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Bortaria n® 218/2013-GS/SESaP, 06 de junho de 2013.

Dispde sobre a regulamentacao dao Sisterna de Ponto Cletronico para
o controle de frequéncia dos servidores, a qualquer titulo, lotados e
em excrcicio nas Unidades da Secretaria de Estado da Sadde do RN e

dla outras providéncias.

O SECRETARIO DE ESTADO DA SAUDE DO RIO GRANDE DO NORTE, no uso de

suas atribuicoes legais; e,

CONSIDERANDO o disposto no Termo de Ajustamento de Conduta nos
autos do Inquérito Civil Publico 001/2008 (oriundo da 47° Promotoria de Justica
do RN), que em sua clausula 4° estabelece que 0 Estado do Rio Grande do Morte
implantara Sistema de Controle de Ponto Eletronico Digital nos Hospitais

Estaduais da Capital, de Parnamirim e Mossoro;

CONSIDERANDO que o Principio da Eficiéncia contido no art. 37 da
Constituicao Federal e norteador da Administracao Publica, impoe a todo agente
publico o dever de realizar suas atribuicoes com presteza, perfeicao e

rendimento funcional;

CONSIDERANDO que é dever do servidor publico ser assiduo e pontual no
servico (artigo 129, inciso X, da Lei Complementar Estadual n.® 122, de
30.06.1994);

CONSIDERANDO a preservacdo do acesso amplo, universal e de completa
cobertura do Sistema Unico de Salde, que constitui direito fundamental
assegurado a todos pela carta magna (artigos 196 e segs.);



Art. 17 - Mormatizar e definir o uso continuo do controle eletronico de

ponto com leitura biométrica, para registro de assiduidade e pontualidade da
jornada de trabalho dos servidores, a qualquer titulo, lotados e em exercicio nas

diversas Unidades da SESaP/RHM.

k&?th:?f . 0 controle eletronico de ponto sera aplicado a todas as categorias
pmfissinﬁ;is do quadro efetivo e complementares (Cooperados ou Residentes ¢
Estagiarios, comissionados e gratificados e requisitados), em exercicio nas diversas
Unidades da SESaP/RN.

Art. 3° - O controle eletronico de ponto sera realizado por meio de
identificacio biométrica e do Sistema de Registro Eletrénico de Frequéncia (SIREF).
§ 1° - Torna sem efeito o disposto na Portaria n°® 94/GS/SESAP, 30 de marco de |
2012, gue isenta o uso do sistema de Ponto Eletronico, os Servidores Gratificados e
Comissionados; :
§ 2° - O SIREF é o sistema informatizado por meio do qual sera processado o controle
de ponto dos servidores da SESAP/RN;

§ 3° - O SIREF tem por finalidades:

| - racionalizar o procedimento de controle de assiduidade e pontualidade;

Il - armazenar os dados de forma sistematizada;

JIF- promover 2 transpaTETCia o processo e registro; ¢

t".r: possibilitar acesso rapido as informacoes pelo servidor, chefia imediata, area de

gestao de pessoas e orgaos de controle.

§ 4° - O SIREF ficara disponivel exclusivamente na Rede Corporativa da SESAP/RN.

("intranet’);

§ 5° - Os equipamentos e o sistema eletronico de processamento de dados adotados

para o SIREF seran padronizados em todas as unidades da SESAP/RN;

§ 6° - A Coordenadoria de Recursos Humanos (CRH) da SESaP/RN podera expedir atos

complementares que se facam necessarios a regulamentagao do SIREF;

§ 7° - A Subcoordenadoria de Informacao e Investigacac para RH (SUIIRH) desta

Secretaria coordenara a implantacéo e a gestao do SIREF, especialmente para:

I. orientar e supervisionar, a execucao das atividades inerentes a0 SIREF;

Il realizar, sempre que necessario, estudos, em conjunlo com a Empresa
Especializada em Ponto Eletronico, ora contratada e a Subcoordenadoria de
Informacao e Informatica (SUININ) daSESaP/RN, visando identificar a necessidade



de racionalizacac, desenvolvimento e aperfeicoamento das funcionalidades do
SIREF;
HI. promover o treinamento dos usuarios do SIREF:

' IV, garantir aos usuarios acesso as informacées de seu interesse contidas na base de

.. dados do SIREF via intranet;

V. k éia_bur;i: rr;rteim ins.titui;‘ldﬂ a padronizacdo de rotinas e procedimentos com
vistas a facilitar a operacionalizacao do SIREF pelo usuario; e

Vl. disponibilizacao das informacoes produzidas pelo SIREF.
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Art. 4° - Compete a Subcoordenadoria de Informacio e Informatica (SUININ)
desta Secretaria prover os recursos de infraestrutura de rede necessarios ao perfeito
funcionamento do SIREF, especialmente:
| - suporte;

Il - manutencao corretiva e evolutiva:

il - "backup”:

IV - garantia da seguranca, integridade, armazenamento e preservacao dos dados; e
Paragrafo unico: 0 armazenamento e preservacao dos dados observara o prazo
estipulado pela tabela de temporalidade de documentos arquivisticos no dmbito da
legalidade vigente.

