ANEXO I
Instrucoes para o preenchimento do formulario especifico
de registro de ponto

| - Cabecalho

Tem por objetivo identificar as Secretaria e Unidade de freqiéncia,

més e ano a que se refere o registro de ponto de servidor, devendo constar
GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO no topo e ser preenchido os campos, na
seguinte conformidade:

1. Secretaria - Informar o nome da Secretaria de Estado de exercicio do servidor ou
Procuradoria Geral do Estado;

2. Unidade - Informar a Unidade Administrativa de exercicio do servidor;

3. - Registro de Ponto Més/ano - Informar o més e o ano de referéncia da
freqUéncia do servidor a ser atestada.

Il - Dados Pessoais e Funcionais

Tem por objetivo identificar o servidor, cargo ou funcdo exercidos e as
caracteristicas da jornada de trabalho, de forma a validar a frequéncia a ser
registrada.

1. - Servidor - Informar o nome do servidor utilizando-se caracteres de “A” a “Z”,
sem abreviaturas, e se necessario acentuacao e apdstrofos.

2. - RG - Informar o numero do Registro Geral do servidor com algarismos ou letras
e digito, quando for o caso.

3. - Cargo/funcao-atividade - Informar o cargo ou funcéo-atividade que o servidor
exerce.

4. Jornada de Trabalho - Informar a jornada de trabalho a que esta sujeito o
servidor, em horas semanais, de acordo com o regime de contratacéo.

5. - Regime de Plantdo (Sim/Nao) - Informar se jornada de trabalho do servidor é
exercida ou nao sob o regime de plantdo, utilizando-se dos vocabulos “Sim” ou
“Néo”.



6. - Horario de Trabalho - Informar o periodo no qual o servidor inicia e encerra
suas atividades no més, com a indicacdo das horas de entrada e saida,
compreendidas entre 0:00 e 24:00 horas, excetuados aqueles que estdao sob o
Regime de Plantao.

7. - Intervalo para Alimentacdo e Descanso - Informar o periodo destinado a
alimentacdo e descanso do servidor, com a indicagcdo das horas de entrada e
saida, compreendidas entre 0:00 e 24:00 horas.

8. - Horario de Estudante (Sim/N&o) - Informar se o servidor usufrui ou ndo do
beneficio do horario de estudante, utilizando-se dos vocabulos “Sim” ou “Nao”.

lll - Dados da Frequiéncia

Tem por objetivo identificar o dia, periodo de permanéncia em servico e ocorréncias
de freqUiéncia, mediante assinaturas do servidor e visto do superior imediato.

1. - Entrada - Devera ser informada a hora na qual o servidor entrou em servico,
mediante sua assinatura, nos campos especificos.

a) Hora - O servidor devera indicar a hora do dia na qual entrou em servico,
compreendida entre 0:00 e 24:00 horas.

b) Assinatura - O servidor devera apor assinatura no campo especifico, no
momento do preenchimento da hora de entrada em servico.

2. - Saida - Devera ser informada a hora do dia na qual o servidor saiu do servico,
mediante sua assinatura, nos campos especificos.

a) Hora - O servidor deverd indicar hora do dia na qual saiu do servico,
compreendida entre 0:00 e 24:00 horas.

b) Assinatura - O servidor devera apor assinatura, no campo especifico, no
momento do preenchimento do horario de saida do servigo.

3. - Observacoes - O superior imediato devera apontar, quando for o caso e em
sintese, qualquer ocorréncia relativa freqiéncia do servidor, correspondente ao dia
que esta sendo registrado.



4. - Visto do Superior Imediato - O superior imediato devera apor visto quando
preenchida uma ocorréncia de freqtiéncia no campo “Observacdes”.

IV - Informacoes Financeiras

Tem por objetivo identificar informacdes especificas com reflexo financeiro para o
servidor.

1. Férias - Devera ser informado o periodo definido para fruicdo de férias do
servidor, conforme a escala, em algarismos, sendo dois para o dia, de 01 a 31, dois
para o més, de 01 a 12, e quatro para o0 ano, sempre com antecedéncia de dois
meses da fruicdo, com vistas ao pagamento, por intermédio dos sistemas de folha.

2. Média de GTN - Devera ser informado a média de Gratificacdo por Trabalho
Noturno percebida pelo servidor nos seis meses anteriores a afastamentos que a
legislagao considere como de efetivo exercicio para todos os efeitos legais, quando
se der por férias, licenga-prémio, gala, nojo, juri, faltas abonadas, servico
obrigatério por lei e outros.

