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SITUACAO GERADORA DO PROBLEMA (Justificativa)
e Base cadastral desatualizada que implica em pagamentos indevidos
e Controle de frequéncia deficiente com muitas vulnerabilidades
e Pastas funcionais com falta de documentos dos servidores, acarretando atrasos nos processos de
K aposentadorias, licencas e solicitacao de beneficios. /
~

/ESCOPO
* Inclusdo da Biometria no cadastro pessoal do servidor
e Revisao dos dados pessoais
* Implantacao do ponto eletronico através da biometria
\_* Inicio da base para a virtualizagdao dos processos de gestao de pessoas

J
KPRINCI'PIOS N

e Biometria é a identificacao do servidor
e Quem nao tiver biometria ndo entra na folha de pagamento
e Registro biométrico do ponto nao comprometera os servicos, pois as necessidades especiais
serao tratadas e parametrizadas adequadamente /

ABRANGENCIA
Servidores, sendo: efetivos, comissionados, estagiarios, residentes, cedidos, contratados
temporariamente.
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OBIJETIVOS

Atualizar as informacoes dos servidores ativos e implantar mecanismos para o controle de
frequéncia e para a gestao de recursos humanos através da virtualizacao da documentacao
do servidor, visando a melhoria da eficiéncia dos processos de concessao de beneficios.

\_

/" OBJETIVOS ESPECIFICOS
. Cadastrar biometria dos servidores
. Atualizar o cadastro pessoal dos servidores da PMF
. Criar pasta virtual da vida funcional dos servidores
. Gestao de Controle da frequéncia do servidor
v Implantar uma politica de atualizacao cadastral dos servidores (anual)
/ESULTADOS ESPERADOS \

Virtualizagao das pastas funcionais dos servidores, com registro e indexag¢ao das informacgdes
* Limpeza e incrementa¢ao da Base de dados dos servidores
e Otimizagao da concessao de direitos e vantagens
e Corregado das distorcdes relativas a Gestao de Pessoas
* Participacao e Responsabilizacao dos drgaos de origem dos servidores
\0 Controle de frequéncia através da biometria /
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SEPOG

e Contratar a estrutura necessaria ao projeto (equipamentos e servicos)

 Desenvolver estrutura de software necessaria ao projeto

e Garantir o funcionamento adequado do Sistema de Controle de
Frequéncia — SECOF e do Portal do Servidor

* Divulgar o projeto no ambito da Prefeitura

e Realizar treinamento para as unidades de recursos humanos dos orgaos

e Validar as excepcionalidades do ponto eletronico

e Esclarecer duvidas em relagao ao projeto

 Proceder as suspensdoes da remuneracao do servidor que nao realizar a
sua atualiza¢ao cadastral no periodo determinado

* Proceder o restabelecimento das remuneragdes apds a regularizacao
cadastral do servidor

e Viabilizar a migracao diaria das informag¢does do Sistema de Controle de

Frequéncia — SECOF para o CONSISTRH

Acompanhar e avaliar o andamento do projeto
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ORGAOS

Eleger responsavel pelo do projeto e encaminhar nome, telefone e
e-mail para a COGESP/SEPOG até dia 29-3-17.

Apoiar as atividades de cadastramento e digitalizacao dos
documentos dos servidores, realizados pela empresa.

Garantir o cadastro biométrico de todos os servidores do seu 6rgao,
estimulando a participacao do mesmo.

Informar no SECOF, diariamente, a lotacao e a grade de horario do
servidor que realizou a sua atualizacao cadastral.

Garantir o cumprimento dos prazos e requisitos do projeto.
Esclarecer duvidas dos servidores do seu orgao.

Validar junto a SEPOG as excepcionalidades do ponto eletronico.
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ATORES
COTEC

SERVIDOR

EMPRESA
CONTRATADA

ASPLAN
B

COMPETENCIAS

Desenvolvimento e suporte da estrutura de hardware e software necessaria ao projeto.
Garantir o funcionamento adequado do Sistema de Controle de Frequéncia — SECOF e do
Portal do Servidor.

Realizar treinamento para as unidades de recursos humanos dos drgaos.

Prestar esclarecimentos e/ou dirimir duvidas dos servidores e das unidades de recursos
humanos dos orgaos.

Viabilizar a migracao diaria das informacdes do Sistema de Controle de Frequéncia — SECOF
para o CONSISTRH.

Preencher todos os campos do recadastramento.
Comparecer ao local determinado para colher a biometria e comprovar as informacgdes
mediante a apresentacao de documentos originais ou fotocdpia autenticada.

Montar estrutura de atendimento nos locais determinados pela coordenacado do projeto
com: Notebook, Scanner, Leitor biométrico, Mesa, Cadeira e Atendente.

Realizar atendimento com presteza e seguranca.

Cadastrar e conferir os dados pessoais do servidor.

Conferir documentacao e digitalizar com base no check list;

Realizar processo de qualidade da digitalizacao.

Migrar informacgdes para Alfresco.

