* _ RETIFICACAO

RESOLUCAO CONJUNTA SEPLAG/SEDS N2 92, DE 12 DE DEZEMBRO DE 2014.

Estabelece normas complementares relativas
ao registro, controle e apurac¢ao da frequéncia
dos servidores publicos nos termos da Lei n?
869/1952 e Lei n.2 18.185/2009 em exercicio
nas Unidades Prisionais, Socioeducativas e
demais Unidades da Secretaria de Estado de
Defesa Social, fora do ambito da Cidade
Administrativa.

A SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO e 0 SECRETARIO DE ESTADO DE DEFESA SOCIAL, no
uso das atribuicdes que lhes conferem o inciso I, SS12,/do artigo 93 da Constituicdo Estadual, a Lei
Delegada n?2 179, de 12 de janeiro de 2011, a Lei Delegada n2 180, de 20 de janeiro de 2011, o
Decreto n? 46.647 de 11 de novembro de 2014, e tendo em vista o disposto no Decreto n2 43.648,
de 12 de novembro de 2003, Decreto n.2 43.696, de 11 de dezembro de 2003, art. 25 da
Resolucao SEPLAG n.2 10, de 12 de margo de 2004, Resolucao SEPLAG N2 47, de 20 de maio de
2004.

CONSIDERANDO a necessidade de /que’ sejam. estabelecidas regras relativas ao controle da
frequéncia dos agentes publicos, assim entendidos os servidores e prestadores de servico
contratados nos termos da Lei n.2 18.185/2009 em exercicio nas Unidades Prisionais,
Socioeducativas e demais Unidades da Secretaria de Estado de Defesa Social, fora do ambito da
Cidade Administrativa;

CONSIDERANDO a necessidade de adequacgdo da jornada de trabalho e do controle de ponto, em
razdo da natureza e das peculiaridades das atividades de seguranca publica;

CONSIDERANDO a necessidade de regular as jornadas de trabalho cumpridas em regime de
plantdo.

RESOLVE:
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 O disposto nesta Resolugcdo nao se aplica aos agentes publicos em exercicio na Cidade
Administrativa, que sdo disciplinadas pela Resolu¢do SEPLAG n.2 10/2004 e suas alteracdes.



Art. 22 O controle de frequéncia do agente publico da Secretaria de Estado de Defesa Social —
SEDS - de que trata essa Resolucdo, far-se-a por meio de registro eletronico de ponto.

Paragrafo Unico. Até que sejam concluidas as instalagdes do ponto eletrénico, nas Unidades
Prisionais e Socioeducativas demais Unidades externas da SEDS, podera ser adotados o registro e a
apuracao de frequéncia por meio de folha individual de ponto.

Art. 32 E da estrita competéncia da chefia imediata dos agentes publicos controlar e apurar sua
frequéncia, bem como garantir o cumprimento da jornada de trabalho, cabendo-lhe adotar todas
as medidas necessdrias para garantir o fiel cumprimento das normas disciplinadoras da matéria,
sob pena de ser responsabilizado administrativamente.

Art. 42 Compete ao agente publico, sob pena de ser responsabilizado administrativamente, o fiel
cumprimento das normas estabelecidas para o registro de sua frequéncia.

Art. 52 Compete a Diretoria de Pagamentos, Beneficios e Vantagens fazer cumprir as normas
estabelecidas para o controle e apuracdo de frequéncia dos agentes publicos, cabendo-lhe
orienta-los quanto a aplicacdo de tais normas, zelar pela manutencdo dos equipamentos e
programas utilizados para o controle e apuracdo de frequéncia e tratar com transparéncia e
seguranca as informacdes e a base de dados do Sistema de Ponto Eletronico.

CAPITULO Il
DO HORARIO DE TRABALHO

Art. 62 O hordrio de funcionamento das Unidades em que o servico deva ser prestado de forma
ininterrupta, independente da jornada a que se submeta o agente publico, serd cumprido em
todos os dias da semana, incluidos os sabados, domingos, feriados e pontos facultativos.

Art. 72 A carga hordria de trabalho dos agentes publicos devera ser cumprida em regime de 6
(seis) horas diarias para os ocupantes de cargos ou fungdes sujeitos a jornada de trabalho de 30
(trinta) horas semanais ou 8 (oito) horas didrias para os ocupantes de cargos ou fungdes, sujeitos
a jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais, conforme legislacdo especifica ou ainda
regime de plantdo, nos termos do Anexo | desta Resolucao.

