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INSTRUCAO DE SERVICO INTERNO SCGE N2 01/2026

Dispde sobre a jornada de trabalho e banco de horas dos servidores da Secretaria da
Controladoria Geral do Estado de Pernambuco - SCGE/PE.

O SECRETARIO DA CONTROLADORIA GERAL DO ESTADO, no uso das atribuicées
que lhe confere a Lei n2 18.139, de 18 de janeiro de 2023, tendo em vista o disposto
no inciso | do artigo 42 da Constituicao do Estado de Pernambuco; no artigo 2° do
Anexo | do Decreto n? 47.667, de 19 de janeiro de 2019; na Lei Complementar n® 119,
de 26 de junho de 2008, e alteracdes; na Lei Estadual n® 6.123, de 20 de julho de
1968, bem como no Decreto n? 54.842, de 08 de junho de 2023;

CONSIDERANDO a necessidade de atualizacao e adequacao da Instrucao de Servico
Interno SCGE n?¢ 04/2018, de modo a assegurar a coeréncia administrativa e o estrito
cumprimento das disposicdes do Decreto Estadual n? 54.393, de 02 de janeiro de
2023, acerca das regras relativas ao teletrabalho no ambito desta Secretaria; e

CONSIDERANDO, por fim, os principios constitucionais da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia;

RESOLVE:
CAPITULO |

DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 12 A jornada de trabalho e o acompanhamento da frequéncia dos servidores da
Secretaria da Controladoria-Geral do Estado (SCGE-PE) obedecem ao disposto nesta
Instrucao Normativa.

Art. 22 A SCGE-PE funcionard nos dias Uteis, de segunda a sexta-feira, no horario das
08:00h as 17:00h, com intervalo de 1 (uma) hora de almoco.

Paragrafo Unico. O titular da Diretoria de Planejamento e Gestao (DPGE) pode
autorizar o acesso a SCGE-PE para realizacao de trabalho considerado urgente e
inadidvel, em fins de semana e feriados, em carater excepcional, mediante prévia
justificativa da chefia imediata.



Art. 32 A jornada de trabalho dos servidores é de 8 (oito) horas diarias, com intervalo
minimo para almoco de 30 (trinta) minutos, perfazendo o total de 40 (quarenta) horas
semanais.

Paragrafo Unico. Os servidores ocupantes de cargo em comissao, de qualquer nivel,
devem cumprir jornada de trabalho de 8 (oito) horas diarias, sendo-lhes
expressamente vedada a percepcao de gratificacao pela prestacao de servico
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.

Art. 42 Podem ser estabelecidas escalas individuais com horarios distintos do
determinado no caput do art. 22, mediante acordo entre o servidor e a respectiva
chefia imediata, observados os seguintes parametros:

|. Os periodos de trabalho devem estar compreendidos entre as 07:00 e 19:00 horas;
Il. A jornada de trabalho didria nao poderd ser superior a 10 (dez) horas;
II. Nao 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.

§ 12 E vedado ao servidor ausentar-se do servico durante o expediente sem prévia
autorizacao da chefia imediata, sujeitando-se os infratores as sancdes administrativas
pertinentes.

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

§ 32 Os limites de que tratam os incisos | e Il poderao ser excedidos apenas em casos
excepcionais e, mediante justificativa da chefia imediata registrada no sistema
informatizado de jornada de trabalho.

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

§ 52 Para os fins desta Instrucao, considera-se trabalho externo aquele realizado pelo
servidor, no exercicio de seu cargo ou funcado, nas dependéncias de organizacdes
publicas ou privadas ou em qualquer outro local objeto de diligéncia, de inspecdo, de
auditoria ou de levantamento de informacdes, dados e documentos necessarios ao
desempenho de suas atividades de controle interno ou administrativas.

§ 62 O servidor que esteja participando de qualquer curso ou evento externo tera as
horas correspondentes registradas no sistema informatizado, salvo aqueles realizados
em municipio fora da Regiao Metropolitana de Recife, no qual serao registradas como
cumpridas 8 (oito) horas diarias, independentemente da carga horaria diaria do curso
ou evento externo.

Art. 52 O controle da frequéncia é realizado por meio de registro eletrénico, mediante



marcagao biométrica (digital), por cada servidor, em equipamentos instalados nos
pavimentos subsolo (SS), térreo (P), garagem (G) e cobertura (C).

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

§ 22 Quando o equipamento de gque trata o caput apresentar falhas, cabera ao
servidor comunicar, imediatamente, a chefia imediata.

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

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

Art. 62 Os servidores da SCGE-PE terao livre acesso aos registros de sua frequéncia,
para fins de conferéncia, em sistema informatizado especifico.

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

Art. 72 Sao de responsabilidade da chefia imediata o acompanhamento da frequéncia
e a gestao de banco de horas dos servidores que estiveram lotados na unidade pela
qual respondem em qualquer periodo do més de competéncia, inclusive, a validacao
de documentos que justifiquem atrasos e auséncias, devendo efetuar ajustes no
sistema para:

|. Tornar sem efeito os registros de periodos trabalhados em desacordo com as
disposicdes desta Instrucao Normativa;

Il. Validar os periodos trabalhados, em fins de semana e feriados, em carater
excepcional, observado o disposto no paragrafo Unico do art. 29 desta Instrucao;

Il. Registrar justificativas de auséncias consentidas para a realizacao de trabalho
externo e participacao em cursos externos, congressos e atividades correlatas, em
horério de jornada de trabalho;

V. 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 circunstancia excepcional, a critério da chefia
imediata, observado o disposto no caput do art. 139, da Lei Estadual n2 6.123, de 20
de julho de 1968, nao sendo essas horas objeto de compensacao;

V. Corrigir falhas ou omissdes nos registros gerados pelos equipamentos eletronicos; e

/I. Outros ajustes necessarios a correta contabilizacao do cumprimento da jornada de
trabalho e da frequéncia dos servidores.

§ 12 Os ajustes deverao ser realizados até o quinto dia util do més subsequente.



§ 22 A realizacao de ajustes em prazo posterior ao de que trata o §1°2 devera ser
formalmente solicitada a Geréncia de Gestao de Pessoas.

§ 32 Excepcionalmente, e mediante comunicacao formal, a Geréncia de Gestao de
Pessoas podera alterar a data limite mencionada no §1°.

Art. 82 Os afastamentos decorrentes de férias e licencas previstas no art. 109 da Lei
Estadual N2 6.123, de 20 de julho de 1968 e demais afastamentos legais serao
lancados no sistema informatizado de jornada de trabalho, de acordo com o registro
no Sistema Integrado de Gestao de Pessoas (SGP-PE), apds o cumprimento dos
tramites legais; (Redacado alterada pelos Decreto Estadual n? 54.393, de 02 de janeiro

de 2023 e Decreto Estadual n? 55.307, de 11 de setembro de 2023)
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Paragrafo Unico. (REVOGADO); (Revogado pelo Decreto Estadual n® 55.307, de 11 de
setembro de 2023)

Art. 92 As faltas nao justificadas ensejarao desconto financeiro.

Paragrafo Unico. Com base no acompanhamento realizado pela chefia imediata, o
Gerente ou Diretor, apds dar ciéncia ao servidor, deverd encaminhar a comunicacao a
Geréncia de Gestao de Pessoas informando a ocorréncia de falta nao justificada de
colaborador em sua unidade.

Art. 10. Os afastamentos decorrentes de férias e participacao em eleicdes obedecerao
ao disposto em ato normativo especifico.

CAPITULO 1l
DO BANCO DE HORAS

Art. 11. E permitida a flexibilizacdo do cumprimento da jornada ordinéaria diaria dentro
do periodo de que trata o art. 49, inciso |, desde que observados a conveniéncia do
servico, a concordancia da chefia imediata e o disposto nos demais artigos desta
Instrucao Normativa.

Art. 12. A flexibilizacao de que trata o artigo anterior sera efetuada mediante a

utilizacao de banco de horas, no qual serao registradas, de forma individualizada, as
horas trabalhadas pelos servidores da SCGE-PE, para fins de compensacao de carga
horaria inferior ou excedente a jornada mensal que deve ser cumprida pelo servidor.



§ 12 Ao fim de cada més serao apurados os saldos de horas.

§ 22 Fica estabelecido o saldo maximo acumulavel de 24 (vinte e quatro) horas,
positivo ou negativo, para fins de compensacao, que sera transferido para o més
seguinte.

§ 32 A compensacao de carga hordaria ocorrera de segunda a sexta-feira entre 07:00 e
19:00 horas.

§ 42 A programacao da compensacao deve ser estabelecida mediante acordo entre o
servidor e a chefia imediata, tendo como parametros a necessidade do servico e a
conveniéncia administrativa, sem prejuizo ao funcionamento da unidade nos horarios
de que trata o caput do art. 29.

§ 52 (REVOGADO); (Revogado pelo art. 52 do Decreto Estadual n® 54.393, de 02 de
janeiro de 2023)

§ 62 O atingimento das metas de desempenho superiores as acordadas com a chefia
imediata nao gerara, para qualquer efeito, contagem de horas excedentes de trabalho
nem percepcao de vantagem remuneratéria.

§ 72 As horas trabalhadas na forma prevista no paragrafo Unico do art. 29 serao
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 sera objeto de desconto na folha de pagamento do més subsequente ao
da apuracao.

§ 12 Em nenhuma hipétese o servidor poderd transferir a compensacao de suas
auséncias para o periodo de gozo de férias ou licencas.

§ 22 Servidores com saldo igual ou maior que 24 (vinte e quatro) horas negativas nao
poderao ter dias de auséncias registrados como utilizacao de banco de horas no més
subsequente.

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

§ 12 O calculo do valor do desconto incide sobre o valor da remuneracao do servidor.

§ 22 As horas convertidas em pecunia e descontadas na forma desta Instrucao
Normativa serao excluidas do banco de horas do servidor.

Art. 15. As horas excedentes a jornada diaria, trabalhadas para fins de banco de horas
a que se refere o artigo 12, nao caracterizam servico extraordinario.



Art. 16. A cessao de servidor s6 sera possivel com a devida quitacdao do saldo de horas
negativo existente.

Art. 17. (REVOGADO); (Revogado pelo art. 52 do decreto estadual n2 54.393, de 02 de
janeiro de 2023)

Paragrafo Unico. (REVOGADO); (Revogado pelo art. 52 do decreto estadual n® 54,393,
de 02 de janeiro de 2023)

Art. 18. (REVOGADO); (Revogado pelo art. 52 do decreto estadual n® 54.393, de 02 de
janeiro de 2023)

§ 12 (REVOGADO); (Revogado pelo art. 52 do decreto estadual n? 54.393, de 02 de
janeiro de 2023)

§ 22 (REVOGADO); (Revogado pelo art. 52 do decreto estadual n? 54.393, de 02 de
janeiro de 2023)




Art. 19. (REVOGADO); (Revogado pelo art. 52 do decreto estadual n? 54.393, de 02 de
janeiro de 2023)

§ 12 (REVOGADO); (Revogado pelo art. 52 do decreto estadual n? 54.393, de 02 de
janeiro de 2023)

§ 22 (REVOGADO); (Revogado pelo art. 52 do decreto estadual n? 54.393, de 02 de
janeiro de 2023)

§ 32 (REVOGADO); (Revogado pelo art. 52 do decreto estadual n2 54.393, de 02 de
janeiro de 2023)

§ 42 (REVOGADO); (Revogado pelo art. 52 do decreto estadual n? 54.393, de 02 de
janeiro de 2023)

§ 52 (REVOGADO); (Revogado pelo art. 52 do decreto estadual n? 54.393, de 02 de
janeiro de 2023)




§ 62 (REVOGADO); (Revogado pelo art. 52 do decreto estadual n? 54.393, de 02 de
janeiro de 2023)

§ 72 (REVOGADO); (Revogado pelo art. 52 do decreto estadual n? 54.393, de 02 de
janeiro de 2023)

§ 82 (REVOGADO); (Revogado pelo art. 52 do decreto estadual n? 54.393, de 02 de
janeiro de 2023)

§ 92 (REVOGADO); (Revogado pelo art. 52 do decreto estadual n? 54.393, de 02 de
janeiro de 2023)

§ 102 (REVOGADO); (Revogado pelo art. 52 do decreto estadual n® 54.393, de 02 de
janeiro de 2023)




Art. 20. (REVOGADO); (Revogado pelo art. 52 do decreto estadual n? 54.393, de 02 de
janeiro de 2023)

§ 12 (REVOGADO); (Revogado pelo art. 52 do Decreto Estadual n® 54.393, de 02 de
janeiro de 2023)

§ 22 (REVOGADO); (Revogado pelo art. 52 do Decreto Estadual n® 54.393, de 02 de



janeiro de 2023)

§ 32 (REVOGADO); (Revogado pelo art. 52 do Decreto Estadual n® 54.393, de 02 de
janeiro de 2023)

§ 42 (REVOGADO); (Revogado pelo art. 52 do Decreto Estadual n® 54.393, de 02 de
janeiro de 2023)

Art. 21. (REVOGADO); (Revogado pelo art. 52 do Decreto Estadual n® 54.393, de 02 de



janeiro de 2023)

Art. 22. (REVOGADO); (Revogado pelo art. 52 do Decreto Estadual n® 54.393, de 02 de
janeiro de 2023)

§ 12 (REVOGADO); (Revogado pelo art. 52 do Decreto Estadual n® 54.393, de 02 de
janeiro de 2023)

§ 22 (REVOGADO); (Revogado pelo art. 52 do Decreto Estadual n® 54.393, de 02 de
janeiro de 2023)

§ 32 (REVOGADO); (Revogado pelo art. 52 do Decreto Estadual n® 54.393, de 02 de
janeiro de 2023)

§ 42 (REVOGADO); (Revogado pelo art. 52 do Decreto Estadual n® 54.393, de 02 de
janeiro de 2023)

§ 52 (REVOGADO); (Revogado pelo art. 52 do Decreto Estadual n® 54.393, de 02 de
janeiro de 2023)



Art. 23. (REVOGADO); (Revogado pelo art. 52 do Decreto Estadual n? 54.393, de 02 de
janeiro de 2023)

Paragrafo Unico. (REVOGADO); (Revogado pelo art. 52 do Decreto Estadual n® 54.393,
de 02 de janeiro de 2023)

1.

Art. 24. (REVOGADO); (Revogado pelo art. 52 do Decreto Estadual n® 54.393, de 02 de
janeiro de 2023)



§ 12 (REVOGADO); (Revogado pelo art. 52 do Decreto Estadual n® 54.393, de 02 de
janeiro de 2023)

§ 22 (REVOGADO); (Revogado pelo art. 52 do Decreto Estadual n® 54.393, de 02 de
janeiro de 2023)

Art. 25. (REVOGADO); (Revogado pelo art. 52 do Decreto Estadual n® 54.393, de 02 de
janeiro de 2023)

Paragrafo Unico. (REVOGADO); (Revogado pelo art. 52 do Decreto Estadual n® 54.393,
de 02 de janeiro de 2023)




Art. 26. (REVOGADO); (Revogado pelo art. 52 do Decreto Estadual n©® 54.393, de 02 de
janeiro de 2023)

Paragrafo Unico. (REVOGADO); (Revogado pelo art. 52 do Decreto Estadual n® 54.393,
de 02 de janeiro de 2023)

Art. 27. (REVOGADO); (Revogado pelo art. 52 do Decreto Estadual n? 54.393, de 02 de
janeiro de 2023)

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 28. A conduta dos servidores devera ser norteada pelas orientacdes do Cddigo 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 utilizacdo indevida dos registros eletrénicos de que trata esta Instrucao,
bem como os atos que tenham como objetivo burlar o controle de jornada ensejarao a
instauracao 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. (REVOGADO); (Revogado pelo art. 52 do Decreto Estadual n2 54.393, de 02 de
janeiro de 2023).

Art. 31. O saldo de horas positivo ou negativo acumulado entre 01 de fevereiro e 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 §22 do art. 12.

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

Art. 33. Esta Instrucao entra em vigor na data de sua divulgacao.

Art. 34. Revoga-se a Instrucao Normativa n2 04, de 05 de outubro de 2018, e suas
alteracdes posteriores.



RENATO CIRNE
Secretario da Controladoria-Geral do Estado

eil _. | Documento assinado eletronicamente por Renato Barbosa Cirne, em
et L'ﬁ 09/01/2026, as 13:52, conforme horario oficial de Recife, com fundamento no art.
eletrbnica 109, do Decreto n?45.157, de 23 de outubro de 2017.

SECRETARIA DA CONTROLADORIA GERAL DO ESTADO

Rua Santo Elias, 535, - Bairro Espinheiro, Recife/PE - CEP 52020-095, Telefone: 3183-
0800
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