Art. 57 O cadastramento dos elementos biomeétricos necessarios ao controle
eletronico de ponto sera realizado:
| - pela Coordenacao de Recursos Humanos (CRH), para os servidores em exercicio
nas Unidades da SESaP/RN; e
Il - pelas unidades de gestao de pessoas para os servidores em exercicio:

a) nos Hospitais;

€) nas Unidades de Referéncia:

D) nas Unidades Administrativas (Nucleos e Comissoes).

§1° - Sera armazenada a imagem digital, de apenas um dedo, que preferencialmente
sera o dedo indicativo de qualquer uma das maos. Havendo impossibilidade de
cadastrar o dedo indicativo, cadastra-se um polegar;

5 2% - As imagens capturadas ficardo armazenadas em banco de dados especifico, aos
cuidados da SUININ, sob a gestao da SUIIRH, e serao utilizadas exclusivamente para
fins de controle da assiduidade e da pontualidade dos servidores, ficando vedado o
52U Uso para outros fins nao previstos em lei:

§ 3% - Na eventualidade de o servidor nao possuir condicoes fisicas de leitura da
impressao digital, o registro no SIREF dar-se-a por meio de Cartio Magnetico, pessoal



§ 1° - Horas excedentes 3 jornada diaria somente poderéo ser feitas por necessidade
do servico e mediante autorizacao préw‘_a da chefia imediata até ¢ limite de duas
horas diarias e quarenta horas mensais;- e
5 2° - O limite estabelecido no paragrafo anterior somente podera ser excedido no
caso de servidores que no estrito interesse do servico e em situacdes que
Caracterizem a impossibilidade de adiamento da atividade e com a expressa
autorizacdo do Setor competente;
§ 3% - As horas excedentes referidas no paragrafo anterior poderao ser consideradas
para fins de pagamento, a titulo de plantao eventual, estando devidamente de
acordo com a legislacao vigente {LCE, PCCR Saude, 333/2006);
5:1“ - As horas excedentes referidas no paragrafo 1° poderao ser consideradas para
fins de compensacées (folga), até o limite maximo de 12 horas mensais;
§ 5% - Em caso de saldo de debito de horas remanescentes ao final do més, devera o
servidor compensa-lo até o (ltimo dia do més subsequente ao do cémputo do débito,
sob pena de perda da parcela de remuneracdo diaria, proporcional as horas faltantes:
8 6° - Em caso de saldo de crédito de horas remanescentes ao final do més, referidos
no paragrafo 4°, sera concedido a0 servidor o direito de usufrui-lo até o ultimo dia do
més subsequente ao do computo do crédito:
§ 7° - Na hipotese dos §§ 5° e 6° deste artigo, o periodo de compensacdo sera
previamente acordada com a chefia imediata observada a conveniéncia para o
Servico;
< ,'?9‘ - O saldo credor de horas, caso nio usufruido pelo servidor no periodo previsto
I\ﬁo § 5° deste artigo, sera desconsiderado do Banco de Horas e em nenhuma hipotese
sera considerado para fins de pagamento de hora extra:
5 9% - No caso da impossibilidade de compensacao dos debitos ou créditos em razio
de Impossibilidade do setor, afastamentos ou licencas, na forma da lei vigente, as
respectivas compensacoes ocorrerao no meés subseguente a data de retorno do
servidor as atividades:
5 10 - As faltas injustificadas nao sdo passiveis de compensacao e deverio ser
registradas pela chefia imediata, em campo especifico do SIREF;
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5 11 - Os eventuais atrasos ou saidas antecipadas, das dependéncias das Unidades da
SESAP/RN decorrentes de interesse do servica, deverao ser Justificadas pela chefia
imediata no SIREF.,



possibilitando-se a consulta pelo proprio servidor e Por sua chefia imediata.

Art. 10 - Os Setores de Gestao de Pesspas de “cada unidade” deverao zelar
pela prévia alimentacao do SIREF com informacées de férias, licencas e afastamentos
regulamentares, proibindo-se 0 registro indevido de débitos de horas.