§ 12 Os agentes publicos ocupantes dos cargos ou funcdes de Analista Executivo de Defesa Social,
Assistente Executivo de Defesa Social e Auxiliar Executivo de Defesa Social deverdo cumprir sua
jornada de trabalho de segunda a sexta-feira, excetuados os feriados e pontos facultativos,
podendo haver convocacdo conforme disposto no Decreto n.2 43.650, de 12 de novembro de
2003.

§22 A convocacao de que trata o paragrafo anterior devera ser formal e ocorrer quando nao for
possivel o funcionamento das atividades com o quadro de pessoal existente e somente serd
reconhecida quando formalizada pela chefia imediata ou aquele a quem for delegada.

§32 Compete ao Subsecretario de Administracdo Prisional e Subsecretario de Atendimento as
Medidas Socioeducativas convencionar de forma diversa o hordrio dos agentes publicos de sua
Subsecretaria, desde que observada a carga horaria prevista em lei e 0 ndo comprometimento das
atividades da Unidade.

§42 Aos agentes publicos ocupantes do cargo ou funcao de Analista Executivo de Defesa Social e
Assistente Executivo de Defesa Social, que possuem atribuicdes afetas a area da saude, poderao



cumprir a jornada de trabalho em regime de plantdo, a critério do Subsecretario de Administragao
Prisional ou Subsecretario de Atendimento as Medidas Socioeducativas.

Art. 82 O regime de plantdao devera ser adotado, respeitada a conveniéncia e necessidade da
Administragdo Publica, conforme autorizado pelo respectivo Subsecretdario e mediante
convocagao a qualquer momento a critério da Diregdo da Unidade, desde que ndo prejudique a
eficacia do trabalho ou implique em aumento de quadro de pessoal.

Paragrafo Unico. Poderdo ser adotadas outras modalidades para fins de complementacdo da
jornada de trabalho dos agentes publicos:

| - treinamento ou instrucao;
Il - composi¢ao de Comissao Sindicante e de Auditoria de Qualidade;
IIl — atividade externa, palestras e cursos promovidos pela SEDS.

Art. 92 A carga hordria exercida em regime de plantdo que exceder a jornada de trabalho regular
definida em lei, serd computada para fins de banco de horas e, posteriormente convertida em
folgas a serem usufruidas no més subsequente, ou conforme acordado com a chefia imediata.

Art. 10 O agente publico sujeito a jornada de trabalho de 8 (oito) horas didrias devera cumprir a
carga hordria dentro do periodo de 7:00 horas as 21:00 horas, conforme escalonamento da chefia
imediata.

§12 O horario disposto no caput podera ser acordado de forma diversa, em carater excepcional,
mediante ajuste com a chefia imediata e devidamente autorizado pelo respectivo Subsecretario.

§292 Devera ser respeitada o minimo de uma hora para-alimentacao e descanso, que nao sera
computada dentro da jornada diaria de trabalho, devidamente registrada no controle individual de
frequéncia.

§32 O intervalo minimo de almogo podera ser automaticamente gerado e registrado para o agente
publico sujeito ao controle eletronico de acesso, ainda que ndo se ausente de sua unidade de
exercicio, no periodo previsto.

Art. 11 O agente publico sujeito a jornada de trabalho de 6 (seis) horas didrias devera cumprir a
carga hordria dentro do periodo de 7:00 horas as 21:00 horas, conforme escalonamento da chefia
imediata.

§12 O hordrio disposto no caput podera ser acordado de forma diversa, em carater excepcional,
mediante ajuste com a chefia imediata, devidamente autorizada pelo respectivo Subsecretario.

§29 Para jornada de trabalho prevista no caput, devera ser observada a pausa de 15 (quinze)
minutos.

CAPITULO IlI
DO REGISTRO ELETRONICO DE PONTO
Art. 12 O Registro Eletronico de Ponto é modalidade de controle de frequéncia do agente publico

por intermédio de sistema eletronico, mediante utilizacdo de carteira de identidade funcional,
cracha de identificacdo funcional ou identificacdo biométrica.



Art. 13 A Chefia Imediata deverd analisar, preencher e enviar a Diretoria de Pagamentos,
Beneficios e Vantagens, mensalmente, até o quinto dia util, o Controle Mensal de Frequéncia que
devera conter as ocorréncias, referentes ao més anterior.

§12 No campo observagdes do Controle Mensal de Frequéncia deverdo constar todos os registros,
ocorréncias e abonos relativos a frequéncia do agente publico, tais como os afastamentos,
concessoes, licencas e penas disciplinares, que impliquem auséncia ao local de trabalho.

