B CRETARIA DE ADMINISTRAQﬂO
Atos do Secretédrio
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'PCRTARIA "N" Ne¢ 23 - 27,10,67
Exclui fungao do Anexo da,K Portaria
: "" - SEA - n@ 12/67, de 6,3,67,

O SILCRLTARIO DE ADMINISTRAGZO DO DISTRITO FEDERAL,
no uso das atribuigoes que lhe confere o art, 12, inciso I, combinado
con o artigo 90, inciso II, ambos do Regimento aprovado pelo Decreto'"N"
‘n¢ 452, de 7 de outubro de 1965,

[ RESOLVE:

|

' I - Fica excluida do Anexo a cue se refere o iten
‘1 da Portaria "N" - SEA - n? 12/67, de 6 de margo de 1967, na parte -
\da Secretaria de Educagao e Cultura, a fungao de Chefe do Servigo de
Meranda Escolar,

2 - usta Portaria entrard em vizor na data de sua
! ~ ~
‘publicagao, revogadas as disposigoes em contrdrio.

e
JPORTARIA "N" N 24 - 30 lO 67
e —— Estabelece normas s8bre apuragao e con
tr8le de frequencia dos funciondrios -
lotados na Secretaria de Administragao

| e dé outras providencias.

| O SECRETARIO DE ADMINISTRAGAO DO DISTRITO FEDERAL,no
‘uso das atribuigoes que lhe confere o art, 1%, ineiso I, combinado con
0 artigo 90, inciso XI, ambos do Regimento aprovado pelo Decreto "N" -
;ng 452, de 7 de outubro de 1965,

RESOLVYVE:

I - DA FREQUENCIA

I ~

I - O Contrble e apuragao da frequgncia cdos
‘fun01onérlos lotados na Secretaria dc.Administragqo obedecerdo ds nor
‘mas constantes desta Portaria.

.
!

e ~
\ 2 - 0 processo de apuragao de frequencia se
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rd o do assinatura en "FOLHA DE PONTO" (mod&lo I) ou em "FOLHA DI PR
SENGA" (modélo II).

3 - Lstto sujeitos & assinatura da "FOlha de Ponto"

todos 08 funciondrios lotados na Secretaria de Aiministrn;%o.

4 - L "P6lha de Ponto" é jindividual e serd precn -
chida, enm seu cabega lho pvla nguo de Pessoal,

4.1 - A Secdo de Pessoal distribuird, didriamente,
as "FSlhas de Ponto", nos respectivos 4rgaos, 10 (dez) minutos antes da
hore marcada para o, infcio do expediente, recolhendo-as 10 (dez) ninu

tos apds agquela hora,

‘

4,2 ~ Da mesma forma estabelecida no subitem ante-
rior, as Y Fdlhas de Ponto", serao distribuidas 5 (cinco) minutos antes
da hora narcada para o encerramento do expediente e recolhidas en se
guida,

5 -« Por convenicneia do servigo e quando a repor
tigho estiver localizeda fora da sede da Secreta rla, competird ao chefe
da recfcrida rcpartlgqo o preenchimento, distribuiglo e recolhimcnto da
"F3lhas de Ponto", :

1~
LS

6 - As chefias incdiatas incumbe a apresentagao
"FOlhas de Ponto" 20s funcionirios para a assinatura do ponto,assin co

710 0 seu contrdle

7 - A"PS1lho de Ponto" do funciondrio removide paroc
outra Secretaria serd encgrrada, devendo ser cberta outra "ES1lhat =g no
vo unidade de sua lotagzo

8 - Im ncnhuma hipétese poderzo as "Fdlhas de Ponto!
deixar de ser recolhidas, apbs a compctente agsinatura do ponto, na
fornma do iten 4.

8.1 - O comparccimento didrio serd registrado pcla
assinatura do servidor nos campos préprios dec "Intrada!" e "Saida",

8.2 - Os sdbados, doningos ¢ feriados serao assina a

dos previemente pclo responsdvel pelo contrdlc da "F6lha dc Ponto'.

