(&) AGRODEFESA

INSTRUGAO NORMATIVAN.° | 4 72013

Instrucdo Normativa que dispbe sobre o
horario de expediente e o regime de
trabalho dos servidores em exercicio na
Agéncia Goiana de Defesa Agropecuaria -
AGRODEFESA.

O Presidente da Agéncia Goiana de Defesa Agropecuaria - AGRODEFESA, no
uso de suas atribuigdes legais e tendo em vista o Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis do
Estado de Goias e de suas Autarquias, Lei n® 10.460, de 22 de fevereiro de 1988, Decreto n°
5.851 de 22 de outubro de 2003 e o Decreto n® 7.204 de 07 de janeiro de 2011,

RESOLVE:

Art. 1°. Fica instituido o Sistema de Registro de Ponto Eletronico como ferramenta oficial
de verificagdo de frequéncia dos servidores em exercicio na Agéncia Goiana de Defesa
Agropecuéaria - AGRODEFESA.

CAPITULO |
DO HORARIO DE FUNCIONAMENTO E DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 2° A Agéncia Goiana de Defesa Agropecuaria - AGRODEFESA atendera ao publico
nos dias uteis, de segunda a sexta-feira, em 2 (dois) turnos, das 08:00 horas as 12:00 horas e das
14:00 horas as 18:00 horas, sendo este em regra o horario de expediente dos seus servidores
sujeitos a carga horéria diaria de 8 (oito) horas. Ja os servidores com carga horaria diaria de 6
(seis) horas exercerdo suas atribuicbes no periodo de 08:00 horas as 14:00 horas ou de 12:00
horas as 18:00 horas, conforme o caso.

Art. 3°. A jornada de trabalho dos servidores da Agéncia Goiana de Defesa Agropecuaria -
AGRODEFESA é de 40 horas semanais e sera cumprida de segunda a sexta-feira, em dois
turnos, podendo, no interesse da Administragdo, iniciar-se a partir das 07:00 horas com término
até as 19:00 horas, ressalvados os casos previstos em lei.

Paragrafo Unico. Os servidores que percebem remuneragdo inferior a 2 (dois) salarios
minimos cumprirdo jornada de trabalho de 30 (trinta) horas semanais, de acordo com § 3° do art.
51 da Lei n® 10.460/88 c/c art. |I° do Decreto n® 4.563, de 05 de outubro de 1995, com a redacéo
dada pelo art. 17 do Decreto n® 4.960, de 02 de outubro de 1998,

Art. 4°. Os servidores em exercicio na Agéncia Goiana de Defesa Agropecuaria -
AGRODEFESA poderao ser convocados pelo Presidente da AGRODEFESA para trabalho fora do
horario acima previsto, nos termos da lei.

Art. 5° Fica vedada a realizagdo horas extras ou a prestagdo de servigos
extraordinarios sem prévia e expressa convocacgo do Presidente da AGRODEFESA.
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Art.6°. O cumprimento dc horario de expediente e o regime de trabalho dos estagiarios em
exercicio na Controladoria-Geral do Estado serdo regulados por ato interno especifico, man'gendo-
se a obrigatoriedade de registrar no ponto eletrdnico, diariamente, 8 entrada e saida do servigo.

CAPITULO Il
DO REGISTRO E APURAGAO DA FREQUENCIA

Art. 7°. Frequéncia € © comparecimento € a permanéncia obrigatéria do servidor a0
servico, observados 0S artigos 2° e 3° desta Instrugdo Normativa, para desempenho das
atribuicdes inerentes ao cargo ou 3 funcao gue ocupa.

Art. 8°. E obrigatdrio o registro no ponto eletronico para 0s servidores da Agéncia Goiana
de Defesa Agropecuaria - AGRODEFESA, pelo qual se verificarao, diariamente & nos dois tumos
de trabalho, a entrada e saida do servidor ao servigo.

Paragrafo Unico. O registro de ponto far-se-a4 via web mediante a coleta de impressao
digital via leitorbiométrico disponivel em cada unidade da Agrodefesa.

Art. 9°. Nos termos do art. 57 da Lei n® 10.460/88, excetuam-se da exigéncia do artigo
anterior os ocupantes dos cargos integrantes da Estrutura Basica da Agrodefesa, criados por forca
da Lei n° 17.257 de 25 de janeiro de 2011.

Paragrafo Unico. O Diretor de Gestdo, Planejamento e Finangas acompanhara o
cumprimento da jornada de trabalho dos ocupantes dos cargos integrantes da Estrutura Basica da
Agrodefesa, devendo certifica-lo mensalmente.

Art. 10. O sistema de ponto adotara o cumprimento da carga horaria exigida para o cargo,
observado o disposto nos artigos 3° & 26 desta Instrug@o Normativa.

Paragrafo Unico. Considera-se cumprida a carga horaria pelo servidor gue registrar o
ponto em um intervalo compreendido entre trinta minutos antes e trinta minutos ap6s o seu horario
de entrada/saida, desde que quando somadas as horas de trabalho seja computada a carga
horaria diaria exigida para o seu cargo.