Art. 11 - Em caso de atividade externa gque impassibilite o servidor de
Promover os registros de que trata o art. 6°, a chefia imediata cadastrard as
ocorréncias ne SIREF, até o 5° dia atil do mes subsequente, proibindo-se o registro
indevido de débitos de horas.

Art. 12 - O SIREF disponibilizard relatério mensal com todos os registros de
assiduidade e pontualidade dos servidores, para homologacao pela chefia imediata.
\3“' 13 - Para o correto € adequado funcionamento do ponto eletrénico para
registro de assiduidade e pontualidade, sdo responsabilidades do servidor:
i comparecer, quando convocado, a sua Fespectiva unidade de Gestao de Pessoas
Para o cadastramento das imagens digitais £
Il. registrar diariamente, Por meio da leitura de sua Impressao digital, os
__movimentos de entrada e saida indicados no art. 6°;
'f!fl?‘_mapresentar a chefia imediata documentos que justifiqguem as eventuais auséncias
\b :f':.ffﬁmparadaﬁ por lei, no prazo de até 48 horas seguintes; -

:x V) promover o acompanhamento diario dos registros de sua assiduidade e
- pontualidade, responsabilizando-se pelo controle de sua jornada regulamentar: e
V. comunicar imediatamente 3 respectiva unidade de Gestio de Pessoas qualquer

problema na leitura biométrica e qQualguer inconsisténcia no SIREF.
Art. 14. Para o correto e adequado funcionamento do ponto eletrdnico para
registro de assiduidade e pontualidade, sao responsabilidades das chefias imediatas:

l.  orientar s servidores para o fiel cumprimento do disposto nesta Portaria;

Il estabelecer, observado o disposto art. 8°, os dias e horarios para compensacao
dos crédilos e débitos de horas;

1. encaminhar as unidades de Gestio de Pessoas, até o 5° dia Otil do més
subsequente, os documentos que justifiquem as eventuais auséncias amparadas
por lei; e

IV. registrar no SIRFF as ocorréncias de que trata o art. 12,

Art. 15. Para o correto e adequado funcionamento do ponto eletrénico para
registro de assiduidade e pontualidade, sao de responsabilidades dos Gestores das
unidades citadas acima:



I promover a gestao do SIREF;

Il. manter os registros eletrénicos de assiduidade e pontualidade sob sua guarda,
com vistas as auditorias internas oy externas;

lI. registrar no sistema de registro de frequéncia as ocorréncias que lhe competem:

IV. promover p acompanhamento regular dos registros de assiduidade e
pontualidade dos servidores, responsabilizando-se pela atualizagao dos demais
sistemas de gestio de pessoas;

V. cooperar com o Processo de aperfeicoamento da SIREF;

VI. capacitar os usuarios das suas unidades Ppara a correta utilizagao do SIREF:
VII.
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garantir aos usuarios acesso as informacées de seu interesse contidas na base de
dados do SIREF:

VIIl. zelar pelo uso adequado dos equipamentos e componentes do SIREF; e

IX. fazer uso e Mmanutencao de vigilancia eletronica para os relogios de Ponto
Eletrdnico, através de cameras de seguranca.

Art. 16. Fica autorizada a coexisténcia do SIREF com o registro manual de
assiduidade e pontualidade, por meio de assinatura de folha de ponto, nas seguintes
situacdes:

I enquanto nao for concluide o processo de implantacao do SIREF :

II. nas ocasiées em que o SIREF estiver temporariamente indisponivel; e

IIl. nas unidades da SESaP/RN em que nao se justifiquem os custos de implantacao do
SIREF, conforme identificado pela SUNRH-CRH-SESAP/RN.

Art. 17. O servidor Que causar dano ao equipamento do SIREF ou a sua rede de
alimentacao, respondera de acordo com a legislacao vigente, ressalvando o direito da
ampla defesa e do contraditério,

Art. 18. 0 descumprimento dos critérios estabelecidos nesta Portaria
sujeitara o servidor e as chefias imediatas as sancoes estabelecidas no amparo legal
da administracao publica e Lodas as suas normatizacoes em vigéncia,

Art. 18. Os casos omissos serao resolvidos pela Coordenadoria de Recursos
Humanos desta Secretaria.

Publique-se e cumpra-se
Gabinete do Secretério de Estado da Salide do RN, em Natal, 6 de junho de
2013,

Luiz Roberto Lejte Fonseca



Secretario de Estado da Saiide do RN.
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