Elaborar mecanismos para acompanhamento e avaliacao do projeto
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12 ETAPA 22 ETAPA
Informacdes Pessoais Informacgdes Informacgdes de
+ Cadastro Biométrico Funcionais Desenvolvimento

Pasta Virtual

Controle de
Frequéncia




SERVIDOR
ATUALIZA
INFORMACOES

Portal do
Servidor

llha de
Atendimento
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FLUXO DA ATUALIZACAO

SERVIDOR ENTREGA
DOCUMENTOS

EMPRESA
CONFERE/DIGITALIZA
E REGISTRA
BIOMETRIA

RH DO ORGAO
ATUALIZA GRADE DE
HORARIO E LOTACAO

COTEC MIGRA
INFORMACOES
CONSISTRH



DADOS PESSOAIS A SEREM
— ATUALIZADOS

1. IDENTIFICACAO OBSERVACOES IMPORTANTES DIGITALIZAGCAO

Nome
Nome da Mae Obrigatodrio
Nome do Pai Nao Obrigatério
Pais Obrigatdrio
Estado Obrigatdrio
Cidade Obrigatodrio
Sexo Obrigatorio
Nacionalidade Obrigatodrio
Data Nascimento Obrigatdrio
Estado Civil: Solteiro, Casado, Se casado apresentar certiddo de casamento ou unido estavel, se Viuvo SIM
Viuvo, Divorciado apresentar 6bito, se divorciado apresentar certidao
Se possuir apresentar laudo, caso ndo tenha o laudo em maos, ndo podera
Possui alguma deficiéncia? marcar a opcgao e, posteriomente, podera entrar com processo no érgao de SIM

origem para atualizar a informacao.
U ATO OB RVACO PORIA D A ACAC

Telefone Residencial
Telefone Celular
E-mail Institucional
E-mail pessoal

Nome Contato

Grau parentesco
Telefone Residencial
Telefone Celular
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3. ENDEREGCO RESIDENCIAL OBSERVAGOES IMPORTANTES DIGITALIZACAO
CEP Obrigatdrio

Pals Obrigatorio SIM. O DOCUMENTO DEVERA
Estado Obrigatorio SER ATUALIZADO (2017). TIPOS
Cidade Obrigatodrio DE DOCUMENTQS ACEITO PARA
Bairro Obrigatério COMPRAR ENDERECO: CONTA
Logradouro Obrigatério DE AGUA, LUZ, PLANO DE SAUDE,

. i CARTAO DE CREDITO, IPTU
Numero e Complemento Obrigatdrio

Ponto de referéncia

4. DOCUMENTOS
RG E CPF OU CNH OU CARTEIRA DE
TRABALHO

PIS/PASEP Obrigatdrio (devera ser fornecido o nimero) SIM, QUANDO POSSUIR

5. DEPENDENTES OBSERVAGOES IMPORTANTES DIGITALIZACAO

OBSERVAGOES IMPORTANTES DIGITALIZAGAO

Obrigatorio SIM

CPF Se for dependente de IRRF é obrigatério p/ maiores de 12 anos SIM
Nome Completo Obrigatdrio
Nome da Mae Obrigatorio
Nascimento: data, Pais, Estado, L
) Obrigatdrio
Cidade
RG Se maior de idade é obrigatério SIM
Certidao de Nascimento Se menor de idade é obrigatério, se ndo possuir RG SIM

E dependente imposto de renda?
Grau de Parentesco No caso de outros tipos de dependente, verificar orientagdes da Receita Federal
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VOCE ATUALIZA SEUS DADOS E FORTALEZA MODERNIZA A GESTAO.

A Prefeitura de Fortaleza esta atualizando o perfil de todos os servidores ativos para modemizar a gestao e facilitar o acesso aos seus direitos e beneficios
Organize seus documentos, confira cronograma do seu érgao de lotacio e participe. Uma Fortaleza melhor para todos é vocé quem faz.

A Atualizacdo Cadastral sera feita em Abril e Maio de 2017, conforme cronograma disponivel no Canal do Servidor.

Apresente os documentos solicitados para digitalizacao na llha de Atendimento e registre sua biometria, conforme cronograma do seu drgao de lotacao,

Para agilizar, atualize os dados pessoais no cadastro disponivel no Canal do Servidor, acessando a area restrita com seu login e senha.

" || | DOCUMENTOS

NEEESSARIOS \ DEPENDENTES:

-RG e CPF ou ONH

- PIS/PASER eu MIT (para confirmacho de ndmere gue
comsta no Sistema da Folha de Pagamenta)

- Comprovante de Endereqo atualizada no nome da
servidor (caso nde possua esse documente,
dewe comprovar a moradial

- Certidao de Casamento ou Unido Estdvel ou Certidan
de Divdrcio ou Certidio de Obito do Cénjuge

- Laudo ou Atestado de Deficiéncla (se possuir)

- Certidda de nascimento dos dependentes
menores de idade ou RG

- S& for dependente na Declaragido do Imposto de Renda,
& obrigatdria apresentacio de CPF*

- Se tiver enteades, decemento da Guarda Judicial

"Para saber quem se enquadra como dependente,
consalte o Canal do Servidor

Mais informacoes no Canal do Servidor: servidor.fortaleza.ce.gov.br

2

Servidores efetivos (inclusive afastados), comissionados, estagidrios,
resicdentes, cedidos e contratades temporarlamente
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VOCE ATUALIZA SEUS DADOS E
FORTALEZA MODERNIZA A GESTAO.

