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GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO
DO DISTRITO FEDERAL

Coordenacao de Normas e Padronizacao

Circular SEI-GDF n.2 8/2018 - SEPLAG/SUGEP/CONOP Brasilia-DF, 29 de maio de 2018

Prezados (as) Dirigentes,

Cumprimentando-os cordialmente, informo-os que foi proferida a Nota Técnica SEI-GDF
n.2 8/2018 - SEPLAG/SUGEP/CONOP, doc. 8593963, em andlise a consulta formulada pelo IBRAM, cujo
teor relata dificuldades de gestdo quanto a entrega da folha de ponto, por parte dos servidores
lotados no d6rgao, fora do prazo estabelecido nas normas de regéncia.

Conforme disposi¢des do Decreto n? 29.018/2008 a que se reporta a nota técnica:

1) nos casos em que o controle seja feito por intermédio de assinatura em
folha de ponto, esta devera ser distribuida e recolhida diariamente pelo
chefe imediato, apds confirmados os registros de presenca, hordrio de
entrada e saida, bem como as ocorréncias verificadas.

2) a frequéncia mensal do servidor deverad ser atestada pela chefia
imediata e endossada pelo dirigente de nivel hierarquico imediatamente
superior, limitando-se este ao cargo de subsecretdrio ou equivalente.

3)a frequéncia mensal deverd ser encaminhada obrigatoriamente ao
orgdo de recursos humanos até o quinto dia util do més subseqiiente,
contendo as informacées das ocorréncias verificadas.

4) o descumprimento das normas estabelecidas neste Decreto sujeitara o
servidor e o chefe imediato ao disposto no Titulo VI da Lei Complementar

n2 840/2011.

A folha de ponto é o instrumento destinado ao registro de ocorréncias havidas ao longo
do més que vai fundamentar a retribuicao pecunidria pelos dias trabalhados, apdés devidamente
langados no sistema de pagamento. Assim, se ndo consta nenhuma informagao na folha de ponto, nao

ha o que se langar no SIGRH.

Atenciosamente,
EDCLEI DA COSTA ALMEIDA
Coordenador
SIMONE GAMA ANDRADE

Subsecretaria de Gestdo de Pessoas

As Unidades de Gestio de Pessoas

Governo do Distrito Federal
Brasilia/DF
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assinatura
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Documento assinado eletronicamente por SIMONE GAMA ANDRADE - Matr. 0271248-2,
Subsecretario(a) de Gestdo de Pessoas, em 29/05/2018, as 17:00, conforme art. 62 do Decreto
n° 36.756, de 16 de setembro de 2015, publicado no Diario Oficial do Distrito Federal n2 180,
quinta-feira, 17 de setembro de 2015.



Documento assinado eletronicamente por EDCLEI DA COSTA ALMEIDA - Matr. 0271445-0,
Coordenador(a) de Normas e Padronizac¢do, em 29/05/2018, as 17:50, conforme art. 62 do
Decreto n° 36.756, de 16 de setembro de 2015, publicado no Diario Oficial do Distrito Federal
n2 180, quinta-feira, 17 de setembro de 2015.
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A autenticidade do documento pode ser conferida no site:
http://sei.df.gov.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
verificador=8594100 cédigo CRC= BEF9A7CS.
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