SECRETARIA '
DA CONTROLADORIA GONVERNO DO ESTADO
GERAL DO ESTADO DE PERNAMBLUCO

INSTRUCAO INTERNA SCGE n° 04/2018

Dispde sobre a jornada de trabalho,
teletrabalho e banco de horas dos
servidores da SCGE-PE.

O SECRETARIO DA CONTROLADORIA GERAL DO ESTADO, no uso de suas
atribuigdes, tenda em vista o disposto no inciso I do artigo 42 da Constituicsio do Estado de
Pernambuco; no artigo 2° do Anexo I do Decreto n°® 39.414, de 23 de maio de 2013; na Lei n°
6.123, de 20 de julho de 1968; na Lei Complementar n° 119, de 26 de junho de 2008, e
alteragdes, na Lei Complementar n° 181, de 22 de setembro de 2011, bem como na Lei
Estadual n°® 6.123, de 20 de julho de 1968 € no Decreto no 18.973/96,

RESOLVE:

CAPITULO1

DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 1° A jornada de trabalho e 0 acompanhamento da frequéncia dos servidores da Secretaria
da Controladoria-Geral do Estado (SCGE-PE) obedecem ao disposto nesta Instrugdo
Normativa.

Art. 2° A SCGE-PE funcionara nos dias tteis, de segunda a sexta-feira, no horario das 08:00h
as 17:00h, com intervalo de 1 (uma) hora de almogo.

Paragrafo unico. O titular da Diretoria de Planejamento e Gestdo.(DPGE) pode autorizar o
acesso a SCGE-PE para realizagdo de trabalho considerado urgente e inadiavel, em fins de
semana e feriados, em caréter excepcional, mediante prévia justificativa da chefia imediata.

Art. 3° A jornada de trabalho dos servidores € de 8 (oito) horas didrias, com intervalo minimo
para almogo de 30 (trinta) minutos, perfazendo o total de 40 (quarenta) horas semanais.

Pardgrafo Gnico. Os servidores ocupantes de cargo em comissdo, de qualquer nivel, devem
cumprir jornada de trabalho de 8 (oito) horas didrias, sendo-lhes expressamente vedada a
percep¢do de gratificagéo pela prestagdo de servigo extraordinario — GSE, de hora-extra ou de
qualquer outra vantagem de idéntica natureza ou finalidade, nos termos do artigo 13 da Lei
Complementar n° 181, de 22 de setembro de 2011.

4 e e L. . 2
Art. 4° Podem ser estabelecidas escalas individuais com horarios distintos do determinado no
caput do art. 2°, mediante acordo entre o servidor e a respectiva chefia imediata, observados
0s seguintes parametros:

I — os periodos de trabalho devem estar compreendidos entre as 07:00 h e 19:00 h;

Il — a jornada de trabalho didria ndo podera ser superior a 10 (dez) horas;
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IIT - ndo podera ser realizado periodo de trabalho superior a 6 (seis) horas sem o intervalo
minimo necessario de 30 (trinta) minutos entre os 2 (dois) periodos trabalhados.

§ 1° E vedado ao servidor ausentar-se do servigo durante o expediente sem prévia autorizagio
da chefia imediata, sujeitando-se os infratores as sang¢des administrativas pertinentes.
L -3

§ 2° As escalas de trabalho devem ser definidas assegurando a distribui¢do adequada da forga
de trabalho, de forma a garantir o funcionamento de todas as unidades da SCGE-PE no
horario determinado no caput do art. 2°.

§ 3° Os limites de que tratam os incisos I e IIIpoderﬁo ser excedidos apenas em casos
excepcionais e, mediante justificativa da chefia imediata registrada no sistema informatizado
de jornada de trabalho.

§ 4° O servidor designado para a realizagdo de trabalhos externos, fara jus ao registro no
sistema informatizado de jornada de trabalho de 4 (quatro) horas por turno.

§ 5° Para os fins desta Instrugéo, considera-se trabalho externo aquele realizado pelo servidor,
no exercicio de seu cargo ou fungéo, nas dependéncias de organizagdes publicas ou privadas
ou em qualquer outro local objeto de diligéncia, de inspegéo, de auditoria ou de levantamento
de informagdes, dados e documentos necessirios ao desempenho de suas atividades de
controle interno ou administrativas.

§ 6° O servidor que esteja participando de qualquer curso ou evento externo terd as horas
correspondentes registradas no sistema informatizado, salvo aqueles realizados em municipio
fora da Regido Metropolitana de Recife, no qual serdo registradas como cumpridas 8 (oito)
horas didrias, independentemente da carga horaria diaria do curso ou evento externo.