Art. 11. E vedado ao servidor o registro do ponto durante 0S afastamentos considerados
como efetivo exercicio, conforme previsao legal.

Art. 12. Em caso de atraso ou saida antecipada, fica mantida a obrigatoriedade do registro
no ponto, sob pena de incorrer nas disposicdes prevista no artigo 148 da Lei n” 10.460/1988.

Art. 13. Qualquer tipo de fraude no registro da frequéncia sera apurada mediante processo
administrativo nos termos da lei.

Art. 14. O servidor devera acompanhar diariamente a sua frequéncia no sistema, de forma
5 verificar o cumprimento de sua carga horaria diaria obrigatoria e da grade de trabalho
previamente estabelecida.

Art. 15. Nos casos de atraso, saida antecipada ou falta serao lancados pelo servidor
homologadas por sua chefia imediata. dentre outras, as seguintes ocoITéncias:

| - Atestado Médico;

Il - Abono de Falta/Atraso/Esquecimento devidamente justificado;

Il - Curso/Treinamento;

IV - Doacgéo de sangue;

\ - Folga TRE, Juri e Servigo Obry atorio;

VI - Problemas Técnicos;

VIl - Trabalho Externo;



WVl - Viagem a Trabalho;

Art. 16. A apuracdo da frequéncia dos servidores devera ser realizada semanalmente pelo
Diretor, Gerente ou cargo equivalente ao qual o servidor esta diretamente subordinado.

Paragrafo Unico. O Diretor, Gerente ou cargo equivalente ao quaf_n sgwidor esta
diretamente subordinado devera notificar aguele que descumprir a carga h_nrgng emgﬂdg para o
cargo ou fungdo que ocupa, bem como a grade de trabalho ou que reincidir nas hipdteses

previstas no artigo 12.

Art. 17. O Diretor, Gerente ou cargo equivalente ao qual o servidor esta diretamente
subordinado podera, nos termos da lei, abonar, mediante justificativa, até trés dias de faltas pelo
servidor em um mesmo més, por meio de homologacdo no sistema, preenchendo,
obrigatoriamente o campo "Justificativa’ que podera ser auditado e nao acatado, anulando o
abono respectivo.

Paragrafo (nico. Para fins de aplicagdo do caput do artigo 17, podera, devidamente
justificada, ser convertida em horas a possibilidade de abono de faltas, até o limite de 24 (vinte e
quatro) horas por més para os servidores que cumprem jornada de trabalho de 8 (oito) horas e ate
o limite de 18 (dezoito) horas por més para os que cumprem 6 (seis) horas diarias, que nao se
acumulam para qualquer efeito.

Art. 18. Salvo disposicdo expressa em Lei, & vedado dispensar o servidor do registro diario
do ponto e abonar faltas ao servigo.

Art. 19. Na forma prevista do art. 4° do Decreto n® 7.204/2011 o ocupante do cargo de
chefia ou diregdo que permitir ou for leniente com o descumprimento da carga horaria ou da
assiduidade do pessoal a ele imediatamente subordinado podera perder o cargo em comisséo ou
a fungao comissionada de que for titular, sem prejuizo de outras sangdes cabiveis.

Art. 20. A Geréncia de Gestio de Pessoas devera monitorar as ocorréncias de faltas e
atrasos justificados e homologados, devendo encaminhar ao Diretor de Gestao, Planejamento e
Financas os casos recorrentes, podendo inclusive, sugerir a anulagdo das homologagdes
consideradas ilegais, sendo assegurado o contraditorio e a ampla defesa.

Paragrafo Unico. Para fins de aplicagdo do artigo anterior entende-se como recorrentes
mais de 6 (seis) ocorréncias idénticas ou semelhantes em trés meses subsequentes.

Art. 21. Compete & Geréncia de Gestio de Pessoas o langamento das seguintes
ocorréncias no sistema eletrénico de ponto:

| - férias;

Il - licenga;

lll- feriado efou ponto facultativo;

IV - disposi¢ao;

\/ - exoneracio e/ou demissao;

VI - dispensa dos artigos 268 e 326 da Lei n® 10.460/88;

VIl - convocacgao para retomo (legal);

VIl - convocagdo para horas extras;

IX - outras correlatas.

Paragrafo Unico. A hipotese prevista no inciso VIl do artigo 21 ocorrera por meio de ato
privativo, legalmente justificado, expedido pelo Presidente da AGRODEFESA, nos termos da
legislacgao estatutaria aplicada ao servidor.

Art. 22. E considerada falta do servidor:
| - a inexisténcia de registro de frequéncia;
Il - a cada 8 (oito) horas de auséncig, acumuladas no decorrer do més, sera considerada 1




(uma) falta para as jornadas mensais de 200 horas, ] : .
Il - a cada 6 (seis) horas de auséncia, acumuladas no decorrer do mes, sera considerada

1 (falta) para as jornadas mensais de 150 horas.

Paragrafo Unico. As faltas dos servidores serdo descontadas do seu pagamento, nos
termos da lei.