A Prefeitura de Fortaleza esta atualizando o perfil de todos
os servidores ativos, concursados e comissionados
linclusive os afastados), estagiarios, residentes, cedidos
e contratados temporariamente. A Atualizacao Cadastral
vai modernizar a gestao e facilitar o acesso a seus
direitos e beneficios. Organize seus documentos,
confira o cronograma do seu orgao de lotac@o e participe.
Uma Fortaleza melhor para todos & vocé quem faz.

A Atualizacio Cadastral sera feita em Abril e Maio de 2017,

conforme cronograma disponivel no Canal do Servidor.
Acesse servidor.fortaleza.ce.gov.br e participe.

-
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VOCE ATUALIZA SEUS DADOS E FORTALEZA
MODERNIZA A GESTAO.

A Prefeitura de Fortaleza esta atualizando o perfil de todos 0s servidores ativos.
A Atualizagdo Cadastral vai modemizar a gestao e facilitar o acesso aos
seus direitos e beneficios. Organize seus documentos, confira o cronograma do seu
drgdo de lotagio e participe. Uma Fortaleza melhor para todos é vocé quem faz.
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PANFLETO

A Atualizacao Cadastral sera feita em Abril e Maio de 2017,
conforme cronograma disponivel no Canal do Servidor.

Apresente o umentas solicitados para digitalizacio na liha de Atendim ¥ & registre
sua biometria, conforme cronograma do seu 6rgao de lotagan,

Para agilizar, atualize os dados pessoals no cadastro disponivel ne Canal da Servidor
acessando a area restrita com seu login e senha.

| |pocumenTos NECESSARIOS:

clave comprovar a maradia
- Certiclio de Casamenta ou Uniko Estivel ou Lﬂrudn
- Laude ou Atestado de Deficiéncla (se pos

ag t tagho de CPF*
= Se tiver enteados. dr.u urmento da uuardaJudIch

* Para saber quem se enguadra coma dependente, consulte o Canal do Servidor

UEM DEVE FAZER:

rvidores efetivos (inclusive os afast comissionados, estagianios, residentes,
cedidos & contratados temparariament

JDE ABRIL & 31 D€ MAID

Gabinete Prefeily SNE IIhq!pI i
M3 isada) Sinf Urifer SERN
Setra SO0 SER
AHC SERW
SERY
SERVI
GHF
LF
0 31 DE MAID
Wit Dintal Mor o Barosa s Dl syt el g Meta- Bara o L
Waspital Dl Evasch jves de Moura Waspital i Watervidade Dra. 1tk s Renans llhas de Atendimento estarao tambam

Hosphel ikt B Db . - S e 1 em 35 escolas municipais.
Haspital Distrital Gonsaga Mota - Messajssa DAL - Cantro da Rssistieria 3 Cranca Lucs de Faima

Haspital Disirital Gonzaga Muka - JoséWalter  Haspital Nessa Seshara da Canericio

Confira a lista no Canal do Servidor.
Haspita Disitel Gorzaga Mk - Barra do L servidor.fortaleza.ce.gov.br
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CRONORAMA E ILHAS DE
ATENDIMENTO
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INFORMACAO

ILHAS DE ATENDIMENTO

QTD DE SERVIDORES

CRONOGRAMA E ILHAS DE
— ATENDIMENTO

QTD

78
SENDO 67 INICIANDO EM ABRIL
E 11 INICIANDO EM MAIO

36.654
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.1 Fortaleza

ABRIL-18DIAS
110111213 1415 16 17

1 ACFOR 20 1A

CITINOVA 25 24
PROCON 33 3A
SETFOR 39 4A
HABITAFOR 40 5A
SECEL 43 6A
CGM 56 7A
SDE 58 8A
FUNCI 90 9A
SECULTFOR 100 10A
IMPARH 100 11A
SCSP 101 12A
IPEM 109 13A
CLFOR 111 14A
SEUMA 146 15A <
PGM 171 16A =
IPM 177 17A S
SEINF 391 18A =
SEGOV 7.9 8 ° 8 s o 8 S ° 8 ° 8
19 |'PLANFOR 58 q 2 < Z 5 < Z . < < Z < Z
GAB PREFEITO 207 | 2 E g E 5,-' g E o g E g E
GABVICE 30, v & vwia o Y A wiwia v A
20 |AMC 420 2 20A
21 |SEFIN 463 = 21A
22 ISETRA+SCDH 477 o 22A
23 |AGEFIS 537 23A
24 |SERI 192 24A
25 ISERII 185 25A
26 [SERIII 156 26A
27 SERIV 177 27A
28 |SERV 155 28A
29 |[SERVI 153 29A
30 |SERCEFOR 50 30A
31 |SEDE DISTRITO SME | 31A
32 |SEDE DISTRITO SME IV 32A
33-34 |URBFOR 1.332 33-34
35-36 |G MF / SESEC 2.427 3536
37-38 {IJF 2.228 37-38
39  [SMs (SEDE) 11.501 39
40  [SME (COGEP) 13.949 40
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Qo ABRIL- 18 DIAS UTEIS
SERVIDORES | 1 9 1011 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21:22 23 24 25 26 27 2829 30

