Instrucao UCRH n° 01, de 16 de agosto de 2007

Dispbe 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
padronizagao do formulario especifico de registro de ponto, em atendimento ao disposto nos

paragrafos 1° e 2° do artigo 7° do Decreto n°® 52.054, de 15 de agosto de 2007, que Dispde
sobre o horario de trabalho e registro de ponto dos servidores publicos estaduais da

Administragao Direta e das Autarquias, consolida a legislagao relativa as entradas e saidas no
servico e da outras providéncias.

1. O horario de trabalho e o registro de ponto dos servidores publicos estaduais da
Administracao Direta e das Autarquias obedecerao as normas estabelecidas no Decreto n°
52.054. de 15 de agosto de 2007, bem como as orientagdes contidas nesta Instrugéo.

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

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

4. Para o registro de ponto poderao ser utilizados meios mecanicos, de preferéncia, eletronicos
ou formulério especifico.

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

6. Do formulario de registro do ponto deverao constar:
a. nome da Secretaria e da Unidade de freqiéncia do servidor;
b. més e ano a que se refere o registro;
¢. nome e registro geral do servidor;

d. cargo ou fungao-atividade do servidor;

e. jornada de trabalho do servidor e identificagdo especifica quanto ao regime de cumprimento;
f. horario de trabalho;

g. horario de intervalo para alimentagéo e descanso;

h. indicagédo de gozo do beneficio de horario de estudante pelo servidor;

i. auséncias temporarias e faltas ao servigo;

f. compensagbes previstas nos artigos 13 e 14 do Decreto n°® 52.054, de 15 de agosto de 2007;
k. afastamentos e licencas previstos em lei;

l. assinaturas do servidor e do Superior Imediato.

7. Deveréo constar, ainda, do formulario, quando for o caso, as informagdes financeiras
relativas a:
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a. Férias;

b. Média de Gratificacdo de Trabalho Noturno;
c. Gratificacdo de Trabalho Noturno;

d. Servigo Extraordinario;

e. Substituicdo Eventual,

f. Ajuda de Custo Alimentacao;

g. Vale Transporte - CLT.

8. O registro de ponto, constante do Anexo | desta instrugcéo, devera ainda:
a. ser individualizado
b. servir de base para emissao de Certidao de Tempo com vistas a concesséo de vantagens;

c. servir de base para emissao de Certiddo de Tempo de Contribuigédo para fins de
aposentadoria e disponibilidade.

9. A obrigatoriedade da utilizagdo do formulario especifico de registro de ponto, a que se refere
o item 5 desta instrugéo, dar-se-a a partir do primeiro dia do més subseqlente a sua
publicacao.

10. Esta Instrugéo entra em vigor na data de sua publicagéo.