Art. 23. Nos termos do artigo 148 da Lei Estadual 10.460/88 o servidor perdera 1/3 (um
tergo) do vencimento ou da remuneracdo didria quando registrar, no ponto e1etr6ni:_::cr. sua entrada
com mais de 30 (trinta) minutos apos o término inicial do horario a que esta sujeito ou antes do
seu término, quando n&o abonado o atraso nos termos desta Portaria.

Art. 24. Os chefes imediatos entregardo, até o terceiro dia (til do més subsequente,
"Declaracio de Frequéncia" dos servidores sob sua responsabilidade, preenchendo o formulario
disponivel no sistema DOKEO, o qual devera ser acompanhado das respectivas folhas de ponto
impressas no sistema e encaminhadas a Geréncia de Gestio de Pessoas da Agéncia Goiana de
Defesa Agropecuéria - AGRODEFESA, enquanto nao for adotada assinatura digital.

Art. 25. O servidor quando em servigo externo ou em viagem a trabalho que impossibilitar o
registro no ponto lancara a ocorréncia no sistema DOKEO, enviando os documentos
comprobatérios por e-mail, o qual devera ser homologado por sua chefia imediata.

CAPITULO Il
DOS HORARIOS ESPECIAIS

Art. 26. Os servidores da Agéncia Goiana de Defesa Agropecuaria - AGRODEFESA
poderdo solicitar a alteragdo do horédrio de trabalho de que trata o art. 2°, observado o limite
estabelecido no art. 3°. mediante preenchimento do Formulario "Requerimento Horario Especial”
disponivel na Geréncia de Gestdo de Pessoas, cabendo seu acolhimento e concessdo pelo
Diretor de Gestdo, Planejamento e Finangas da Agéncia Goiana de Defesa Agropecuaria -
AGRODEFESA, mediante proposta de sua chefia imediata.

§ 1°. A alteracio de horario observara:

I- o interesse e a conveniéncia da Administragao;

Il- o horario e os limites dispostos no art. 3° desta Portaria;

Il - a jornada de 40 (quarenta) horas semanais, ressalvadas as hipoteses pravistas em lei,

IV - a variagdo em até uma hora em face do horario previsto no art. 7 i

\/ - 0 necessario cumprimento de intervalo para almogo de 1 (uma) hora, no minimo &, no
maximo de 2 (duas) horas, no caso de jornada de trabalho fixada em 8 (oito) horas diarias.

§ 2°. O cumprimento da alteragao de horario de que trata o artigo 26 devera iniciar no
primeiro dia (til do més subseguente ao de deferimento do respectivo pedido pelo Diretor de
Gestao, Planejamento e Finangas da Agéncia Goiana de Defesa Agropecuaria - AGRODEFESA.

§ 3°. Nos termos do art. 59 da Lei n° 10.460/88, os servidores que estiverem cursando
estabelecimentos de ensino, poderdo marcar o ponto até meia hora depois, na entrada, ou ate
meia hora antes, na saida, dos horarios a que estiverem sujeitos, devendo tal situacao ser
formalizada mediante processo com requerimento proprio disponivel na Geréncia de Gestao de
Pessoas.

§ 4° Em casos especiais, atendida a conveniéncia do servico, ao servidor estudante
podera ser concedido hordrio especial, quando comprovada a incompatibilidade entre o horério
escolar e o da reparticdo, contudo, sem prejuizo de sua carga horaria semanal, devendo tal
situagao ser formalizada mediante processo com requerimento proprio disponivel na Geréncia de
Gestédo de Pessoas

§ 5°. O servidor estudante, semestrgimente, no inicio das aulas, encaminhara a Geréncia
de Gestio de Pessoas da Diretoria de Ges Planejamento e Financgas a documentacio de gque
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trata o art. 59, § 2° da Lei n® 10.460/88.

§ 6°. O servidor comprovadamente matriculado em curso de doutorado, mestrado,
especializagdo, treinamento ou aperfeicoamento profissional, nos termos do § 4° do art. 249 da
Lei n° 10.460/88, podera solicitar a simples dispensa de expediente, nos dias e horarios
necessarios a frequéncia regular do curso, mediante formulario proprio disponivel na Geréncia de
Gestdo de Pessoas, o que devera ser formalizado mediante processo.

Art. 27. O Presidente da Agéncia Goiana de Defesa Agropecuaria - AGRODEFESA
instituira comissao composta por 3 (trés) servidores para realizagdo de auditorias, periodicas e
mensais, quanto ao cumprimento desta Instrugdo Normativa.

Art. 28. Os servidores (secretarias e motorista do carro de representagao) lotados na
Gabinete da Presidéncia da Agéncia Goiana de Defesa Agropecuaria - AGRODEFESA, terdo suas
frequéncias certificadas pelo mesmo.

Art. 29. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

PUBLIQUE-SE, DE CIENCIA E CUMPRA-SE.

[ abinete da Agénci Goi%na de Defesa Agropecuaria - AGRODEFESA, em Goiania,
aos dias do més de -\ b WO  de 2013.
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