E.M. Joaquim Nogueira (Bairro: Quintino Cunha)

HOSPITAL DISTRITAL MARIA JOSE BARROSO DE OLIVEIRA 1A
HOSPITAL DISTRITAL EVANDRO AYRES DE MOURA 2A
HOSPITAL DISTRITAL EDMILSON BARROS DE OLIVEIRA 3A
HOSPITAL DISRITAL GONZAGA MOTA - MESSEJANA 4A
HOSPITAL DISTRITAL GONZAGA MOTA - JOSE WALTER 5A
HOSPITAL DISTRITAL GONZAGA MOTA - BARRA DO CEARA 6A
HOSPITAL E MATERNIDADE DRA. ZILDA ARNS NEMANN 7A
SAMU - SERVICO DE ATENDIMENTO MOVEL DE URGENCIA 8A
CAC - CENTRO DE ASSISTENCIA A CRIANCA LUCIA DE FATIMA 9A
HOSPITAL DISTRITAL NOSSA SENHORA DA CONCEICAO 10A
E.M. Herondina Lima Cavalcante (Bairro: Vila Velha) 11A
E.M. Dois de Dezembro (Bairro: Barra do Ceara) 12A
E.M. Secretério Paulo Petrola (Bairro: Jacarecanga) 13A
E.M. Santa Tereza (Bairro: Cristo Redentor) 14A
E.M. Faustino de Albuquerque (Unid. ll) (Bairro: Vila Ellery) 15A 'i.
E.M. Yolanda Queiroz (Bairro: Alto da Balanga) 16A <Zt
E.M. Dom Aloisio Lorscheider (Bairro: Nossa S. de Lourdes) 17A 5
E.M. Alba Frota (Bairro: Centro, o O | 18A = o o o
- : ! T ©'lo o Liolg © oo Olo
C.E.Il. Almerinda Albuquerque (Bairro: Sdo Jodo do Tauape) (=) (=) < |0 19A (S - (=]
< 2 < 2 ; < 2 < < 2 < 2
C.E.l. Padre José Nilson (Bairro: Dunas; = = = 20A - = =
{ ) = 5 @ 5 g o s z @ S @ 5
E.M. Prof. Gerardo Milton (Bairro: Anténio Bezerra) < o A o A o 21A w < o < o
Y a Y a ol oo i Yo
E.M. Santa Maria (Bairro: Henrique Jorge) a 22A
E.M. Nilson Holanda (Bairro: Bela Vista) <_t 23A
[
w
.

E.M. Cassimiro Montenegro (Bairro: José Walter)

E.M. Sagrado Coragdo (Bairro: Maraponga)

E.M. Raimundo Soares de Souza (Bairro: Vila Peri)

E.M. Professor José Valdevino de Carvalho (Bairro: Parangaba)
E.M. Papa Jodo XXIlI (Bairro: Vila Unido)
E.M. Edilson Brasil Soarez (Bairro: Conjunto Ceara)

E.M. Santa Isabel (Bairro: Bom Jardim)

E.M. Narciso Pessoa de Araujo (Bairro: Canindezinho)

E.M. Noelzinda Sétiro Santiago (Bairro: Vila Peri)

E.M. Professor José Maria Moreira Campos (Bairro: Parque Santa Rosa)

E.M. Maria José Macdrio Coelho (Bairro: Passaré)

C.E.l Infante Rosalina Rodrigues (Bairro: Parque Dois Irm3os)

E.M. Manuel Lima Soares (Bairro: Parque Dois Irm&os)

E.M. Professora Vicentina Campos Marinho Lopes (Bairro: Passaré)

E.M. Santa Terezinha (Bairro: Parque Dois Irm3&os)
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ORGAO D, M A 10 -22 DIAS UTEIS
ILHAS : SERVIDORES

72324 25 26 27 28| 29 30 31

1 |ACFOR 20
CITINOVA 25
3 __|PROCON 33
4 ISETFOR 39
5 |HABITAFOR 40
6 |SECEL a3
7__cem 56
8 ISDE 58
9 _|FUNCI 20
10 |SECULTFOR 100
11 |IMPARH 100
12 iscsp 101
13 IPEM 109
14 CLFOR 111
15 ISEUMA 146
16 _{PGM 171
17 _IPm 177
18 SEINF 391
SEGOV 57 o 8 o 8 o 8 o 8
19 [IPLANFOR 58 < 2 < | 2 < | 2 < Z
GAB PREFEITO 297 g cE) g cE) g g & g
GABVICE 30 wig wia wia wig
20 |AMC 420
21 |SEFIN 463
22 |SETRA+SCDH 477
23 |AGEFIS 537
24 |SERI 192 | 1m
25 |SERII 185 | am
26 |SERIII 156 | 3m
27 ISERIV 177 | 4am
28 [SERV 155 | sm
29 ISERVI 153 | 6M
30 |SERCEFOR 50 | 7m
31 |SEDE DISTRITO SME | LY
32 |SEDE DISTRITO SME IV oM
33-34 |URBFOR 1332 f10m
35-36 |G MF / SESEC 2.427 [11m
37-38 |IJF 2.228 | 12m
39 __|SMs (SEDE) 11.501 |13m
40 |SME (COGEP) 13.949 | 14m
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M A 10O -22 DIAS UTEIS
| SERVIDORES |

41 HOSPITAL DISTRITAL MARIA JOSE BARROSO DE OLIVEIRA
42 HOSPITAL DISTRITAL EVANDRO AYRES DE MOURA

43 HOSPITAL DISTRITAL EDMILSON BARROS DE OLIVEIRA
44 [HOSPITAL DISRITAL GONZAGA MOTA - MESSEJANA

45 HOSPITAL DISTRITAL GONZAGA MOTA - JOSE WALTER
46 HOSPITAL DISTRITAL GONZAGA MOTA - BARRA DO CEARA
47 HOSPITAL E MATERNIDADE DRA. ZILDA ARNS NEMANN

48 [SAMU - SERVICO DE ATENDIMENTO MOVEL DE URGENCIA
49 CAC - CENTRO DE ASSISTENCIA A CRIANCA LUCIA DE FATIMA
50 HOSPITAL DISTRITAL NOSSA SENHORA DA CONCEICAO

51 E.M.Herondina Lima Cavalcante (Bairro: Vila Velha)

52 {E.M. Dois de Dezembro (Bairro: Barra do Ceara)

53 [E.M. Secretario Paulo Petrola (Bairro: Jacarecanga)

54  [E.M. Santa Tereza (Bairro: Cristo Redentor) 15M

55 E.M. Faustino de Albuquerque (Unid. ll) (Bairro: Vila Ellery) 16M

56 [E.M.Yolanda Queiroz (Bairro: Alto da Balanga) 17M

57 {E.M. Dom Aloisio Lorscheider (Bairro: Nossa S. de Lourdes) 18M

58 E.M. Alba Frota (Bairro: Centro) 19M o o o o
i irro: S30 Jod © o © o Slo ° o

59 IC.E.l. Almerinda Albuquerque (Bairro: S3o Jodo do Tauape) 20M a 2 oz (=1 oz

60 [C.E.l. Padre José Nilson (Bairro: Dunas) 21M : E : E : E : E

61 |E.M. Prof. Gerardo Milton (Bairro: Anténio Bezerra) 22M ‘: o ‘: o ‘: o ‘: o

62 |E.M. Santa Maria (Bairro: Henrique Jorge) 23M = = = =

63 {E.M. Nilson Holanda (Bairro: Bela Vista) 24M

64 |E.M. Joaquim Nogueira (Bairro: Quintino Cunha) 25M

65 [E.M. Cassimiro Montenegro (Bairro: José Walter) 26M

66 |E.M. Sagrado Coragdo (Bairro: Maraponga) 27M

67 {E.M.Raimundo Soares de Souza (Bairro: Vila Peri) 28M

68 IE.M. Professor José Valdevino de Carvalho (Bairro: Par ba) 29M

69  [E.M. Papa Jodo XXIII (Bairro: Vila Unido) 30M

70 {E.M. Edilson Brasil Soarez (Bairro: Conjunto Ceara) 31M

71 {E.M. Santa Isabel (Bairro: Bom Jardim) 32M

72 |E.M. Narciso Pessoa de Araujo (Bairro: Canindezinho) 33m

73  {E.M. Noelzinda Satiro Santiago (Bairro: Vila Peri) 34M

74 |E.M. Professor José Maria Moreira Campos (Bairro: Parque Santa Rosa) 35M

75 {E.M. Maria José Macério Coelho (Bairro: Passaré) 36M

76 |C.E.l Infante Rosalina Rodrigues (Bairro: Parque Dois Irm3os) 37M

77 {E.M.Manuel Lima Soares (Bairro: Parque Dois Irm3os) 38M

78 |E.M. Professora Vicentina Campos Marinho Lopes (Bairro: Passaré) 39M

79 {E.M.Santa Terezinha (Bairro: Parque Dois Irm&os) 40M
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REGRAS DO NEGOCIO PARA

CADASTRO BIOMETRICO E

ATUALIZACAO DOS DADOS
PESSOAIS




PERGUNTAS FREQUENTES?
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ITEM REGRAS GERAIS

Decreto e Instrucao Normativa (Publicacao em Margo)
Qual o suporte legal da ?

Como sera realizada a Serdo instaladas ilhas de atendimento em todos os 6rgaos, respeitando o cronograma, caso
atualizagao Cadastral? o servidor queira adiantar seu atendimento, podera fazé-lo através do Canal do Servidor e,
posteriormente, procurar a ilha de atendimento somente para digitalizagcao e biometria.

* Todos servidores efetivos, comissionados, empregados publicos, estagiarios, residentes,
Quem devera fazer o cedidos, contratados temporariamente.

cadastro biométrico? * Servidores afastados (estudo, licenca médica, acompanhar parente, etc), devera realizar
a pré-atualizacao pelo Canal do Servidor e, no primeiro dia apds o retorno ao trabalho,
realiza a digitalizacao e biometria no RH do érgao.

E para os servidores que nao

possuem digital ou tem Nesses casos sera utilizado o ponto web, apds teste do técnico.
alguma deficiéncia?

O que acarretara ao servidor

gue nao realizar o cadastro | No més seguinte ao periodo da atualizacao serd blogueado o pagamento (Junho)
biométrico?

E apos o prazo, como ele Dirigir-se ao RH do seu 6érgao de origem.
deve proceder p/ realizar a

atualizagao?
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ITEM

REGRAS GERAIS

E quando o servidor
voltara a receber seu
salario?

O Desbloqueio sera realizado nos dias 10, 20 ou 30 de cada més (depende da data que o
mesmo realizar a atualizagao)

Quais os sistemas que serao
utilizados?

SECOF — Para atualizacao dos dados cadastrais e controle de frequéncia
ALFRESCO — Para virtualizacao da pasta do servidor

Quais equipamentos
necessarios?

Computador, leitor biométrico, scanner’s
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1. Divulgacao Interna.

2. Estratégia para estimular o servidor a ilha de
atendimento para evitar aglomeracao nos ultimos dias.

3. Nao aceitar excecoes na exigéncia da documentacao.

4. Solicitar as secretarias para ajudarem no atendimento
dos Secretarios.

5. Fazer diariamente a atualizacao da grade de horario e
lotacdao para nao deixar acumular.

6. Tentar colocar a ilha de atendimento em local visivel e
gue tenha cadeiras para espera.
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Qual o suporte legal?

Lei n2 6.794, de 27 de dezembro de 1990 e Decreto N2 13.681, de 29 de outubro de 2015,
que disciplina o controle eletronico de Frequéncia (SECOF).

Quais os sistemas que serao
utilizados?

SECOF — Sistema de Controle de frequéncia

Caso o 6rgao possua solugao
de controle eletronico,
como deve proceder?

Todos os orgaos utilizarao o SECOF

Quais equipamentos
necessarios?

Computador, leitor biométrico

Como sera realizado o
controle de frequéncia do
servidor?

Com a utilizacao de biometria, por intermédio do Sistema Eletronico de Controle de
Frequéncia (SECOF).

Quais as regras gerais para o

e Alimentacao do SECOF sera através da biometria

*  Osdias nao registrados serao computados como falta e serdo transmitidas para o
sistema de RH e Folha de Pagamento, automaticamente, no dia 11 do més
subsequente;

e  Asfaltas justificadas deverao ser registradas no SECOF pelo superior imediato ou pelo
gestor indicado.

controle de frequéncia?
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Como serao definidos os
horarios de
funcionamento e
excepcionalidades do
6rgao?

e 0 Orgdo devera fixar em instrumento préprio o seu horario de funcionamento, bem como
horario de expediente de trabalho a ser cumprido pelos seus servidores publicos; o periodo
intrajornada ATE DIA 20-5-2017

e A SEPOG/COTEC implantara as regras/especificidades de cada 6rgdo no SECOF.

Quanto a jornada de
trabalho dos servidores?

A carga horaria mensal do servidor efetivo é a definida na Lei que rege a categoria, no Edital do
concurso ou no contrato de trabalho.

No caso de saida do
servidor durante o
expediente de trabalho
p/ execugdo de servigos
externos?

Devera ser justificada pela chefia imediata no SECOF.
Vale ressaltar que, apds o registro eletronico de frequéncia didria de entrada, é vedado ao
servidor ausentar-se do servico sem prévia autorizacdo da chefia imediata.

Qual o prazo para que o
servidor justifique a
falta?

O servidor que faltar ao servico fica obrigado a justificar a falta no primeiro dia em que
comparecer ao trabalho. A area de Recursos Humanos podera exigir provas do motivo alegado
pelo servidor.

O relatério de ocorréncia constando as justificativas de atraso ou falta, deverd ser homologado
pela chefia e posteriormente encaminhado a Célula de Gestao de Pessoas, via sistema, até 10
(dez) dias da ocorréncia do fato para a devida apuracao e validacao.
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Quando ocorrem os
descontos proporcionais
na remuneracao do
servidor?

Ocorre desconto proporcional a remuneracao do servidor quando ocorrer:

a) Entrada atrasada (registra o inicio do expediente apds a tolerancia);

b) Saida antecipada (registra o final do expediente antes do horario previsto para o término);
c) Saidaintermedidria injustificada (servidor se ausenta temporariamente do seu local de
trabalho, sem autorizacao da chefia imediata, deixando de efetuar os seus registros).