3. ACA - Informar, quando o servidor for policial civil no exercicio do cargo ou
funcdo em regime de plantdo ou em servicos de investigacdo e desde que nao
receba alimentacdo em espécie ou qualquer outra indenizacdo a titulo de
alimentacé&o, na seguinte conformidade:

a) Periodo - Devera ser informado, em algarismos, o periodo a que o policial civil
faz jus ao recebimento de Ajuda de Custo Alimentacdo, no més a que se refere o
registro, sendo dois para o dia, de 01 a 31, dois para o més, de 01 a 12, e quatro
para o ano.

b) Entre 8 e 12 / Superior a 12 horas diarias - Devera ser informado o periodo de
permanéncia do policial civil, em horas ininterruptas didrias, quando no exercicio do
cargo ou funcao em regime de plantdao ou em servicos de investigacao, utilizando-
se das expressodes “Entre 8 e 12” ou “Superior a 12”.

¢) Quantidade - Devera ser informada a quantidade de Ajuda de Custo Alimentacéo
a que o servidor faz jus, em unidades de 01 (um) a 12 (doze), sendo 12 o limite
maximo mensal.

4. GTN - Devera ser informado na seguinte conformidade:



a) Periodo - Deveréa ser informado o periodo de prestacdo de trabalho noturno do
servidor, no més a que se refere o registro, em algarismos, dois para o dia, de 01 a
31, dois para o més, de 01 a 12, e quatro para o ano.

b) Percentual GTN - Devera ser informado o percentual da Gratificacdo por
Trabalho Noturno a ser pago ao servidor mediante a indicacdo dos percentuais
“10%” ou “20%”, sendo 10% quando o periodo de prestacdo do servico noturno
estiver compreendido entre 19 (dezenove) e 24 (vinte e quatro horas) e 20%
quando o periodo estiver compreendido entre 0 (zero) hora e 5 (cinco) horas.

5. Servigo Extraordinario - Informar na seguinte conformidade:

a) Periodo - Deverd ser informado o periodo de servigo extraordinario prestado pelo
servidor, no més a que se refere o registro, em algarismos, sendo dois para o dia,
de 01 a 31, dois para o més, de 01 a 12, e quatro para o ano.

b) Quantidade - Devera ser informada a quantidade de horas por dia trabalhadas
pelo servidor a titulo servico extraordinario, no més a que se refere o registro, em
unidade de um a oito, observando-se que a prestagao de servico extraordinario nao
podera exceder duas horas diarias nos dias Uteis e oito horas em dias nao uteis.

6. Substituicdo Eventual - Informar na seguinte conformidade:

a) Periodo - Devera ser informado, em algarismos, o periodo correspondente a
substituicdo eventual exercida pelo servidor, no més a que se refere o registro, por
ocasidao de impedimentos legais de titulares de cargos ou designhados para funcoes
de comando, sendo dois para o dia, de 01 a 31, dois para o més, de 01 a 12, e
quatro para o ano.

b) Cargo Substituido - Devera ser informado o cargo ou a fungéo no qual o servidor
exerceu a substituicao eventual.

7. Vale Transporte (CLT) - Devera ser informado o recebimento de vale-transporte,
no caso de servidores regidos pela CLT, através dos vocébulos “Sim” ou “Nao”.

8. Assinatura do servidor - Devera o servidor apor sua assinatura no ultimo dia do
més no campo proprio, para ciéncia dos Dados da FreqUéncia e das Informacdes
Financeiras constantes do Registro de Ponto.



9. Assinatura do Superior Imediato - Devera o Superior Imediato do servidor, cuja
freqiéncia esta sendo atestada, apor sua assinatura no ultimo dia do més no
campo proprio, para validacdo dos Dados da Frequéncia e das Informacdes
Financeiras constantes do Registro de Ponto.

10. Data - Devera o Superior Imediato declinar a data de fechamento do Registro
de Ponto, a ser apontada em algarismos, sendo dois para o dia, de 01 a 31, dois
para o més, de 01 a 12, e quatro para o ano.

V - Consolidacao

Tem por objetivo consolidar os Dados de Frequéncia e as Informagdes Financeiras
constantes do anverso do Registro de Ponto, nas seguintes situacdes:

a) quando o espaco existente no campo observacdes for insuficiente para o
preenchimento do evento ocorrido no dia;

b) quando se tratar de ocorréncia que necessite de maiores explicacdes ou
detalhamento para que possa produzir seus efeitos legais;

¢) quando se entender necessario um resumo de todas as ocorréncias havidas
durante o més de registro.

1. Assinatura do Superior Imediato ou do Responsavel - Devera o Superior
Imediato ou o0 responsavel pela consolidacdo dos Dados de Frequéncia e das
Informagodes Financeiras, constantes do anverso do Registro de Ponto do servidor,
apor sua assinatura, para valida¢ao das informacdes consolidadas.

3. Data - Devera o Superior Imediato ou o0 responsavel pela consolidacdo dos
Dados de Frequéncia e das Informagdes Financeiras, constantes do anverso do
Registro de Ponto do servidor, declinar a data de fechamento da consolidacéo, a
ser apontada em algarismos, sendo dois para o dia, de 01 a 31, dois para o més,
de 01 a 12, e quatro para o ano.

(Republicado por ter saido com incorrecao.)



