PERNAMBUCC

INSTRUGAO INTERNA N° 01/2013

Disciplina o processo de controle de horario e frequéncia.

A GERENCIA GERAL DE PLANEJAMENTO E GESTAO - GGEPG, no uso das suas atribuicées e tendo em
vista o disposto na Lei n° 6.123/68 e a Lei Complementar n°® 117/09,

CONSIDERANDO a necessidade de uniformizar procedimentos de frequéncia e jornada de trabalho, no
ambito desta Secretaria,

RESOLVE

Titulo |

Do Horario de Trabalho
Capitulo |

Das Jornadas

Art. 1° A Secretaria de Administracdo possui os regimes de trabalho de 06 (seis) horas ininterruptas e 08 (oito)

horas em 02(dois) turnos de 04 (quatro) horas cada, com intervalo para o almogo, de conformidade com o
previsto no art. 85 do Estatuto do Servidor Publico e da Lei Complementar 117/2009.

Art. 2° Ficam instituidos os horarios abaixo para as jornadas de trabalho de 06 (seis) e 08 (oito) horas.

| Jornada Horario ] Justificativa

| 7h30 — 13h30 Horario padréo para o regime de 06 horas
6 horas Horario excepcional mediante autorizagao expressa

12h - 18h =

o da Geréncia

8h -12h 14h - 18h Horario padréo para o regime de 8 horas
8 horas N B

8h-12h | 13h30 — 17h30 Horanerx'cepmonaI mediante autorizacdo expressa
R ~ |daGeréncia

3 1°. Os servidores a disposicdo da Secretaria de Administracédo deverdo cumprir a mesma jornada de
trabalho do seu 6rgéao de origem, obedecendo ao horario previsto no Art. 2°.

§ 2° Quando ultrapassar a jornada diaria por necessidade de servico, convocado pelo chefe imediato, as
horas excedentes serdo compensadas em comum acordo com as partes.

Capitulo Il
Da Frequéncia

Art. 3° A frequencia sera assinada diariamente em formulario individual, segundo modelo padrao (ANEXO 1),
apos os registros dos horarios de entrada e saida do servidor ao expediente.

§ 1° E de responsabilidade da Geréncia o acompanhamento da frequéncia, que devera ser encaminhada
atraves de Cl para a Geréncia de Gestdo de Pessoas - GESPE, até o 5° dia Util do més subsequente.



§ 2°. Diante de faltas que n&o estejam justificadas com a apresentacdo de Atestado Médico ou que nao forem
relacionadas as auséncias legais, o servidor podera solicitar o abono, explicitando o motivo da sua auséncia
no campo de justificativa. A Geréncia procedera a andlise do motivo e decidira quanto ao abono.

Das Disposi¢oes Finais

Art. 4° Os casos omissos serdo resolvidos pela Geréncia Geral de Planejamento e Gestdo — GGEPG.

Art. 5° Esta Instrugao entra em vigor na data de sua publicacdo, devendo, contudo, cada Geréncia dar
conhecimento do seu conteudo a todos os seus servidores, colhendo as respectivas comprovacdes de
ciéncia.

Art. 6° Fica revogada a Instrucao Interna N° 01/2011.

Recife, 30 de Julho de 2013,

ANA PATRIGIA AS)('ICK ROLIM
Gerente Geral-de Planejamento e Gestéo
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ANEXO |

PERNAVIBUCO

FREQUENCIA MENSAL

NOME: IIVIATRiCULA:
LOTAGAO:
CARGO: MES: ANO:
CHEFIA IMEDIATA:
HORARIO MANHA HORARIO TARDE
DATA DIA - - JUSTIFICATIVA ABONO
ENTRADA SAIDA RUBRICA | ENTRADA SAIDA RUBRICA
1 QUINTA-FEIRA
2 SEXTA-FEIRA
3 SABADO
a4 DOMINGO
5 | SEGUNDA-FEIRA
6 TERCA-FEIRA
7 | QUARTA-FEIRA
8 | QUINTA-FEIRA
9 SEXTA-FEIRA
10 SABADO
11 DOMINGO
12 |SEGUNDA-FEIRA
13 | TERCA-FEIRA
14 | QUARTA-FEIRA
15 | QUINTA-FEIRA
16 | SEXTA-FEIRA
17 SABADO
18 DOMINGO
19 [SEGUNDA-FEIRA
20 | TERCA-FEIRA
21 QUARTA-FEIRA
22 | QUINTA-FEIRA
23 | SEXTA-FEIRA
24 SABADO
25 DOMINGO
26 |SEGUNDA-FEIRA
27 TERCA-FEIRA
28 | QUARTA-FEIRA
29 | QUINTA-FEIRA
30 | SEXTA-FEIRA
31 SABADO
DATA: __ / / ASSINATURA DA CHEFIA:




