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Gestao Eletronica de Frequéncia

Apresentagdo PR~EF RA DE
SAO PAULO

O presente documento foi criado para auxiliar os servidores e seus respectivos chefes no
preenchimento do registro de frequéncia, seja ele eletronico ou por aplicativo.
Nos proximos slides, sera possivel sanar as mais variadas duvidas que possam surgir no
dia a dia do servidor.

Importante ressaltar que a responsabilidade pelo registro da frequéncia e suas eventuais
ocorréncias sera sempre do servidor e de sua chefia imediata. Ambos devem relatar os
acontecimentos diarios de maneira fiel ao ocorrido, conforme as normas vigentes.

Esperamos que seja de grande utilidade.
Boa leitura!
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Gestao Eletronica de Frequéncia

Conceitos PR~EFRA DE
SAO PAULO
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Ponto Frequénda Jornada de Trabalho Ocorréncias

E o registro que assinala o
comparecimento do servidor
ao servico e pelo qual se
verifica, diariamente, sua
entrada e saida.

Caracterizada pelo
comparecimento do servidor em
seu local de trabalho. Em regra,

a modalidade da gestao
eletronica de frequéncia sera
controlada por biometria.

A frequéncia e a pontualidade
serao aferidas mediante registro
eletrénico, em cumprimento ao

Decreto n® 57.947/17.

Confere ao tempo em que o
servidor esta a disposicao
da pasta em que esta
lotado.

Os intervalos para refeicoes
nao serao computados na
jornada de trabalho.

Sao todas as situagdes que
alteram de maneira nao
habitual, a jornada de
trabalho diaria do servidor,
na data em que ocorrem.
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Gestao Eletronica de Frequéncia

Conceito PR~EFRA DE
SAO PAULO

A instituicdo do SIGEF possibilitou o controle automatico das horas
trabalhadas, com apuracao em tempo real dos saldos positivos e negativos.
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SISTEMA DE
FREQUENCIA

SIGPEC
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Gestao Eletronica de Frequéncia

Perguntas Frequentes (1/2) PR~EFRA DE
SAO PAULO

Registro:

Quem deve registrar a frequéncia por meio do reldgio eletronico?

Para registrar a frequéncia, preciso inserir meu RF ou alguma outra informacdo no relégio?

Se o reldgio ndo emitir o comprovante, minha entrada ou saida ndo foi registrada?

Como funciona o registro por aplicativo?

Caso ocorra algum problema de funcionamento do relégio, com quem devo falar?

Nao foi possivel cadastrar minha biometria pois ndo tenho digital. Como devo registrar minha frequéncia?
Devo registrar todas as entradas e saidas?

Caso eu tenha alguma atividade fora do meu local de trabalho, devo registrar minha saida no reldgio?

E se a reunido for até o fim do dia? Preciso retornar ao meu local de trabalho para registrar a frequéncia?

Sistema de Gestdo Eletronica da Frequéncia| Prefeitura Municipal de Sao Paulo — PMSP | Junho 2019 5



Gestao Eletronica de Frequéncia Perguntas Frequentes (2/2) pR~EFE|TRA DE
SAO PAULO

Horarios, jornada de Trabalho e tolerancia:

Posso alterar meu horario de trabalho?

Se eu chegar mais cedo, posso sair mais cedo, desde que cumpra a minha carga horaria?

Existe tolerancia nos registros de entrada e saida?

Como funciona a tolerancia?

Como ficara o registro de frequéncia de quem é convocado para hora suplementar?

Preciso fazer horario de almogo? Posso cumprir minha jornada sem fazer o intervalo para refeicao?
O abono de faltas continua existindo?

Compensacao:

Como funciona a compensacao?

Até gquando posso compensar atrasos ou saidas antecipadas?

Como funciona a compensacao de suspensao de expediente?

Como funciona o recesso de fim de ano?

Sou obrigado a participar do revezamento?

Qual o prazo para compensacao das horas relativas ao recesso de fim de ano?

Posso somar a compensacao didria para diferentes ocorréncias?

Como saberei se tenho horas a compensar? Sera possivel consultar o saldo de horas?
A tolerancia de 15 minutos aplica-se as compensacoes?
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Gestao Eletronica de Frequéncia Regras Gerais pREF|RA DE

SAO PAULO
) Quem deve registrar _ . o
- ' a frequéncia por Atualmente o SIGEF (Sistema de Gestao Eletronica da
meio do reIc')gio Frequéncia) contempla 4 pastas da Prefeitura Municipal

eletronico? de Sao Paulo:

« Secretaria Municipal de Gestao — SG;

« Secretaria Municipal dos Direitos Humanos e
Cidadania — SMDHC;

« Secretaria Municipal da Pessoa com Deficiéncia —

SMPED;

Subprefeitura do Butanta — SUB/BT;
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Gestao Eletronica de Frequéncia Regras Gerais PREFEITURA DE

SAO PAULO
Para registrar a o S ,
: frequéncia, preciso Nao é necessario inserir qualquer numero ou
, - ~ 14 - - n -
@ inserir meu RF ou informacgao no relogio para registrar a frequencia.
alguma outra Basta aproximar o dedo do leitor biométrico do

informacdo no relogio e a frequéncia estara registrada.

relogio? ) , ,
Ao efetuar a marcacao do ponto o relogio emitira o
comprovante com as informacoes da Secretaria,
servidor e o horario registrado.
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Gestao Eletronica de Frequéncia Regras Gerais PREFEITURA DE

SAO PAULO
Se o reldgio nao O reldgio eletronico instalado é programado para
emitir o ndo registrar a frequéncia caso o comprovante nao
comprovante, minha possa ser emitido.
entrada ou saida
nao foi registrada? Assim, caso vocé tente registrar o ponto e o

comprovante nao seja emitido, a entrada ou saida
nao foi registrada.

Nesse caso, procure 0 quanto antes o apontador
de frequéncia e informe qual seria o horario de
registro para que o mesmo possa justificar no
sistema a auséncia da marcacao (falha no reldgio).

Nao esqueca de solicitar a Divisao de Gestao de
Pessoal a verificacao da situacao do reldgio para
que o registro seja normalizado.
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Gestao Eletronica de Frequéncia

Regras Gerais PREFEITURA DE

SAO PAULO
Como funciona o
- registro por Hoje ele é utilizado para controlar a frequéncia de servidores que
ap” cativo? estao situados em enderegos descentralizados, que nao foram

contemplados pelo reldgio de ponto e servidores cuja natureza da
atividade seja externa (Ex. Agentes Vistores).

A partir de um aplicativo instalado no smartphone ou tablet, o
servidor consegue registrar o ponto, porém, sem emissao do
comprovante impresso como no caso do reldgio.

O uso do aplicativo requer a geragao de uma chave, pessoal e
intransferivel, responsavel pela sincronia com o aplicativo e o perfil
do servidor, permitindo o registro de ponto via mobile.

Mas atencao! Esta modalidade de controle de frequéncia tem

integracao com GPS e é possivel cadastrar o perimetro para registrar
o ponto. O sistema informa quando o servidor tenta registrar o ponto
fora do perimetro definido pela Secretaria.
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Gestao Eletronica de Frequéncia

Caso ocorra algum

problema de

funcionamento do
relogio, com quem

devo falar?

Regras Gerais PREFEITURA DE
SAO PAULO

Caso vocé identifique qualquer problema de
funcionamento com o reldgio, entre em contato
com a Divisao de Gestao de Pessoal para que
eles possam verificar a situacao.

Mas fique tranquilo, pois sempre que a
frequéncia nao puder ser registrada por falha do
equipamento, a falta de registro podera ser

justificada com esse motivo (falha no reldgio).
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Gestao Eletronica de Frequéncia

devo registrar

minha frequéncia?

tenho digital. Como

Regras Gerais PREFEITURA DE

SAO PAULO
- Nao fol pOSS:IVGl Os servidores cuja biometria nao pode ser
= cadastrar minha . A . .
@ . : e cadastrada devido a ausencia de impressao digital
biometria pois nao

poderao registrar a frequéncia através do teclado
numeérico do reldgio, mediante senha pessoal e
intransferivel.

Nesse caso, informe a equipe da Divisao de Gestao

de Pessoal, para que o procedimento necessario
seja realizado em seu cadastro.
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Gestao Eletronica de Frequéncia

72N
2

A

L~ _1

Devo registrar

Regras Gerais PR~EFIURA DE
SAO PAULO

Vocé deve registrar a sua chegada, no inicio do

todas as entradas expediente, e sua saida, no final do mesmo.

e saidas?

A saida e o retorno do almoco NAO precisam
ser registradas no relogio.

O tempo de almocgo sera automaticamente atribuido
pelo Sistema de Gestao Eletronica de Frequéncia.
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Gestao Eletronica de Frequéncia

Caso eu tenha
alguma atividade
fora do meu local de
trabalho, devo
registrar minha
saida no relogio?

E se a reuniao for
até o fim do dia?
Preciso retornar ao
meu local de
trabalho para
registrar a
frequéncia?

Regras Gerais PREFEITURA DE

Caso vocé tenha uma atividade de trabalho em
outro local, como uma reuniao em outro prédio por
exemplo, ndo é necessario registrar sua saida.
Nesse caso, ao retornar para o seu local de
trabalho, vocé deve registrar apenas sua saida no
final de expediente, indicando o cumprimento de
sua jornada.

Caso sua atividade ou reuniao se estendam até o
fim do expediente, ndao € necessario retornar ao
local de trabalho simplesmente para registrar a
frequéncia no reldgio. Nesse caso, com ciéncia de
sua chefia, vocé podera justificar a auséncia de
registro de saida posteriormente, no relatoério de
frequéncia mensal.
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Gestao Eletronica de Frequéncia Regras Gerais pREFRA DE

SAO PAULO
@ Posso alterar meu Com autorizacao da sua chefia, e desde que preservados
horario de trabalho? 0 interesse publico e o bom andamento dos trabalhos da

unidade, vocé pode solicitar a alteracao do horario
cadastrado no sistema.

Caso necessario, é possivel fixar horario diferente de inicio
da jornada em até 2 dias na semana.

Mas atencao! As jornadas de trabalho deverao ser
cumpridas dentro do horario de funcionamento da
Secretaria, segundo Portaria da unidade.
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Gestao Eletronica de Frequéncia

que cumpra a
minha carga
horaria?

Regras Gerais PREFEITURA DE

SAO PAULO
@ Se eu chegar n_1ais Desde haja aval da chefia, podera o servidor fazer
Ced_Ol POSSO Sair uso de um horario alternativo, cumprindo sua
mais cedo, desde jornada integralmente. Deve-se também observar a

solucao de continuidade da equipe, bem como
preservar o interesse publico e o0 bom andamento
dos trabalhos da unidade.

No sistema, nao sera gerado nenhum tipo de
inconsisténcia nem necessidade de tratativa de
horas. Entretanto, havera o registro dessa ocorréncia
na aba Marcagdes Incomuns no mddulo
Divergéncias.
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Gestao Eletronica de Frequéncia

Essa tolerancia é aplicada a jornada diaria como um
todo (e nao para cada registro).

Mas atencao! A tolerancia de 15 minutos é valida
apenas para atrasos na entrada ou saidas
antecipadas.

Entradas antecipadas (antes do horario fixado) ou
saidas apos o horario ndao entram na regra de
tolerancia.
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SAO PAULO
*. Existe tolerancia o
o nos registros de O decreto 57.947/2017 Estabelece tolerancia de 15
entrada e saida? minutos diarios.
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Gestao Eletronica de Frequéncia Regras Gerais PREFEITURA DE

T~

Como funciona a
tolerancia?

SAO PAULO
Veja alguns exemplos de aplicacao:
Dado certo horario de trabalho, das 8h as 17h:

« Se eu chegar as 8h15 e sair as 17h — Aplica-se a tolerancia.
Frequéncia normal;

« Se eu chegar as 8h16 e sair as 17h — Nao se aplica a
tolerancia. Sera necessario compensar 16 minutos,
caracterizado como atraso. Na auséncia de compensacao
devera ser aplicado desconto;

« Se eu chegar as 8h10 e sair as 16h55 — Aplica-se a
tolerancia, Frequéncia normal;

« Se eu chegar as 8h10 e sair as 16h50 — Nao se aplica a
tolerancia. Sera necessario compensar 20 minutos na
jornada ou sera aplicado desconto;

« Se eu chegar as 8h e sair as 17h15 — Nao se aplica a
tolerancia. Os 15 minutos a mais poderao ser aplicados
para compensacao de eventuais atrasos, suspensoes de
expediente ou recesso de final de ano, de acordo com a

legislacao vigente, e se autorizados pela chefia.
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Gestao Eletronica de Frequéncia

&

Regras Gerais PREFEITURA DE

SAO PAULO
Como ficara o Os servidores convocados para realizagao de hora suplementar devem
registro de registrar as horas relativas a essa convocagao separadamente.

frequéncia de quem
é convocado para
hora suplementar?

Assim, deve ser registrado o inicio e o fim da hora suplementar a ser
cumprida.

Exemplo: Tenho uma jornada de trabalho padrao de 8 horas diarias e
estou convocado para realizagdo de horas suplementares.

« Devo registrar minha entrada na jornada padrao (por exemplo, as 8h
da manha);

- Depois, devo registrar minha saida na jornada padrao (por exemplo,
as 17h);

- Em seguida, devo registrar uma nova entrada, de inicio da hora
suplementar (por exemplo, as 17h01);

- Depois, devo registrar minha saida, de fim da hora suplementar (por
exemplo, as 18h).

Atencao! O reldgio eletronico é programado para desconsiderar
marcacoes seguidas, que ocorrerem dentro do intervalo de 1 minuto.
Assim, para registrar a saida da jornada padrao e o inicio da hora
suplementar, é necessario aguardar 1 minuto entre uma batida e outra.
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Gestao Eletronica de Frequéncia Regras Gerais PREFEITURA DE

SAO PAULO
1 Preciso fazer horario O intervalo de almogo é obrigatdrio e ndo pode ser inferior a
' h ' de almogo? Posso 1 hora, para jornadas de 8 horas didrias;
=87 cumprir minha
jornada sem fazer o Ele sera registrado automaticamente pelo sistema — ndo €

. necessario registrar a saida, nem o retorno do almoco.

intervalo para J ¢

rEfE|gaO? Dessa maneira, nao é permitido:

« Realizar compensacao de horas durante o horario de almoco;

-« Realizar o intervalo de almogo na primeira ou Ultima hora da
jornada diaria.

Exemplo: para o servidor que possui jornada de 8h diarias, entre
o registro de entrada e o registro de saida do dia, deve haver um
periodo de 9h corridas, pois o sistema atribuira automaticamente
um intervalo de 1h a jornada.

Ex.: Se o meu horario de entrada é as 9h, devo sair as 18h. Nao
sera possivel sair uma hora mais cedo, por exemplo, alegando a
nao realizacao do intervalo de almoco.
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Gestao Eletronica de Frequéncia

Regras Gerais PREFEITURA DE

SAO PAULO
O abono de faltas O texto do Estatuto do Servidor (Art. 92,
continua existindo? Paragrafo Unico) continua vigente. Portanto, “as

faltas ao servico, até o maximo de 10 por ano, nao
excedendo a 2 por més, poderao ser abonadas por
moléstia ou por outro motivo justificado a critério

da autoridade competente”.
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Gestao Eletronica de Frequéncia Regras Gerais PREFEITURA DE

SAO PAULO
9 Como funciona a O servidor poder, mediante autorizacéo da chefia
compensagcao?

imediata, fazer uso das horas excedentes para compensagao
de atrasos e saidas antecipadas, dentro do quadrimestre em
Curso.

Entretanto, devem ser observados os seguintes limites de

compensacao:

- Por dia: 10% da carga horaria semanal (para uma
jornada de 40 horas semanais, por exemplo, o limite de
compensagao é de até 4 horas.)

- Limites Quadrimestrais:

v"Janeiro a Abril
v" Maio a Agosto
v" Setembro a Dezembro
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Gestao Eletronica de Frequéncia Regras Gerais pREFRA DE

SAO PAULO

9 Ate quando POSSO Saldos negativos relativos a atrasos ou saidas antecipadas,
Comp,ensar atrasos caso haja, deverao ser compensadas dentro do quadrimestre
ou saidas vigente, expresso abaixo:

antecipadas?
- -

Ex. O servidor atrasou 30 minutos no dia 26 de abril (sexta-
feira) e tinha apenas 17 minutos de saldo positivo. Se nao
houver compensacgao suficiente até 30 de abril (fim do
quadrimestre), sera enquadrado desconto aos termos da
legislacao vigente.

Mas atencao! Caso haja atrasos préximo ao fim do
quadrimestre e nao exista saldo de compensacao, o servidor
podera nao ter tempo habil para pagar.
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Gestao Eletronica de Frequéncia Regras Gerais pREFRA DE

SAO PAULO
Como funC'Qna d De acordo com o Decreto 58.643/2019 havera
COMPpeNsaGcao das suspensao de expediente nos dias 21/junho

pontes de feriado? e 08/julho de 2019, sendo necesséaria

compensacgao da horas dentro do quadrimestre
vigente (2° quadrimestre, periodo de 1/mai a
31/ago/2019).

Respeitando o horario de funcionamento de sua
unidade e estando dentro dos limites diarios de
10%o da jornada semanal, em horas de
compensacao.
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Gestao Eletronica de Frequéncia Regras Gerais PREFEITURA DE

SAO PAULO

Como funciona o
A\ .
| recesso de fim de
ano?

O recesso compensado de fim de ano ocorre
mediante a formacao de duas turmas de trabalho
que se revezarao nas semanas comemorativas.
Assim, sera realizado o cadastro necessario para
que o Sistema de Gestao Eletronica de Frequéncia
processe as horas trabalhadas a mais como
compensacao do recesso.

Natal Ano Novo
de 23/12/2019 de 30/12/2019
até 27/12/2019 até 05/01/2020
& 23 24 25 26 27 28 29 30 31 1 2 3 4 5
c 8% =T c c c 2% T c c
& 5§z £ & 3 2 5= & & 3
E &3 9 £ E £ &3 O E E
S 8 § & S £ § &
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Gestao Eletronica de Frequéncia Regras Gerais PREFEITURA DE

SAO PAULO

Sou obrigado a
£\ | participar do
— ~ revezamento?

A adesao ao recesso compensado nao é obrigatoria.
Assim, o servidor pode optar por nao participar do
recesso, cumprindo sua jornada de trabalho
normalmente nas datas mencionadas na pagina
anterior (pag 25).

Entretanto, caso deseje participar do recesso
compensado é importante validar a participacao com
sua chefia e informar o apontador de frequéncia de
sua unidade sobre seu interesse.

Assim, sera realizado o cadastro necessario para que
o Sistema de Gestao Eletronica de Frequéncia
processe as horas trabalhadas a mais como

compensacgao do recesso.
voltar
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Gestao Eletronica de Frequéncia

£\
A
A

Qual o prazo para
compensacao das
horas relativas ao
recesso de fim de
ano?

Regras Gerais PREFEITURA DE
SAO PAULO

A compensacao de horas nao trabalhadas em
decorréncia do recesso de final de ano, devera
ocorrer de acordo com a data da auséncia, no
periodo de vigéncia do 3° quadrimestre (01/set a
31/dez).

Entretanto, caso o servidor faca a opcao pela semana
do ano novo as horas referentes aos dias 2 e 3 de
janeiro deverao ser compensadas no 1°
quadrimestre de 2020.
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Gestao Eletronica de Frequéncia Regras Gerais pREFRA DE

SAO PAULO
Posso somar a
. compensacao diaria Sim. Caso deseje, o servidor pode realizar, por
para diferentes exemplo, 2 horas de compensacao por dia, sendo 1h
ocorrencias? relativa @ compensacdo de atraso e 1h relativas ao

recesso compensado, desde que dentro do horario de
funcionamento de sua unidade e respeitando os
limites diarios de 10% da jornada semanal, em
horas de compensacao.

No sistema sera considerado em totalidade o saldo de
débito e crédito somando as ocorréncias vinculadas

a0 quadrimestre vigente, e desde que autorizado pela
chefia.
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Gestao Eletronica de Frequéncia

Como saberei se
tenho horas a
compensar? Sera

possivel consultar o

saldo de horas?

Regras Gerais PR~EFIURA DE
SAO PAULO

Podera o servidor consultar suas horas — crédito e
débito — por meio do relatério Rel — Compensacoes
"X"0 Qdm/2019*. Caso necessite, solicite ao gestor
e/ou apontador da sua area a emissao diretamente no
sistema.

*O numero do relatdrio pode variar de acordo com o
quadrimestre vigente (Entre 1, 2 ou 3).
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Gestao Eletronica de Frequéncia Regras Gerais pREFRA DE

SAO PAULO
= A tolerancia de 15 ) A | |
0 minutos aplica-se as Nao! A tolerancia de 15 minutos estabelecida pelo
compensagoes? Decreto 57.947/2017 aplica-se apenas a jornada

diaria padrao.

A tolerancia nunca se aplica aos periodos trabalhados
a mais para compensagao.

Vejamos um exemplo:

Seu horario diario é das 9h as 18h.

Se vocé entrar ao servico as 9h e sair as 18h45, o
sistema entendera que vocé cumpriu sua jornada de
8 horas diarias e realizou 45 minutos a mais, para
compensacao.
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Gestao Eletronica de Frequéncia

Regras Gerais

Para mais informacoes, envie e-mail para:
frequenciaeletronica@prefeitura.sp.gov.br

PR~EFRA DE
SAO PAULO
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