O

6,3 - No lugar rescrvado o "Observagao", deverao -
scr anotados os periodos de licenga, afastancnto ¢ férias do servidor,
bern cono o ndmero do processo que os concedeu,

8,4 - As faltas, afastomcntos, licengas,suspcnsocs,
renogocs, safdas antccipadas ou entradas atrasadas, serao assinalado:
nd> lugar rcservadd a "C digdo", pelo nimero respcctivo,

8.5 - Apés o cncerrancnto do expediente, a Seccao-de
Pcssoal inutilizard com um trago em tinta carmin o espago destinado &
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assinatura do funcionirio quc faltou ao servigo noquele dia,

_ 9 - Os ocupantes de cargos ou fungoes em comissao,
o, i S .
de diregao, chefia ou assesgsorancnto, ficam obrigados & assinatura de -
ponto, em "F51lha de Prescnga',

10 - Lixcctuan-.s do dispusto neste itenn o Chofe
de Gabinete, os Coordcnadores, og Diretores de Divisao e autoridadcs -
outras de hierarquia cquivalente,

11 - A "Folha de¢ Preseng¢a" 6 individual e seré -

~ 3
precnchida, em seu cabegalho, pcla Scgao de Pessoal.

12 - A "F3lha de Presenga" serd distribuida pelo
Chefe de Gabinete, Coordenadores ¢ Dirctores de Divisao, aos ocupantes
dc fungoes de diregao, chefia ou asscssoramento do respectivo drgao,an~
tcs do infcio do expediente ¢ recolhidas apbs o seu encerramncnto,

II - DO BOLETIM DE FREQUENCIA

13 - No Altimo dia 4til de cada més os respensiveis
pelo contrSle das "FSlhas de Ponto" ¢ das "FSlhas de Prescnga" providen-—
ciarao o seu encaminhancnto & Segdo de Pessoal,

"N

14 - L frequencia mensal dos funciondrios lotados
na Secretaria de Adnministragoo scré renctida & Divisao do Pessoal, da
Coordenagﬁo do Sistem& de Pecssoal, pela Segao de Pessoal, através do "Bo
letin de Frequancia".

4 15 - A Segao de Pessoal eloborard o "Bolctim  de
Frequgnecia" de todo o pessoal lotado na Secretaria de Aauinistragao por
orcen de matricula, ncdiante consulta ds "FSlhas de Ponto" e ds "?S5lhas
de Pregsenga'",as quais serﬁo, posteriormente, arquivadas cn pastas prd-
priag.

15.1 - Os Bolctins de Frequ:ncia deverao ser cntre
gucs no Divisao do Pessocl, da Coordenagfo do,Sistema de Pessoal cté o
dia 5 (cinco), impreterdvclncnte, de cada més.

~
15.2 - 0 atraso na recriesa do Boletin de Frequencia
inplicard na cxclusdo dos servidores da respcctiva f3lha de paganento,
‘

15,3 - Exccto en casos exccpecionais, a critério
do Coordenador do Sistema de Pessoal, ndo serao claboradas' £8lhas suplc

¢ ‘
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ncentares de paganmento,

7

~ ~ = 4 ~
15,4 - Noo serao aceitas conunicagocs conplenen-
tares 20 Boletinm de Frequencia ja rcmetidos a4 Divisao do Pessoal, as
~ ” ~
queis deverao ser efetuadas atrav’es do Boletim refercnte ao ncs sc

guinte,

"

16 - O Bolctin de Frequgncio deveréd ser assinado

pclos Chefes da Segdo de Pessoal e do Scryigo de Adninistragdo, deven-
do ser cencaninhado pelo Chcfe de Gabincte.

TII - DISPOSIGOES GERAIS

17 -.Incorre cn falta disciplinor, ficando sujei-
to o proccsso administrativo, o responsdvel pelo contrSle das"F5lhas de
Ponto" e das "Folhas dec Prcscnga" que atestar indevidamente a frequag
cic de qualquer servidor, assin como o Chefe do Srgto  onde se verifi-
card irrcgularidade (Art, 20, § 12, da Lei ne 4863, de 19,11.65),

~
18 -~ 0 sistena de apuragao de frequencia,regulado
nesta Portaria,entrard en vigor a partir de novembro prdximo futuro.

19 - Fican revogadas as disposigoas ent contridrio,
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