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SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCAGCAO

PORTARIA N° 222, DE 07 DE MARCO DE 2025

Altera a Portaria n® 1.221, de 27 de novembro de 2023, que dispde sobre os procedimentos
para o controle eletrdnico de frequéncia e afericdo do cumprimento da jornada de trabalho
dos servidores em exercicio nas unidades administrativas de nivel central e intermediério da
Secretaria de Estado de Educacéo do Distrito Federal.

A SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACAO DO DISTRITO FEDERAL, no uso das
atribuicdes que Ihe conferem o inciso |11 do parégrafo Unico do artigo 105 da Lei Organica
do Distrito Federal e o Decreto n° 38.631, de 20 de novembro de 2017, resolve:

Art. 1° A Portaria n° 1.221, de 27 de novembro de 2023, publicada no Di&io Oficia do
Distrito Federal n°® 221, de 28 de novembro de 2023, passa a vigorar com as seguintes

alteracOes:

Parégrafo Unico. Em caréter excepcional, apos autorizagdo do dirigente méaximo da unidade,
0 setor podera funcionar nos dias Uteis, de segunda a sexta-feira, até as 23h, observando o

interesse do servigo e a carga horériado servidor.” (NR)

Parégrafo Unico. O atendimento ao plblico prestado pel os setores de nivel centra de Gestéo
de Pessoas e pela Geréncia de Gestdo Processua e de Arquivo no Protocolo funcionard de
forma ininterrupta nos dias Uteis, de segunda a sexta-feira, no horério das 8h as 17h, sem
prejuizo dajornada de trabalho a que estéo subordinados os seus servidores." (NR)

"Art. 4° O controle de frequéncia dos servidores em exercicio nas unidades administrativas
de nivel central e intermediario da SEEDF, inclusive dos ocupantes de Cargo de Natureza
Especial e em comissdo, seré realizado mediante registro biométrico facial automético, em
sistema Unico informatizado, sob responsabilidade da Subsecretaria de Gestéo de Pessoas
(Sugep), com apoio logistico da Subsecretaria de Operages em Tecnologia da Informagéo
e Comunicagao (Subtic), por meio de:

| - equipamento eletronico;

I1 - aplicativo mével, em casos especificos.

§ 1° O registro de frequéncia deve ser realizado pelo préprio servidor por meio do registro

biométrico facial, vedado o registro do ponto por outrem.

§ 2° Na ocorréncia de dados ndo recebidos por motivos de ordem técnica dos
equipamentos eletronicos, falhas de comunicacdo, bem como outros fatores que
impossibilitem a transferéncia de dados biométricos, o controle de frequéncia sera
efetivado por meio de relatério elaborado pelo servidor, atestado pela chefia
imediata e endossado pelo superior hierarquico.

§ 3° O servidor, cujas atividades sejam executadas predominantemente fora da
unidade em que tenha exercicio e em condig¢des que impecam o registro didrio de
frequéncia por meio do equipamento eletrénico fixo, devera efetuar requerimento
prévio devidamente justificado a Geréncia de Frequéncia e de Controle de Ponto
(Gpont), com solicitacéo de habilitacdo para registro de ponto em dispositivo mével,
por meio do aplicativo mével, que deverd ser atestado pela chefia imediata e
endossado pelo superior hierérquico até o nivel de Subsecretério ou Coordenador
Regional de Ensino.

§ 4° A modalidade de controle de ponto em dispositivo mével atestara a assiduidade e o
efetivo cumprimento da jornada de trabalho por meio da geolocalizac8o, as excegdes que se
enquadrarem nessa particularidade deveréo ser objeto de andlise da Gpont e submetidas a
autorizago da Secretaria-Executiva (Secex).

§ 5° A autorizag80 para utilizagdo do aplicativo mével de controle de ponto devera ser
solicitada com antecedéncia minima de cinco dias Uteis antes da utilizacdo e tera validade
méxima de trinta dias, com possibilidade de ser renovada em caso de nova solicitagéo.

§ 6° As visitas externas realizadas pelos servidores, registradas no aplicativo mével,
deverdo ser lancadas na agenda de compromissos da unidade no Sistema Eletronico de
Informagdes (SEI) pela chefia imediata responsavel pelo controle e poderdo ser conferidas
pela Gpont quando necessario.

§ 7° A utilizagdo do aplicativo de controle de ponto em dispositivo mével atendera
exclusivamente ao interesse da Administragdo, ndo configurando, em circunstancia alguma,
um direito subjetivo do servidor.

§ 8° A utilizagdo inadequada do aplicativo de controle de ponto em dispositivo mével,
caracterizada pelo descumprimento das normas estabel ecidas nesta Portaria ou por condutas
que comprometam a confiabilidade dos registros, ensejaré o bloqueio do servidor ao uso do
aplicativo, sem prejuizo de outras sangdes administrativas cabiveis.

8§ 9° A utilizagdo indevida dos registros de frequéncia de que trata esta Portaria serd apurada
mediante Processo Administrativo e poderd acarretar sancdo disciplinar ao infrator e ao
beneficidrio, naformadaLei Complementar n° 840, de 23 de dezembro de 2011.

