorizagdo do(a) ordenador(a) de despesa.

Art. 7° Ao término de cada més, a chefia imediata deverd homologar somente a jornada de
trabalho diaria dos servidores sobre sua subordinacdo que laborem na Secretaria de Estado do
Planejamento, Orgamento e Gestdo - SEPOG.

§1° A chefia imediata devera homologar o registro individual de ponto de seus
subordinados, impreterivelmente, até o 5° (quinto) dia util do més subsequente.

§2° Nas auséncias legais do chefe imediato, sera responsavel por homologar as frequéncias
dos servidores, o respectivo substituto legal, previamente designado, nos moldes do art. 54, da Lei
Complementar n. 68, de 09 de dezembro de 1992.

Art. 8° A chefia imediata podera autorizar a excedéncia da jornada didria de trabalho de
seus subordinados, para atender as necessidades singulares de seu respectivo setor, devendo atentar-se ao
disposto no art. 18 desta Portaria.

Art. 9° Ao final de cada més, caso haja saldo de horas de créditos positivo, podera o
servidor utiliza-los para compensacao de entradas tardias, saidas antecipadas, saidas e entradas durante o
seu transcurso ¢ folgas compensatorias, sendo nesse ultimo caso, necessario a autorizagdo da chefia
imediata.

Art. 10. As faltas injustificadas sdo aquelas que o servidor deixa de cumprir sua jornada de
trabalho sem apresentagdo de justificativa legal ou anuéncia da chefia imediata, as quais ndo poderdo ser
compensadas e deverdo ser lancadas como falta no controle eletronico de frequéncia.

Art. 11. O n3o cumprimento integral da jornada de trabalho mensal até o término do més
subsequente ao da falta homologada implicard na perda de remuneracao dos dias em que faltar ao servigo,
conforme dispde o inciso I, do art. 66, da Lei Complementar n. 68, de 1992.



Art. 12.0 Sistema de Controle de Frequéncia, por meio do Ponto Eletronico, sera
interligado ao Sistema de Folha de Pagamento, devendo ser reconhecido como unica forma de
controle junto a Folha de Pagamento.

CAPITULO IV
DO SISTEMA DE COMPENSACAO DE HORAS

Art. 13. Fica estabelecido o Sistema de Compensacao de Horas, no &mbito da Secretaria de
Estado do Planejamento, Or¢amento e Gestao - SEPOG, que sera apurada exclusivamente mediante
registro em Ponto Eletronico, sendo a ferramenta de gestdo utilizada pela Administragdo Publica e se dara
em funcao da conveniéncia, do interesse € da oportunidade do servigo.

Paragrafo Unico. A compensacdo de horas baseia-se na possibilidade do servidor exceder
sua jornada de trabalho, nos moldes do art. 8° desta Portaria, acumulando as horas extras que serdo
computadas como horas créditos, as quais poderao ser compensadas posteriormente.

Art. 14. Caso autorizado, o servidor podera acumular até 30 (trinta) horas créditos mensais.

§1° O saldo de horas acumuladas de até 06 (seis) horas, podera ser utilizada na
compensagao de:

I — entradas tardias;
IT — saidas antecipadas; e
IIT — saidas e entradas durante o transcurso do expediente.

§2° O saldo de horas acumuladas acima de 06 (seis horas) e até o limite maximo exposto no
caput deste artigo, podera ser utilizado em folgas compensatorias.

IT - A requisicdo de folga compensatoria, somente devera ser autorizado se a auséncia do
servidor ndo resultar em prejuizos ao bom andamento do servico prestado pela setorial de lotagdo,
devendo ser analisado a conveniéncia, oportunidade e o interesse publico na dispensa do servidor, sendo
que a solicitacdo devera ocorrer no minimo com 5 (cinco) dias de antecedéncia.

§3° A compensacdo de horas prevista no §1°deste artigo se dard automaticamente pelo
Sistema Integrado de Frequéncia - SIF, caso haja horas créditos compensatorias.

§4° Fica vedado entradas tardias, as saidas antecipadas e as saidas e entradas durante o
transcurso do expediente sem prévia comunicacao e ciéncia da chefia imediata.

§5° As horas cumpridas a maior em relagdo a jornada normal de trabalho, ficardo no
sistema para utilizacdo, no periodo maximo de 12 (doze) meses subsequentes ao da aquisicao das horas,
para serem utilizadas nas hipoteses dos incisos inciso I, II e III, §1° deste artigo.

Art. 15. Nao deverd se confundir as horas créditos de que trata o Paragrafo tnico do art.
13 desta Portaria, com a prestacdo de servigos extraordinarios, previsto no art. 92, da Lei Complementar n.
68, de 9 de dezembro de 1992.

CAPITULO V
DO CONTROLE ADMINISTRATIVO

Art. 16. Caso necessario, devera a chefia imediata abrir mensalmente um Processo SEI, que
serd iniciado com termo de abertura modelo, conforme ANEXO I desta Portaria, cujo objeto processual
sera justificar e corrigir os casos de auséncia total de registro na frequéncia do servidor, que devera ser
encaminhado a Geréncia de Gestao de Pessoas para realizacao dos devidos ajustes no Sistema Integrado
de Frequéncia - SIF.