Existe compensag¢ao por
entradas e saidas
atrasadas ou outra forma
de compensac¢ao?

A compensacdo podera ser negociada com o gestor imediato e justificado no SECOF.

Como ficam as horas nao
compensadas?

As horas nao compensadas referentes a atrasos, saidas antecipadas, auséncias e faltas nao
justificadas serdo objetos de desconto na remuneracdo do servidor no més subsequente ao da
apuracgao.

A regra acima nao se aplica aos profissionais do magistério que estejam em sala de aula, cujos
atrasos, saidas antecipadas, auséncias e faltas serdo descontadas no ano subsequente, no caso
de auséncia de reposicao.

Como fica o registro de
frequéncia com o
afastamento do servidor
para cursos,
treinamentos,
congressos?

As justificativas sdo registradas pelo servidor no SECOF e validadas pela chefia imediata. O
servidor devera apresentar os certificados ou outro meio comprobatdrio a area de gestao de
pessoas do seu 6rgao, até o 52. dia util subsequente ao seu retorno ao trabalho.
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Em que situagoes as
auséncias podem ser
abonadas e/ou justificadas?

Serao consideradas justificadas nos seguintes casos: realizacdo de provas ou exames
escolares; doacdo de sangue; participacao em treinamento previamente autorizado; por
motivo de doenca, mediante apresentacao de atestado médico; execucao de servicos
externos, viagem a servico; gozo de folgas compensativas ou por servicos prestados a Justica
Eleitoral; demais casos previstos em legislacdes especificas.

Como se dara a validagao
pelo chefe imediato de cada
setor sobre a justificativa de
falta ou atraso do servidor?

O chefe imediato tera senha de acesso ao sistema, com perfil de gestor, para validar a
frequéncia do servidor.

Somente migrarao do SECOF para o sistema de folha de pagamento as frequéncias validadas
pelo chefe imediato.

Como fica o intervalo para as
refeicoes?

e O periodo de horario de almoco, em nenhuma hipdtese, sera contabilizado para efeito
de jornada de trabalho.

e Nosistema de horario de trabalho superior a 6 horas, o periodo de refeicao devera ser
cumprido exatamente conforme determinado na jornada de trabalho, ndo podendo em
nenhuma hipotese ser inferior a 1 hora e nem superior a 2 horas.

e No periodo de refeicao é obrigatdrio o registro do ponto. No caso de falta de marcacao
nesse periodo, o intervalo minimo de almoco serd automaticamente descontado e registrado
para o servidor sujeito ao controle do ponto biométrico, ainda que o mesmo nao se ausente
de seu 6rgdo ou unidade de lotacdo no periodo previsto.

Como fica o registro de horas
extras e Adicional noturno?

Para cada cargo é definida uma jornada semanal de horas a trabalhar. O servico
extraordinario, excedente a respectiva jornada semanal do servidor, somente podera ser
realizado a partir de prévia autoriza¢do do titular do Orgdo de lota¢do do servidor, na forma
da lei.

O envio automatico das horas extras registradas no SECOF para a Folha de Pagamento,
respeitando os limites estipulados na Portaria 082/2016 e 083/2016
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Como serarealizadaa |« O periodo de apuracao inicia do 1° ao ultimo dia util do més;
apuragao da o« O SECOF alimentara a Folha de Pagamento, automaticamente, até o dia 10 do més
frequéncia do subsequente a apuracao da frequéncia.
servidor? o Cabera a SEPOG o acompanhamento da implantacdo da biometria em todos os érgaos.
Nos casos de e Compete ao drgdo/entidade onde o servidor a disposicdo estd trabalhando realizar o
servidores a cadastramento do servidor no SECOF. A regra vale para o caso dos terceirizados.
disposicdo/cedidode |e No caso de servidor da Prefeitura cedido a outros érgdos, o 6rgdo cessionario devera informar
outros orgaos é a frequéncia até o décimo dia do més subsequente.

preciso haver alguma
comunicagao entre os

orgaos?
Como sera feita a o  Cabera ao gestor do contrato no drgao, o cadastramento dos terceirizados no SECOF;
transmissao das o O controle das ocorréncias e justificativas de auséncia serao registrados no SECOF, observados
informacgodes de 0s mesmos procedimentos operacionais previstos no sistema;

frequénciaparaas |« Ao final de cada més, o gestor do contrato devera emitir o relatorio de frequéncia dos
empresas terceirizadas | terceirizados e encaminha-lo a empresa contratada para as providéncias de pagamento.
e/ ou conveniadas?

O servidor pode optar | Nao.
pela marcagao da A frequéncia s6 podera ser apurada através do registro biométrico, salvo os casos previstos no
frequéncia no sistema | Decreto N¢ 13.681.

manual?
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A jornada de trabalho
diaria pode ser cumprida
sem intervalo para
refeicao?

Toda jornada de trabalho didria superior a seis horas tem que ser dividida em dois turnos, com
um intervalo para refeicao de uma hora, no minimo. No controle biométrico, nas jornadas com

dois turnos, o intervalo para refeicdo ndao pode ser inferior a uma hora e nem superior a duas
horas.

Caso o servidor cumpra a
totalidade da sua jornada
semanal de trabalho
independente do numero
de horas didrias, o sistema
biométrico reconhecera a
sua frequéncia como
integral?

N3o. O servidor deve cumprir a jornada de trabalho didria determinada para o funcionamento
de sua unidade administrativa na forma contida no Decreto Municipal n? 13.681/2015.

O servidor podera
registrar o ponto em outro
6rgao ou local de
trabalho?

Sim, desde que seja informado no sistema de coleta de ponto eletrénico.




EXCEPCIONALIDADES
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Algumas ja foram definidas com os respectivos

Secretarios e serao apresentadas aos RH’s de cada
orgao.

Apos apresentacao o orgao devera publicar com a
maior urgéncia a sua Portaria.
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FORMULARIO PARA L

NOME

EVANTAMENTO DE INFORMAGOES PARA

IMPLANTAGCAO DO PONTO ELETRONICO BIOMETRICO

ORGAO

GESTOR DO ORGAO

HORARIO DE FUNCIONAMENTO

DO HORARIO DE FUNCIONAMEN

RIO DE EXPEDIENTE

PERIODO INTRAJORNADA
Se houver

TOLERANCIA, SE HOUVER

- Ndo poderd ser superior a 15 minutos

- Apés a tolerdncia o sistema descontard a
remuneragdo proporcionalmente.

NO INICIO DA JORNADA DE TRABALHO:

NO INICIO APOS INTERVALO:

JORNADA DE TRABALHO DO SERVIDOR
EFETIVO

A carga hordria mensal do servidor publico
efetivo é a definida na Lei que rege a
categoria, no Edital do concurso ao qual se
submeteu ou no contrato de trabalho

JORNADA DE TRABALHO DO SERVIDOR
EXCLUSIVO COMISSIONADO

Fungdo gratificada submete-se ao regime de
hordrio de dedicagdo integral

COMO SERA REALIZADO?

DO CONTROLE DE FREQUENCIA

Biometria, através do SECOF

QUAL A REGRA PARA O SERVIDOR QU
FALTAR O SERVICO:

QUAIS AS SITUAGCOES QUE SERAO
REALIZADOS DESCONTO
PROPORCIONAL NA REMUNERACAO
DO SERVIDOR?

Fica obrigado a justificar a falta, no primeiro dia em que comparec
ao trabalho.
 Para justificagdo de faltas poderdo ser exigidas provas do motivo
alegado pelo servidor.
® No caso de justificativa de atraso ou falta, o relatério de ocorréncia
devera ser homologado pela chefia imediata e posteriormente
encaminhado a Célula de Gestdo de Pessoas, via sistema, até 10 (dez)
dias da ocorréncia do fato para a devida apuragdo e validagdo.
© O servidor perdera o vencimento ou a remuneragéo do dia quando nd
comparecer ao servigo sem motivo justificado

|. Entrada atrasada;
Il. Saida antecipada;
11l. Saida intermedidria injustificada

QUAIS AS FALTAS CONSIDERADAS
JUSTIFICADAS?

|. Realizagdo de prova ou exame escolar; Il. Doagdo de sangt
mediante apresentagdo de documento comprobatdrio;

Participagdo em treinamento previamente autorizado pe
instituicdo, mediante apresentagdo de documento comprobatér
IV. Afastamento por motivo de doenga, observada a legislag
especifica e mediante apresentagdo de atestado médico; V. Execug
de servico externo; VI. Viagem a servigo; VIl. Gozo de fol
compensativa; VIIl. Gozo de folga por servigos prestados a Justi

QUANTAS FALTAS JUSTIFICADAS O
SERVIDOR PODE TER DURANTE O
ANO?

EXCEPCIONALIDADES

ALGUM SERVIDOR SERA DISPENSADO |N3o, exceto os servidores que estdo cedidos para outros entes (pz
DO CONTROLE DE FREQUENCIA fora do ambito do executivo da PMF)

QUEM FICA SUJEITO A CONTROLE
ESPECIAL DE FREQUENCIA?

Controle especial de frequéncia é realizado
eletronicamente nos computadores da
unidade na qual o servidor trabalha, por
meio de fung¢do do SECOF, todavia sem a
utilizagdo da biometria.

QUEM PODERA BATER UMA VEZ AO

S6 pode existir no maximo 3 por més ou 10 ao ano.

S6 serd permitido a Servidor com problemas nas digitais

Secretarios, adjuntos, executivos, os presidente e vice-presidentes

MES? fundagdes, empresas publicas e Coordenadores especiais com stat
de secretario.

QUEM PODERA BATER UMA VEZ AO DG1

DIA?

EXISTE ALGUMA OUTRA

EXCEPCIONALIDADE NO SEU ORGAO?

ASSINATURA DO GESTOR:

DATA: / /2017
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