Art. 5° O controle da frequéncia € realizado por meio de registro eletronico, mediante
marcagdo biométrica (digital), por cada servidor, em equipamentos instalados nos pavimentos
subsolo (S8), térreo (P), garagem (G) e cobertura (C). :

§ 1° As marcagbes devem ocorrer, diariamente, quando do inicio e término de cada periodo
trabalhado, observado o disposto no caput do art. 3°.

§ 2° Quando o equipamento de que trata o caput apresentar falhas, caberd ao servidor
comunicar, imediatamente, a chefia imediata.

§ 3° Ao servidor impossibilitado de ter suas digitais registradas pelo equipamento, sera
entregue um cartdo magnético de uso pessoal e intransferivel, mediante termo de
compromisso, para o devido registro de entrada e saida.

§ 4° O registro de frequéncia ¢ realizado em sistema informatizado especifico, com base nos
registros gerados nos ecjﬁipamentos eletrénicos de que trata o caput, e, na sua falta ou
impedimento, por meio de controle manual, de responsabilidade de cada unidade
organizacional.

Art. 6° Os servidores da SCGE-PE teréo livre acesso aos registros de sua frequéncia, para fins
de conferéncia, em sistema informatizado especifico.

Paragrafo unico. Os chefes imediatos, Coordenadores, Gerentes e Diretores terfio acesso aos
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registros de frequéncia dos servidores que estiverem lotados na respectiva unidade.

Art. 7° S@o de responsabilidade da chefia imediata 0 acompanhamento da frequéncia e a
gestdo de banco de horas dos servidores que estiveram lotados na unidade pela qual
respondem em qualquer periodo do nés de competéncia, inclusive, a validagdo de
documentos que justifiquem atrasos e ausenc:las devendo efetuar ajustes no sistema para:

[ — tornar sem efeito os registros de periodos trabalhados em desacordo com as disposigdes
desta Instru¢do Normativa;

II — validar os periodos trabalhados, em fins de sémana e feriados, em carater exdepcional,
observado o disposto no paragrafo tnico do art. 2° desta Instrugéo;

III — registrar justificativas de auséncias consentidas para a realizacdo de trabalho externo e
participagdo em cursos externos, congressos e atividades correlatas, em horério de jornada de
trabalho;

IV — registrar justificativas de auséncias, entradas tardias ou saidas antecipadas decorrentes
de atendimentos médicos e odontolégicos do servidor ou de seu familiar ou em decorréncia
de circunsténcia excepcional, a gritério da chefia imediata, observado o disposto no caput do
art. 139 da Lei Estadual N° 6.123 de 20 de julho de 1968, ndo sendo essas horas objeto de
compensagao;

V — corrigir falhas ou omissdes nos registros gerados pelos equipamentos eletrénicos;

VI - eutros ajustes necessarios a correta contabilizagdo do cumprimento da jornada de
trabalho e da frequéncia dos servidores.

§ 1° Os ajustes deverdo ser realizados até o quinto dia util do més subsequente.

§ 2° A realizacéo de ajustes em prazo posterior ao de que trata o §1° devera ser formalmente
solicitada & Geréncia de Gestdo de Pessoas.

§ 3° Excepcionalmente, e mediante comunicagdo formal, a Geréncia de Gestdo de Pessoas
podera alterar a data limite mencionada no §1°.

Art. 8° Os afastamentos decorrentes de férias, teletrabalho, licengas previstas no art. 109 da
Lei Estadual N° 6.123 de 20 de julho de 1968 e demais afastamentos previstos em lei serdo
langados no sistema informatizado de jornada de trabalho, de acordo com o registro no
Sistema de Gestdo de Pessoas (SGP), de forma automética, apos o cumprimento dos tramites
legais.

Paragrafo unico. Enquantg ndo houver a integragdo entre o sistema informatizado de jornada
de trabalho e o Sistema de Gestdo de Pessoas (SGP), o langamento de que trata o caput serd
realizado pela chefia imediata.

Art. 9° As faltas ndo justificadas ensejardo desconto financeiro.

Paréagrafo unico. Com base no acompanhamento realizado pela chefia imediata, o Gerente ou
Diretor, ap6s dar ciéncia ao servidor, deverd encaminhar a comunicagdo a Geréncia de Gestfo
de Pessoas informando a ocorréncia de falta ndo justificada de colaborador em sua unidade.
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Art. 10. Os afastamentos decorrentes de férias e participagdo em eleigdes obedecerdo ao
disposto em ato normativo especifico.

Cﬁ\PiTULO I
DO BANCO DE HORAS

Art. 11. E permitida a flexibilizagdo do cumprimento da jornada ordindria diria dentro do
periodo de que trata o art. 4° inciso I, desde que observados a conveniéncia do servigo, a
concordancia da chefia imediata e o disposto nos demais artigos desta Instrugdo Normativa.

Art. 12. A flexibiliza¢3o de que trata o artigo anterior serd efetuada mediante a utilizagdo de
banco de horas, no qual serfio registradas, de forma individualizada, as horas trabalhadas
pelos servidores da SCGE-PE, para fins de compensagio de carga horaria inferior ou
excedente a jornada mensal que deve ser cumprida pelo servidor.

§ 1° Ao fim de cada més serdo apurados os saldos de horas.

§ 2° Fica estabelecido o saldo méximo acumulavel de 24 (vinte e quatro) horas, positivo ou
negativo, para fins de compensagéo, que sera transferido para o més seguinte.

§ 3° A compensacdo de carga horaria ocorrera de segunda a sexta-feira entre 07:00 e 19:00
horas.

§ 4° Arprogramacdo da compensagdo deve ser estabelecida mediante acordo entre o servidor e
a chefia imediata, tendo como pardmetros a necessidade do servico e a conveniéncia
administrativa, sem prejuizo ao funcionamento da unidade nos horéarios de que trata o caput
do art. 2°.

§5° Os servidores que optarem pelo regime de teletrabalho ndo poderdo fazer uso do banco de
horas.

§ 6° O atingimento das metas de desempenho superiores as acordadas com a chefia imediata
ndo gerar4, para qualquer efeito, contagem de horas excedentes de trabalho nem percepgdo de
vantagem remuneratoria.

§7° As horas trabalhadas na forma prevista no paragrafo unico do art. 2° serio computadas
exclusivamente para fins de banco de horas.

Art. 13. O saldo negativo de horas que ao final do més exceder o limite previsto no §2° do
artigo 12 serd objeto de desconto na folha de pagamento do més subsequente ao da apuragio.

4 . . . g s
§ 1° Em nenhuma hipétese o servidor podera transferir a compensagdo de suas auséncias para
o periodo de gozo de férias ou licengas.

§ 2° Servidores com saldo igual ou maior que 24 (vinte e quatro) horas negativas nfo poderio
ter dias de auséncias registrados como utilizagdo de banco de horas no més subsequente.

Art. 14. Para efeito do desconto previsto no caput do art. 13, a apuragdo da carga hordria
cumprida pelo servidor é efetuada em horas, destacadas as fragdes, constituindo débito
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o excedente a 24 (vinte e quatro) horas.

§ 1° O calculo do valor do desconto incide sobre o valor da remuneragéo do servidor.

§ 2° As horas convertidas em pectnia ¢ descontadas na forma desta Instrugio Normativa
serdo excluidas do banco de horas do servidor.

Art. 15. As horas excedentes a jornada didria, trabalhadas para fins de banco de horas a que se
refere o artigo 12, nfo caracterizam servigo extraordindrio.

Art. 16. A cessido de servidor s6 sera possivel com a devida quitagdo de saldo de horas
negativo existente.

CAPITULO III
DO TELETRABALHO

Art. 17. Considera-se teletrabalho a realizagdo de atividades laborais fora das dependéncias
da SCGE-PE.

Paréagrafo nico. Para os fins desta Instru¢do Normativa, ndo se consideram os trabalhos que,
por sua propria natureza, somente podem ser realizados externamente as dependéncias da
sede da SCGE-PE. '

Art. 18. Enquadram-se no regime de teletrabalho apenas as atividades que permitam a
mensyracdo objetiva do desempenho do servidor, tenham o processo mapeado e publicado na
intranet da SCGE-PE, possuam critérios de aceitabilidade dos produtos predefinidos e
aquelas cujo desenvolvimento, em determinado periodo, demande maior esforgo individual e
menor interagdo com outros servidores.

Paragrafo unico. Cabera ao Secretario da SCGE-PE a aprovagdio das atividades que poderdo
ser realizadas em regime de teletrabalho, mediante opinativo da Coordenadoria de
Planejamento, Or¢camento e Qualidade (CPO).

