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INSTRUGAO NORMATIVA N2 01/2025-FGTAS DE 18 DE AGOSTO DE 2025

Estabelece procedimentos para o controle de
frequéncia dos servidores no ambito da FGTAS

O Diretor-Presidente da FUNDACAO GAUCHA DO TRABALHO E ACAO SOCIAL - FGTAS, no uso
das atribuicdes que Ihe sao conferidas pelos Decretos n? 34.322, de 12 de maio de 1992, art. 12,
XXIIl, e n2 47.302, de 18 de junho de 2010, art. 79, XIl, e tendo em vista o disposto no artigo 74,
§ 22 do Decreto-Lei n? 5.452 de 12 de maio de 1943, ainda, o que consta no processo PROA
23/2159-0001557-4,

RESOLVE:

Art. 12. O controle de frequéncia dos servidores ocupantes de empregos permanentes e em
funcdo em comissdo, bem assim, dos servidores adidos, se fard por meio de sistema de
gerenciamento de informacdo do registro eletrénico do ponto.

§12. O periodo da efetividade sera do primeiro ao ultimo dia do més.

Art. 22, O sistema de gerenciamento de informacgdo do registro eletrénico do ponto tem por
finalidades:

I — racionalizar a rotina de assiduidade e de pontualidade, proporcionando transparéncia no
processo de registro;

Il — armazenar dados de forma sistematizada; e

Il — permitir aos servidores, a chefia imediata, a drea de gestdo de pessoas e aos 6rgdos de
controle o acesso rapido as informacgdes relacionadas aos registros de frequéncias.

Art. 32, Ficam sujeitos ao controle de frequéncia os servidores enumerados no art. 12, exceto:
| — Presidente e Diretores;

Il — Servidores titulares de Empregos em Comissao;

Il — Servidores ocupantes de Funcdo em Comissao FC-l e FC-II;

IV — Servidores(as) com Funcgdes de Assistente de Gabinete;

V — Empregados de Empresas Terceirizadas;

VI — Estagiarios.

Paragrafo Unico. As dispensas de controle de frequéncia previstos neste artigo, dentre outros
casos que se veriquem necessarios, serdo regulamentados em portaria.

Art. 42, S30 obrigacdes do servidor empregado:

| -registrar sua movimentagdo de entrada e saida nos termos previstos nessa instrugdao
normativa;

Il - anexar no sistema de registro eletrénico do ponto os documentos e registros que justifiquem
eventuais auséncias;
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lll - acompanhar os registros de sua frequéncia, responsabilizando-se pelo controle de sua
jornada de trabalho, regularizando as inconsisténcias diariamente de tal forma que até o segundo
dia util do més seguinte ndo haja quaisquer pendencias registrais, sob pena de acarretar
descontos pecunidrios;

IV - comunicar imediatamente a chefia imediata a ocorréncia de falha ou mau funcionamento no
sistema de registro eletronico do ponto.

Art. 52, S30 obrigacdes da chefia imediata:

| - orientar os servidores para o fiel cumprimento do disposto nesta Instrucdo Normativa;

Il - monitorar o cumprimento da jornada de trabalho dos servidores;

Ill — diariamente tratar e validar justificativas e ocorréncias geradas no sistema de registro
eletrénico do ponto dos servidores, analisando os documentos anexados pelo servidor, devendo
a efetividade estar concluida, sem quaisquer pendéncias registrais, até o segundo dia util do més
seguinte, sob pena de acarretar descontos pecunidrios ao servidor;

IV - realizar a conclusdo da efetividade dos servidores que sair de sua subordinacdo no prazo
maximo de 2 (dois) dias uteis;

V - realizar a conclusdo da efetividade do servidor que pedir demissdo/exoneracdo no prazo
maximo de 1 (um) dia atil;

VI - efetuar a confirmacdo funcional com base no relatério mensal de ponto;

VII - informar, imediatamente, a Secdao de Pessoal, por meio do endereco eletrénico, e-mail,
pontodigital @fgtas.rs.gov.br, quando ocorrer problemas ou inconsisténcia detectada no sistema
de registro eletrénico do ponto dos usuarios.

§12. Para efeitos de confirmacgao funcional os servidores em Empregos em Comissao, ECII, com
funcdo de Coordenador de Agéncia de Desenvolvimento Social, serdo considerados chefia
imediata dos servidores em Empregos em Comissdao ECIIl, com fun¢bdes de Coordenador de
Agéncia FGTAS/SINE.