§22 Em caso de erro de preenchimento nas ocorréncias, os abonos a frequéncia do agente publico
somente serdo aceitos no més subsequente, ndo sendo admitidas solicitagcdes posteriores.

Art. 14 O agente publico perdera o vencimento ou a remuneragao do dia nas seguintes situagdes:
| - ndo comparecer ao servigo sem motivo justificado;
Il — atrasar por periodo superior a 55 (cinquenta e cinco) minutos, no horario de entrada.

Art. 15 Serdo consideradas para desconto proporcional na remuneracdao do agente publico as
seguintes ocorréncias, desde que ndao compensadas dentro do respectivo més:

| - atraso no hordrio de entrada de até 55 (cinquenta e cinco) minutos;
Il - atraso no horario valido;

Il - saida antecipada;

IV - saida intermediaria injustificada.

§ 12 O atraso a que se refere o inciso |, serd computado de forma cumulativa para o agente
publico submetido a jornada de trabalho de dois turnos.diarios.

§ 22 O atraso a que se refere o inciso ll, caracteriza-se quando o agente publico, utilizando- se do
hordrio flexivel, quando autorizado, deixa de cumprir a jornada diaria a que estiver sujeito.

§ 32 O horério flexivel é o intervalo de tempo que faculta ao agente publico iniciar ou encerrar seu
trabalho, dentro dos limites previamente estabelecidos, pela Chefia imediata, com concordancia
do respectivo Subsecretario, sem prejuizo do servico e da jornada de trabalho a que esteja sujeito.

§ 42 A saida antecipada, a que se refere o inciso lll, caracteriza-se quando o agente publico registra
o final de seu expediente antes do horario previsto.

§ 42 A saida intermediaria injustificada, a que se refere o inciso IV, caracteriza-se quando o agente
publico registra auséncias durante a jornada de trabalho.

Art. 16 Os descontos previstos no artigo 15 serao efetuados de acordo com o previsto no Anexo Il
desta Resolugdo.



CAPITULO IV
DA FOLHA INDIVIDUAL DE PONTO

Art. 17 A Folha Individual de Ponto é modalidade de controle da frequéncia, devendo nela constar
as seguintes informacgdes, observados o artigo 22 e o Anexo Il desta Resolugdo:

| - o registro didrio do hordrio de entrada e de saida com a respectiva rubrica do agente publico;
Il - rubrica diaria da chefia imediata, ou a quem for delegada;
[l - identificacdo e assinatura da chefia imediata ao final de cada més.
Art. 18. A Folha Individual de Ponto serd rubricada pelo agente publico na presenca da chefia
imediata da unidade administrativa, ou a quem for delegada, na qual esteja em exercicio, na hora
de inicio e término de cada turno.
Art. 19 Na Folha Individual de Ponto devera constar todos os registros, ocorréncias e abonos
relativos a frequéncia, tais como os afastamentos, concessdes, licencas e penas disciplinares
atribuidas, que impliquem auséncia ao local de trabalho.

CAPITULO V

DAS CONDUTAS INDEVIDAS

Art. 20 Constitui falta grave, punivel na forma da lei:
| - o uso indevido do crachd de identificagao funcional;
Il - causar dano ao Sistema Eletronico de Ponto e a sua rede de alimentacao;
[l - subtrair, rasurar ou inutilizar a Folha Individual de Ponto;
IV - registrar a frequéncia de outro agente publico, em qualquer modalidade de controle;
V - saidas intermedidrias injustificadas.

CAPITULO VI

DA FISCALIZACAO E DA APURACAO DE ILICITOS PERTINENTES AO CONTROLE DA FREQUENCIA.

Art. 21 Compete a Corregedoria da SEDS proceder a fiscalizacdo, podendo requisitar as Unidades
informacbes, espelhos e folhas de ponto, objetivando tomar conhecimento quanto ao
cumprimento das normas estabelecidas para o registro, controle e apuracgao de frequéncia.
Paragrafo Unico. Os indicios que conduzam a possiveis favorecimentos, irregularidades ou fraudes
no controle de frequéncia do agente publico serdo apurados pelas Comissdes de Etica criadas nos

termos da legislacao e pela Corregedoria da SEDS, podendo acarretar a aplicacao das penalidades
cabiveis.



CAPITULO VII
DO CONTROLE E APURACAO
Art. 22 Em qualquer das modalidades utilizadas para o registro da frequéncia, as atividades
realizadas fora da unidade administrativa de exercicio do agente publico deverdo ser relatadas no

formulario constante do Anexo IV desta Resolugao.

Pardgrafo Unico. O disposto no caput ndo se aplica aos agentes publicos no exercicio de escolta
externa.