Art. 19. A inclusdo do servidor no regime de teletrabalho estara condicionada a sua
solicitagdo e ao seu compromisso de cumprimento das metas fixadas, ficando a autoriza¢do a
critério da Administrag¢@o, em fung¢fo da conveniéncia do servigo.

§1° A inclusédo do servidor no regime de teletrabalho nédo constitui direito e, na hipétese de
autorizagdo, podera ser revertida a qualquer tempo, a pedido do servidor, em fun¢do da
conveniéncia do servigo ou do ndo cumprimento dos deveres previstos no art. 24.

§ 2° As autorizagdes para o teletrabalho serdo automaticamente canceladas quando houver
mudanga de lotago.

§ 3° As autorizagdes para o teletrabalho serdo reavaliadas quando ocorrer mudanga da chefia
imediata e, ao final de cada exercicio, de acordo com o planejamento anual de atividades.

§ 4° Na hipétese de quantitativo de servidores superior ao disposto no art. 20, IV, solicitar
inclusdo no regime de teletrabalho e atendidos os requisitos desta Instrugfo, deverdo ser
reavaliadas as autorizagdes de servidores que estiverem sob este regime em periodo igual ou
superior a 2 (dois) anos, se houver. 76
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§ 5° A reversdo de que trata o §1° devera ser formalmente notificada ao servidor, que tera até
5 (cinco) dias uteis para retornar ao regime presencial de trabalho.

Art. 20. A autorizagéo para o teletrabalho deve observar os seguintes requisitos:

-

I - deve ser efetuada pelo Secretario da SCGE-PE, mediante requerimento do servidor;

II - a unidade deve manter a capacidade plena de funcionamento de seus setores responsaveis
pelo atendimento ao publico, externo e interno;

IIl - o acréscimo de, no minimo, 20% nas metas de produgdo em relagdo a meta dos
servidores em regime presencial;

IV - o limite maximo para autorizagdo de até 1/3 do quantitativo de servidores por Geréncia
ou. Diretoria, arredondando-se as fragdes para o primeiro numero inteiro imediatamente
superior, desde que ndo haja prejuizo a atividade.

V - a concordédncia do servidor com as regras e os requisitos de seguranga de tecnologia de
informagéo estabelecidas.

Art. 21. E vedada a realizagio de teletrabalho por servidores:

I - que se encontrem em estagio probatdrio;
II — cedidos para outros 6rgéos ou entidades;
»
III — no exercicio de qualquer cargo em comissdo ou fungdo gratificada;

IV.- que desempenham suas atividades no atendimento ao publico externo ou interno ou
outras atividades em que a presenca fisica seja necessaria;

V - que ndo estejam realizando a atividade objeto de teletrabalho nos ultimos 6 (seis) meses
contados do requerimento;

VI — que ndo atendam aos requisitos estabelecidos no Art. 24, incisos II, III, IV e V da Lei
Complementar n° 119 de 26 de Junho de 2008.

Art. 22. A solicitag@io de que trata o caput do art. 19 sera realizada mediante formulario do
Sistema Eletronico de Informag¢des (SEI), pelo proprio servidor junto a Diretoria de
Planejamento e Gestdo (DPGE), instruida com as metas de produtividade, justificativas da
chefia imediata e anuéncia do titular da unidade.

§ 1° Caberéa a Geréncia de Gestéo de Pessoas a verificagdo do cumprimento no disposto no
art. 20, inciso IV e art. 51, incisos I, II, III, IV e VI e a Coordenadoria de Planejamento,
Orgamento e Qualidade, o disposto no art. 21, inciso V e a validagdo das metas de
desempenho.

§ 2° Cumpridas as exigéncias do paragrafo anterior, a Diretoria de Planejamento e Gestéo
(DPGE) emitiré opinativo e encaminhara para deliberagdo do Secretario da SCGE-PE.

§ 3° Se autorizado pelo Secretario da SCGE-PE, o requerimento sera encaminhado a DPGE
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para publicagéo e devidos registros no SGP.

Art. 23. O alcance das metas de desempenho pelos servidores em regime de teletrabalho
equivalera ao cumprimento da respectiva jornada de trabalho.

r r . L - r . - . -
Paragrafo unico. E obrigatéria a presen¢a dos servidores em regime de teletrabalho nas
dependéncias da SCGE-PE, ao menos, 1 (uma) vez por semana, a critério da chefia imediata,
para realizagfo de reunides, eventos de capacita¢do ou congéneres.

Art. 24. Sao deveres dos servidores que optarem pelo regime de teletrabalho:
I — cumprir as metas de desempenho estabelecidas;

IT — participar regularmente de reunides, cursos e atividades para as quais forem designados;

Il — atender as convocagdes para comparecimento ao local de trabalho sempre que
solicitados, seja para suprir falta de pessoal ou atender a qualquer ocorréncia que venha surgir
durante o horario de funcionamento da SCGE-PE, desde que seja respeitada a antecedéncia
minima de um dia util;

IV — comunicar imediatamente & chefia imediata, por meio do correio eletronico institucional
ou por telefone, a 1mp0551b111dade de se fazer presente nos casos do inciso anterior e art. 23,
paragrafo unico;

V - consultar diariamente seu correio eletronico institucional e o Sistema Eletronico de
Informpagdes (SEI) e manter telefones de contato permanentemente atualizados e ativos no
horario de funcionamento da SCGE-PE;

VI - manter atualizado o Sistema eControle;

VII — informar & chefia imediata, pelo correio eletronico institucional, qualquer dificuldade,
duvida ou informag&o que possa atrasar ou prejudicar a entrega do trabalho;

VIII — encaminhar, por meio do Sistema Eletronico de Informagées - SEI, minutas dos
trabalhos, sempre que necessario, nos prazos acordados com a chefia imediata;

IX - informar a chefia imediata, por meio do Sistema Eletronico de Informagées - SEI, sobre
licengas e afastamentos previstos no art. 109 da Lei Estadual N° 6.123 de 20 de julho de
1968, para eventual adequag:ao nas metas de desempenho e prazos ou possivel redistribuigio
do trabalho.

Art. 25. Compete exclusivamente ao servidor em regime de teletrabalho providenciar as
estruturas fisica e de tecnologia da informagdo e comunicagdo necessarias a realizagio de
trabalhos da SCGE-PE fora de suas dependéncias, mediante o uso de equipamentos e
instalagdes que permitam o trafego de informagdes de maneira segura, compativel e
tempestiva, observados os principios, as diretrizes e os objetivos estabelecidos.

Art. 26. Sdo deveres das chefias imediatas:
I - acompanhar o trabalho e a adaptagdo dos servidores ao regime de teletrabalho;

II - aferir e monitorar o cumprimento das metas de desempenho e padrdes de qualidade
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estabelecidos;
I1I - ajustar mensalmente o ponto dos servidores, nos termos art. 7° e 8°, paragrafo tnico;

IV - reportar ao Gerente ou Diretor quaisquer ocorréncias que possam acarretar a reversao de
que trata o art. 19, §1°. #

Art. 27. O servidor que for desligado do regime de teletrabalho, nos termos do art. 19, §1°,
por ndo cumprimento dos deveres previstos no art. 24, ficara impedido de reingressar nesse
regime pelo prazo de 1 (um) ano contado da data do desligamento.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 28. A conduta dos servidores devera ser norteada pelas orientagdes do Codigo de Etica
do Servidor da Secretaria da Controladoria-Geral do Estado (Decreto Estadual n® 40.271 de
09 de janeiro de 2014) e pelas diretrizes do planejamento estratégico.

Art. 29. A utilizag8o indevida dos registros eletronicos de que trata esta Instru¢io, bem como
os atos que tenham como objelivo burlar o controle de jornada ensejardo a instauragdo de
Processo Administrativo Disciplinar, nos termos da Lei Estadual n® 6.123, de 20 de julho de
1968, assegurada ampla defesa aos servidores envolvidos.

Art. 30. O regime de teletrabalho previsto nos arts. 17 a 27 sera avaliado anualmente com
base nas informagdes relativas ao cumprimento do disposto nesta Instrugdo.

Art. 31. O saldo de horas positivo ou negativo acumulado entre 01 de fevereiro ¢ 31 de
outubro de 2018 no sistema informatizado de jornada sera transferido para o més de
novembro de 2018, observado o limite de que trata o §2° do art. 12.

Art. 32. Os casos omissos nesta Instrugdo serdo resolvidos pelo Secretario-Executivo da
Controladoria-Geral do Estado.

Art. 33. Esta Instrugfio entra em vigor na data de sua publicagéo, produzindo efeitos a partir
de 1° de novembro 2018.

Art. 34. Revoga-se a Instrugdo Normativa n® 01 de 20 de janeiro de 2015.

Recife, 95 de outubro de 2018.
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Ruy Bézerra de Oliveira Filho
Secretario da Controladoria-Geral do Estado

e
A, André Felipe Alves Peixeta

Iatr. n° 3631575

Praroambico

¥ Gerente de Assuntos Juridicos