§22. A chefia que deixar de realizar as obrigacdes previstas neste artigo, nos prazos estipulados,
sem justificativa, incorrera na pratica de indisciplina ou de insubordinacao, prevista no artigo 482
alinea “h” da CLT, ficando a chefia mediata responsdavel pelas obrigacdes ndo cumpridas pela
imediata, no prazo de dois dias.

Art. 62. Compete ao Departamento de Gestdo de Pessoas:

I — coordenar, monitorar e promover o funcionamento e a gestdo do sistema de registro
eletrénico do ponto junto a SPGG;

Il — orientar os servidores quanto a utilizacdo do sistema de registro eletronico do ponto;

Il — registrar e atualizar os dados cadastrais necessarios ao funcionamento do sistema de registro
eletrénico do ponto;

IV — registrar no sistema de registro eletrénico do ponto as ocorréncias que |he competem;

V — emitir relatérios gerenciais mensais e outros que se fizerem necessarios para a boa gestdo do
sistema;

VI — propor a capacitacdo adequada aos operadores do sistema de registro eletrénico do ponto.
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Art. 72. O registro de frequéncia é pessoal e intransferivel, devendo a utiliza¢do indevida do
sistema de gerenciamento de informagdao do registro eletrénico de ponto ser apurada pela
Administracdo em expediente prdprio, podendo acarretar ao infrator e ao beneficiario, se
diversos, as sangdes previstas em lei.

Art. 8 2. O registro eletronico do ponto é obrigatério na entrada e na saida do ambiente de
trabalho, inclusive no intervalo intrajornada destinado ao descanso e a alimentagao, totalizando
um numero par de registros diarios, devendo ser, preferencialmente, efetuado no equipamento
disponivel no local onde o empregado exerce suas atividades.

§ 12. Os afastamentos do local de trabalho, que ndo sejam a servico, devem ser registrados no
Sistema de Registro Eletronico do Ponto.

§ 22. A auséncia de qualquer dos registros de afastamento de que trata o caput deverd ser
justificada pelo servidor e validada pela chefia imediata.

§ 3°. E vedada a aplicacdo de método que permita a marcacdo com horarios uniformes de
frequéncia ("registro britanico").

Art. 92. O sistema que gerencia o registro eletrénico do ponto disponibilizara relatério mensal
com os registros de frequéncia dos usuarios, além dos registros das ocorréncias e das
justificativas lancadas.

Art. 10. O sistema disponibilizard aos usuarios a visualizacdo de seus registros e as chefias a
visualizacao dos registros de seus subordinados.

Art. 11. A apuragdo do cumprimento da jornada de trabalho do servidor sera efetuada em
minutos e o seu descumprimento acarretara perda proporcional da remuneracgao, respeitado o
regramento do §19 do art. 58 da CLT: “Ndo serdo descontadas nem computadas como jornada
extraordindria as variagdes de hordrio no registro de ponto néo excedentes de cinco minutos,
observado o limite mdximo de dez minutos didrios”.

Art. 12. O servidor terd descontado:

I —aremuneracdo do dia em que faltar ao servico sem motivo justificado;

Il — a parcela de remuneracdo didria proporcional aos atrasos, auséncias justificadas e saidas
antecipadas, quando ndo compensadas dentro da efetividade mensal.

Art. 13. As saidas antecipadas e os atrasos deverao ser comunicados antecipadamente a chefia
imediata.

Art. 14. As faltas injustificadas ndo poderdo ser compensadas e deverdo ser lancadas como faltas
no controle eletronico de frequéncia.

Art. 15. As horas excedentes contabilizadas no Sistema de Registro Eletrénico do Ponto, que
ultrapassarem a dura¢do normal didria de trabalho, até o maximo permitido em lei, visando a
Av. Borges de Medeiros, 521 — 5° ao 7° andar — Porto Alegre — 90020-023

Fone PABX: (51) 3284-6000 — (51) 3284-6018/6091 — CNPJ n° 94.392.164/0001-55
DGP — 3284-6030 — Segéo Pessoal — 3284-6032-6035-6036



" GOVERNO DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL m
, SECRETARIA DE TRABALHO E DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL = seteat
: FUNDAGAO GAUCHA DO TRABALHO E AGAO SOCIAL Prep s ...

compensacdo das horas suplementares trabalhadas com a diminui¢cdo do hordrio em outro(s)
dia(s), e desde que previamente autorizadas pelo Presidente da FGTAS, deverdo ser
compensadas no proprio més ou no més seguinte ao de sua realizacdo; excepcionalmente,
mediante fundamentada justificativa da chefia imediata, podera ser compensada em outro
periodo, respeitado o prazo previsto em Acordo Coletivo vigente.

§12. Para fins do previsto no caput serd adotado formuldrio de compensacdo das horas no qual
constara especificado o dia do labor extraordindrio, o dia do descanso e o saldo de horas a
compensar, caso haja.

§ 22, Os dias em que houver a compensacdo deverdao ser registrados no sistema de ponto
eletrénico como COMPENSACAO AUTORIZADA.

§ 32. O servidor, quando ultrapassar a duracdao normal diaria de trabalho na forma prevista no
caput, fica cientificado que devera respeitar o intervalo minimo legal entre turnos.

Art. 16. Compete ao servidor que entrar com o pedido de aposentadoria no INSS, ou pretenda
entrar com pedido de desligamento, informar data provavel a chefia imediata, no minimo com
um més de antecedéncia, visando compensar as horas suplementares trabalhadas.

Art. 17. Os horarios padrao cadastrados no sistema de ponto eletrénico sao:

I - Das 0800 as 12h00 e das 13h00 as 17h00 — para 40h semanais, com intervalo de uma hora;
Il - Das 08h00 as 14h15 — para 30h semanais, com intervalo de 15 minutos;

lll - Das 10h45 as 17h00 — para 30h semanais, com intervalo de 15 minutos;

IV - Das 08h00 as 12h00 — para 20h semanais;

V - Das 13h00 as 17h00 — para 20h semanais.

§12. O intervalo disposto nos incisos Il e lll deverdo ser concedidos, preferencialmente, no meio
dajornada de trabalho, e em hipdtese alguma no inicio ou fim da jornada, ndo sendo computados
como jornada de trabalho.

§22. Com vistas ao cumprimento de sua carga hordria, nos termos dos incisos do artigo anterior,
poderd o servidor, com anuéncia da chefia imediata, efetuar o registro horario de sua jornada de
trabalho dentro dos seguintes parametros temporais:

a. Para os servidores com carga horaria de 40h semanais: Entrada as 7h30 ou Saida as 18h,
devendo o horario para almog¢o, uma hora, obrigatoriamente ocorrer dentro do espaco de
tempo entre as 11h30 e 13h30;

b. Para os servidores com carga horaria de 30h semanais: Entrada as 7h30 com saida as 13h45;
ou Entrada as 11h45 com saida as 18h;

c. Paraservidores com carga hordria de 20h semanais: Entrada as 7h30 com saida as 11h30; ou
Entrada as 14h com saida as 18h.

§32. As hipdteses previstas nas letras do pardgrafo anterior sé serdo admissiveis nas Agéncias
FGTAS/SINE nos seguintes casos:
| — Para as letras “a” e “c”, desde que a Agéncia FGTAS/SINE abra ao publico no inicio desse
hordrio e possa permanecer aberta ao publico até as 18h;

Av. Borges de Medeiros, 521 — 5° ao 7° andar — Porto Alegre — 90020-023

Fone PABX: (51) 3284-6000 — (51) 3284-6018/6091 — CNPJ n° 94.392.164/0001-55
DGP — 3284-6030 — Segéo Pessoal — 3284-6032-6035-6036



: GOVERNO DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL m
, SECRETARIA DE TRABALHO E DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL Rundadao Gadcha
' FUNDACAO GAUCHA DO TRABALHO E ACAO SOCIAL do Trabalho & Ao Sodal

Il — Para a letra “b”, desde que a Agéncia FGTAS/SINE abra ao publico no inicio desse horario, ndo
feche no horario destinado ao almogo dos servidores e possa permanecer aberta ao publico até
as 18h.

§42. N3do sera deferido pedido de reducdo de jornada de 40h para 30h semanais, ou aumento de
20h para 30h semanais, aos servidores lotados nas Agéncias FGTAS/SINE que fechem ao publico
no horario de almoco, exceto aos servidores Analistas lotados nessas agéncias e contratados para
cargo/fungdo que por lei o regime de trabalho seja 30h semanais, caso em que lhes serdo
aplicados o disposto no art.17, Il ou lll.

Art.18. Os casos de duvidas, problemas técnicos com o Sistema de Registro Eletronico do Ponto,
entre outros, deverdo ser encaminhados para o e-mail pontodigital @fgtas.rs.gov.br.

Paragrafo unico: Com vistas a garantir a seguranca e inviolabilidade, o procedimento de
reinicializacdo da senha de acesso ao Sistema de Registro Eletrénico do Ponto, quando
necessario, somente serd realizado por meio de e-mail.

Art. 19. Esta Instrugao Normativa entra em vigor na data da sua publicagdao no DOE.

José Scorsatto
Diretor-Presidente da FGTAS
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