Art. 23 Para a apuracgdo da frequéncia dos agentes publicos colocados a disposi¢do, com 6nus para
a origem, sera necessdaria a emissdo de atestado de frequéncia a ser encaminhado mensalmente a

Diretoria de Pagamentos, Beneficios e Vantagens da SEDS.

Art. 24 Quando da apuracdo da pontualidade e frequéncia, o agente publico perderd, desde que
nao compensadas dentro do respectivo més:

I- o vencimento ou remuneracao de dia acrescido das folgas subsequentes, pela falta ao servigo no
caso de cumprimento de carga hordria em regime de plantao.

IlI- o valor correspondente; conforme desconto previsto no Anexo I, quando comparecer até 55
(cinquenta e cinco) minutos, apds o inicio do horario a que estiver sujeito;

Ill- o valor correspondente, conforme desconto previsto no Anexo Il em caso de saida antecipada,
em cada turno de trabalho.

§ 19 Para fins de determinagdao do numero de horas referidas no inciso Ill, a fracdo de horas de
antecipacao de saida serd arredondada para o inteiro imediatamente superior.

§ 29 No caso de trés ou mais faltas sucessivas nao justificadas, serdo computadas para efeito de
desconto os sabados, domingos, pontos facultativos e feriados a elas intercalados.

Art. 25 Serdo consideradas justificadas, para efeito de abono do ponto, as auséncias do Agente
Publico ao trabalho pelos seguintes motivos:

| - realizacdo de prova ou exame escolar, nos termos da legislagdo vigente a época;
Il - doagao de sangue, mediante apresentac¢ao de documento comprobatério;

Ill- participacdo em curso, seminario ou treinamento previamente autorizado pela Chefia
Imediata, mediante apresentacdo de documento comprobatério;

IV— comparecimento a consulta médica ou odontoldgica, mediante apresentacdo de comprovante,
podendo ser utilizado, em um mesmo més, até o limite de horas correspondente a jornada diaria
de trabalho do agente publico;

V- submissdo a pericia médica, mediante apresentacdo do Resultado de Inspecdao Médica — RIM,
ou atendimento ao disposto em Instrucdo Normativa da SEPLAG, vigente a época;

VI — execucdo de servico externo, mediante apresentacdo do Relatério de Atividades de Servico
Externo, nos termos do anexo |V,



VIl — viagem a servi¢o, mediante apresentagao do Relatério de Atividades de Servigo Externo, nos
termos do anexo IV;

VIl — gozo de folga compensativa, desde que adquirida e autorizada nos termos da legislagcdo
vigente.

Pardgrafo Unico. Os motivos elencados nos incisos |, I, IV e V, uma vez que ndo constituem carga
hordria efetivamente trabalhada, nao serdo considerados para efeito de concessdo de folga nos
termos do artigo 92, desta Resolugao.

Art. 26 A documentacdo necessaria a comprovacdo de afastamentos remunerados devera ser
arquivada, na unidade de exercicio e disponibilizada para consulta de interessados.

Art. 27 Os casos omissos serdao analisados e decididos pelo Secretario de Estado de Defesa Social e
Secretdrio de Estado de Planejamento e Gestao.

Art. 28 Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo.

Art. 29 Fica revogada a Resolucdo SEDS n® 1188/2011.

Belo Horizonte, 12 de dezembro de 2014.

RENATA MARIA PAES DE VILHENA
SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO

MARCO ANTONIO REBELO ROMANELLI
SECRETARIO DE ESTADO DE DEFESA SOCIAL

* - Retificacdo

SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO
Na redacdo do texto da RESOLUCAO CONJUNTA SEPLAG/SEDS N° 9263, DE 12 DE
DEZEMBRO DE 2014, publicado no “Minas Gerais” de 13/12/14, pag. 08, col. 02, do
Caderno |, Dirio do Executivo, Legislativo e Publicacbes de Terceiros, onde se lé:
“RESOLUCAO CONJUNTA SEPLAG/SEDS N° 92,”; leia-se: “RESOLUCAO CONJUNTA
SEPLAG/SEDS N° 9263,”.



ANEXO |

(a que se refere o art. 72 desta Resolugao)

Carga Hordria de Trabalho dos servidores ou prestadores de servico em exercicio nas Unidades
Prisionais, Socioeducativas e demais Unidades da Secretaria de Estado de Defesa Social, fora do
ambito da Cidade Administrativa.

trabalho de 40 (quarenta)
horas semanais.