§1° Configura-se auséncia total no registro de frequéncia, quando inexistir no ponto do
servidor langcamento de entrada e saida, cumulativamente, em periodo determinado, impossibilitando que a
chefia imediata proceda com os devidos ajustes no Sistema Integrado de Frequéncia - SIF.

§2° A justificativa constante no caput devera conter o fatos, documentos comprobatorios do
efetivo labor, se houver, e a anuéncia da chefia imediata.

Art. 17. Para fins de controle interno setorial, a chefia imediata devera abrir um Processo
SEI anual, para que seus subordinados informem as ocorréncias concernentes ao esquecimento de registro
de frequéncia na entrada ou na saida, devendo iniciar o processo com termo de abertura modelo conforme
ANEXO II desta Portaria.

Paragrafo tnico: O Processo SEI utilizado para a finalidade do caput podera ser utilizado
para registrara as autorizagdes de extensdo da jornada de trabalho didrias, qual implicard em horas crédito.

Art. 18. A folga compensatoria de que trata o §2°do art. 14 desta Portaria, devera ser
solicitada através do Portal do Servidor e podera ser deferida ou indeferida pela chefia imediata, através do
Sistema Integrado de Frequéncia - SIF.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 19. As horas de trabalho registradas em desconformidade com as disposi¢des desta
Portaria ndo serdo computadas pelo Sistema de Controle de Frequéncia e pelo Sistema de Banco de Horas.

Art. 20. Os servidores que desempenham suas atividades laborais na Secretaria de Estado
do Planejamento, Or¢amento e Gestio - SEPOG deverdo ter suas condutas pautadas no Codigo de Etica
dos Servidores da Secretaria de Estado do Planejamento, Or¢amento e Gestdo - SEPOG, previsto na
Portaria n. 382, de 01 de setembro de 2023 (0041394371), ficando submetidos aos direitos, deveres e
vedagoes do referido Codigo.

Art. 21. Fica sob responsabilidade de todos os servidores pelos equipamentos utilizados
para o Sistema de Controle de Frequéncia (Ponto Eletronico).

Art. 22. Os casos omissos serdo comunicados a Geréncia de Gestao de Pessoas/SEPOG que
encaminhara a Superintendéncia Estadual de Gestao de Pessoas para que seja dirimido.

Art. 23. Fica o més de abril destinado a periodo de teste e adequagdo dos servidores
ao registro de Frequéncia no Sistema de Controle de Frequéncia por Ponto Eletronico e o Sistema de
Bancos de Horas.

Art. 24. Esta Portaria entra em vigor a contar da data de sua Publicagao.
Porto Velho, data e hora do sistema.

BEATRIZ BASILIO MENDES

Secretéria de Estado do Planejamento, Or¢camento e Gestdao - SEPOG

ANEXO 1



TERMO DE ABERTURA

Aos XXXXX do més XXXXXX do ano corrente, procedo
a abertura do Processo SEI XXXX.XXXXXX/XXXX-XX, cujo objeto
processual serd justificar a auséncia total de registro da frequéncia do
servidor, que devera ser encaminhado a Geréncia de Gestao de Pessoas
para realizagdo dos devidos ajustes no Sistema Integrado de Frequéncia -
SIF, em conformidade ao art. 16 da Portaria n° 77 de 02 de fevereiro de
2024, que estabelece orientagdes e critérios a serem observados pelos
servidores quanto aos procedimentos relacionados ao Sistema de Controle
de Frequéncias por meio de Ponto Eletronico e Sistema de Banco de
Horas, no ambito da Secretaria de Estado do Planejamento, Or¢camento e
Gestao - SEPOG.

Porto Velho, data e hora do sistema.
NOME DO ASSINANTE
Cargo/Fungao

ANEXO II

TERMO DE ABERTURA

Aos XXXXX do més XXXXXX do ano corrente, procedo
a abertura do Processo SEI XXXX.XXXXXX/XXXX-XX, utilizado para
fins de controle interno setorial, para que seja registrado as ocorréncias
concernentes ao esquecimento de registro de frequéncia na entrada ou na
saida, em conformidade ao art. 17 da Portaria n® 77 de 02 de fevereiro de
2024, que estabelece orientacdes e critérios a serem observados pelos
servidores quanto aos procedimentos relacionados ao Sistema de Controle
de Frequéncias por meio de Ponto Eletronico e Sistema de Banco de
Horas, no ambito da Secretaria de Estado do Planejamento, Or¢amento e
Gestao - SEPOG.

Porto Velho, data e hora do sistema.
NOME DO ASSINANTE
Cargo/Fungao

1
Sel
assinatura
eletrbnica

L‘il! Documento assinado eletronicamente por Beatriz Basilio Mendes, Secretario(a), em 25/03/2024, as
13:51, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no artigo 18 caput e seus §§ 1° e 2°, do
Decreto n® 21.794, de 5 Abril de 2017.



http://www.diof.ro.gov.br/data/uploads/2017/04/Doe-05_04_2017.pdf

i@ A autenticidade deste documento pode ser conferida no site portal do SEI, informando o codigo
verificador 0045655631 ¢ o cddigo CRC 38B57696.

Referéncia: Caso responda esta Portaria, indicar expressamente o Processo n° 0035.001609/2023-01 SEI n° 0045655631
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