§ 10. Cada servidor devera possuir um Processo Administrativo individualizado e exclusivo
para o registro de informagdes pertinentes a sua jornada de trabaho, incluindo eventuais

permissdes, gustes ou corregdes relacionadas a0 controle de ponto.
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§11. O servidor designado para participacdo em reuniGes externas, que inviabilizem o registro de
ponto em um dos coletores fisicos e que ndo digponha de acesso ao aplicativo mével, deverd
registrar ajustificativa em seu Processo especifico de registros ou permissdes de ponto, para fins
de lancamento das horas no sistema de registro de ponto.

§ 12. O Processo mencionado no parégrafo 11 deverd ser atestado pela chefia imediata e pela
autoridade superior hierdrquica, no nivel de Subsecretério ou Coordenador Regiona de Ensino, e
submetido a Gpont.

§ 13. Excepcionadmente, durante o periodo de teste de noventa dias, os servidores com
acumulacdo remunerada de cargos plblicos, cuja jornada totalize sessenta horas semanais em
exercicio em unidades adminigtrativas de nivel centra ou intermedirio, deverdo registrar o
ponto eletronico na matricula referente & carga horéria de quarenta horas e redizar o registro
manua na matricula correspondente as vinte horas, até que o sistema sga devidamente
parametrizado para a coleta de ambas as matriculas nos Registradores Eletronicos de Ponto."
(NR)

()

()

§ 5° Os horérios de intervalo para refeigao/descanso devero ser previamente gjustados pela
chefia imediata, observando-se a necessdade de revezamento entre os servidores, quando
aplicavel, e assegurando que, em qualquer hipétese, ndo seja ultrapassado o limite méximo de
seis horas de trabalho ininterrupto.

()

8 9° A chefia imediata serd responsavel pelo acompanhamento da carga horéria dos servidores
sob sua hierarquia no sistema informatizado destinado ao controle de frequéncia” (NR)

()

"Ar 11 e

()

§ 2° O Banco de Horas ser&implementado, sob responsabilidade da Sugep, por meio de sistema
informatizado integrado aos demai's equipamentos el etrnicos e sistema destinado ao controle de
frequénciano ambito da SEEDF.

()

§ 12. O acimulo de Banco de Horas Positivas seré permitido apenas quando houver rea
necessidade da Administracdo, n& podendo ocorrer de forma habitual para a concessio de
folgas semanais ndo previstas nalegidacéo vigente." (NR)

"A 13 e

| - proceder a0 cadastro de sua biometria facial no sistema informatizado e registrar as
entradas e saidas didrias nesse sistema, por meio de equipamento eletronico destinado ao

controle de frequéncia, quando solicitado pela Administragdo Publica

()

Parégrafo Unico. O cadastramento e a utilizagdo do sistema de controle de ponto sdo
obrigatérios para a apuracdo da frequéncia, e o descumprimento dessa exigéncia resultard
na nd homologagdo da frequéncia, com a contabilizacdo dos dias correspondentes como
falta injustificada, podendo configurar inassiduidade habitual, abandono de cargo ou
impontualidade, nos termos da Lei Complementar n° 840, de 2011." (NR)

"Art. 14. ..
()

VIl - encaminhar a Geréncia de Pagamento de Pessoas (Gpag) ou a Unidade Regiona de

Gestéo de Pessoas da Coordenagéo Regional de Ensino (Unigep/CRE), até o 5° (quinto) dia
Gtil do més subsequente:

a) o controle de frequéncia dos servidores em exercicio em sua unidade, com relatério
individual de frequéncia extraido do sistema informatizado destinado ao controle de
frequéncia, de formaimpressa, para fins de guarda e arquivamento;

()

§ 3° A chefia imediata devera solicitar & Gpont a corregéo de eventual falha de marcagéo
eletronica da hora de entrada/saida do sistema informatizado destinado a0 controle de
frequéncia, caso ndo sejam registradas entradas/saidas, desde que apresentado comprovante
de indisponibilidade do equipamento.” (NR)

()

"Art. 15. e

()

| - registrar, no SIGRH, as férias previamente autorizadas e, quando |he couber, as licengas
e os afastamentos legais dos servidores;" (NR)

()

"Art. 19. e

()

Art. 19-A. Qualquer alteracdo, revisio ou manifestacéo sobre o sistema de registro de ponto
deverd ser encaminhada a Gpont, que serd responsavel pela andlise e deliberacdo sobre as
questdes apresentadas.” (NR)

()

"Art. 22. Caso 0 servidor registre auséncias e atrasos ndo justificados, acumule banco de
horas sem autorizag&o ou esquega de um dos registros el etronicos previstos no dia, por mais
de duas vezes por més, a chefia imediata deverd, apés a apuracéo mensal da frequéncia,
encaminhar os fatos, via Processo SEI, & Gpont, que deverd" (NR)

Art. 2° Revoga-se aainea"b" doinciso VIl do artigo 14 da Portaria n® 1.221, de 2023.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.
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