Cargo Natureza Carga hordria Modalidade de cumprimento de carga horaria
do cargo
Diarista Plantdo
Acente de 8 (oito) horas diarias paralA critério do Subsecretério
SS uranca 0s servidores|responsavel, conforme
Penifencié(r;io o | Servidorou | 40(quarenta) efetivos/prestadores  de|disposto no da art. 8.2 desta
Agente de prestador de horas servico  ocupantes  de[Resolugdo.
Seguranca servico semanais  |cargos/fun¢Bes sujeitos a
Socioeducativo jornada de trabalho de 40
(quarenta) horas semanais.
6 (seis) horas diarias delA critério do Subsecretério
trabalho conforme carreirajresponsavel, conforme
especifica para os(disposto no da art. 82 desta
30(trinta)  [0CUpantes de cargos|Resolugao.
- _ . horas oy~ [ujeitos  a jornada de
Auxiliar Executivo | Servidor ou trabalho de  30(trinta)
de Defesa Social | Prestador de 40(quarenta) ) .
e Uerésa >ocia S L. horas semanais ou 8 (oito)
¢ semanais  |horas didrias para os
ocupantes de cargos
sujeitos a _jornada de
trabalho de 40 (quarenta)
horas semanais.
6 (seis) horas didrias delA critério do Subsecretério
trabalho conforme carreiraresponsavel, conforme
especifica para os|disposto no da art. 82 desta
30(trinta) ocupantes de cargos|Resolugao.
Assistente h sujeitos a jornada de
Executivo de Servidor ou 40(oras out ) trabalho de  30(trinta)
Defe:a Social prestador de qhuaren ) lhoras semanais ou 8 (oito)
¢ servigo oras. horas didrias para os
semanais
ocupantes de cargos
sujeitos a jornada de
trabalho de 40 (quarenta)
horas semanais.
6 (seis) horas diarias delA critério do Subsecretério
trabalho conforme carreiraresponsavel, conforme
especifica para os|disposto no da art. 82 desta
30(trinta) ocupantes de cargos|Resolucao.
_ ) . horasou [sujeitos a jornada de
Analista Executivo| Servidorou trabalho de  30(trinta)
de Defesa Social | Prestador de | 40(quarenta) . ,
€ betesa >ocia <ervico horas horas semanais ou 8 (oito)
¢ semanais |horas didrias  para os
ocupantes de cargos
sujeitos a jornada de




Médico da Area
de Defesa Social

Servidor ou
Prestador de
servico

4 (quatro) horas
(quarenta e oito) minutos

quatro) horas
semanais

e 48

A critério do Subsecretario
responsavel, conforme
disposto no da art. 82 desta
Resolugao.

A

NEXO Il

(A que se refere o artigo 16 desta Resolucdo)

Intervalo de tempo
Ocorréncia , Desconto
De Até

Atraso no Horario de Entrada 1 minuto 55 minutos 1 hora
1 minuto 1 hora 1 hora
lhora e 1 minuto 2 horas 2 horas
2 horas e 1 minuto 3 horas 3 horas

Atraso no Horario Valido ou Saida )
Antecipada ou Saida Intermediaria | 3.horas el minuto 4 horas 4 horas

Injustificada i
4'horas e 1 minuto 5 horas 5 horas
5 horas e 1 minuto 6 horas 6 horas
6 horas e 1 minuto 7 horas 7 horas
7 horas e 1 minuto 8 horas 8 horas

ANEXO 11l

(A que se refere o artigo 17 desta Resolugao)




SEDS

FOLHA INDIVIDUAL DE FREOUENCTA

UNIDADE EMITENTE

ANO

NOME DO SERVIDOR

MAS P

CARGO/FUNGCAO

PERIODO DE AFASTAMENTO

MOTIVO

DE / / A / /

DE / / A / /

DE / / A / /

12TURNO

22TURNO

DIA

ENTRADA RUBRICA SAIDA

RUBRICA

ENTRADA RUBRICA SAIDA

RUBRICA

RUBRICA DA
CHEFIA

OBSERVAGOES

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27




28

29

30

31

DATA ASSINATURA DO SERVIDOR / MASP

DATA ASSINATURA DA CHEFIA / MASP




ANEXO IV
(A que se refere o artigo 22 desta Resolugao)

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO

SEDS RELATORIO DE ATIVIDADES
SERVICO EXTERNO
SERVIDOR MASP
UNIDADE DE EXERCICIO SERVIDOR MES/ANO
DATA HORARIO LOCAL DO EVENTO E REGISTRO SUCINTO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

DATA ASSINATURA DO SERVIDOR / MASP DATA ASSINATURA DA CHEFIA / MASP




