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Quarta-feira, 01 DE JULHO DE 2015

SECRETARIA DE ESTADO
DE CIENCIA, TECNOLOGIA E

EDUCACAO TECNICA E
TECNOLOGICA

DESIGNAR SERVIDOR

PORTARIA N° 192 DE 29 DE QUNHO DE 2015
O SECRETARIO DE ESTADO DE CIENCIA, TECNOLOGIA E
EDUCAGCAO TECNICA E TECNOLOGICA, COM BASE NO DECRETO
DE 01.01.2015, publicado no DOE N° 32.798, de 01.01.2015.
RESOLVE:
DESIGNAR a servidora HELENA PINHO SOBRAL DE SOUZA,
Identidade Funcional n° 5789931/4, ocupante do cargo de
Secretaria de Diretoria, lotada na DIPLAN para responder pelo
cargo de Gerente, GEP-DAS 011.3, no periodo de 06.07.2015
a 04.08.2015, com todas as vantagens inerentes ao cargo
durante o impedimento da titular SIRLAYNE DE JESUS DO VALE
FURTADO, Identidade Funcional n® 5057620/3, que se encontra
respondendo pela Coordenagao Administrativa-COAD, conforme
PORTARIA N° 188/2015, de 26.06.2015, publicada no DOE n°
32.916, de 29.06.2015.
DE-SE CIENCIA, REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.
Secretaria de Estado de Ciéncia, Tecnologia e Educagdo Técnica
e Tecnolégica, em 29 de junho de 2015.
ALEX FIUZA DE MELLO
Secretério de Estado
Protocolo 846767

OUTRAS MATERIAS

PORTARIA N° 191 DE 29 DE JUNHO DE 2015.
O Secretério de Estado de Ciéncia, Tecnologia e Educagdo Técnica
e Tecnoldgica, no uso das atribuigdes que |he sdo conferidas
pelo Decreto de 01.01.2015, publicado no DOE n° 32.798 DE
01.01.2015;
Considerando o disposto no Decreto n° 249, de 11 de outubro
de 2011, em observancia ao art. 32 e 33 da Lei n°® 5.810, de 24
de janeiro de 1994 e o § 4° do art. 40 da Constituigdo do Estado
do Para, e
CONSIDERANDO ainda o Parecer Conclusivo apresentado pela
Comissdo Especial de Avaliacgdo de Desempenho - CESAD,
instituida pela Portaria n® 561, publicada no DOE n° 31.309 de
01/12/2008.
RESOLVE:
HOMOLOGAR, as avaliagdes especiais de desempenho do estagio
probatério dos servidores abaixo relacionados, considerando-os
aptos para exercerem o cargo efetivo, com conceito obtido de
acordo com o seu respectivo processo de avaliagdo.

ID.FUNCIONAL NOME CARGO PROCESSO | CONCEITO
57213982/2 EDIVANILDO TECNICO EM GESTAO 2012/449264 BOM
GONCALVES | DE DESENVOLVIMENTO,
CAMARAO CIENCIA, TECNOLOGIA E
INOVAGAO - ENGENHARIA
DE PESCA
5900449/1 KLEBER DESA |  TECNICO EM GESTAQ 2012/446831 | EXCELENTE
PAIVA DE DESENVOLVIMENTO,
CIENCIA, TECNOLOGIA E
INOVAGCAO - ENGENHARTA
DE PESCA
5900563/1 WALQUIRIA 'I:éCNICO EM GEISTAO 2012/446826 | EXCELENTE
CARRERA PUBLICA - ESTATISTICA
BERNARDO

DE-SE CIENCIA, REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.
Secretaria de Estado de Ciéncia, Tecnologia e Educagdo Técnica
e Tecnolégica, em 29 de junho de 2015.

ALEX FIUZA DE MELLO

Secretario de Estado
Protocolo 846772
INSTRUQAO NORMATIVA N° 001, DE 01 DE JULHO DE 2015.

Dispde sobre procedimentos administrativos
a serem adotados pelos servidores da
SECTET referentes a frequéncia, férias e
licencas e da outras providéncias.
CONSIDERANDO o estabelecido na Lei n® 5.810/94 de
24.01.1994, que dispde sobre os Servidores Publicos Civis do
Estado do Para.
CONSIDERANDO a Instrugdo Normativa da SEAD, n° 007, de
28.03.1996.

RESOLVE:

Art. 19 - A frequéncia didria do servidor (efetivo e/ou
comissionado) serd aferida diariamente, em “Folha de
Frequéncia” cujo acompanhamento caberd a chefia imediata,
adotando as orientagdes constantes do Anexo I.

§ 10 - Deverad constar na “Folha de Frequéncia” o horario de
entrada e saida de cada expediente de trabalho com a devida
rubrica do servidor (ndo sera aceito o uso de icones ou simbolos
em lugar da rubrica ou assinatura) e seu preenchimento deve ser
manuscrito e ndo conter rasuras.

§ 2° - A jornada didria de trabalho serd de 6 (seis) ou 8 (0ito)
horas, salvo horérios especiais definidos junto a Chefia Imediata,
que por sua vez informara a COGEPES/DIPLAN.

§ 30 - O servidor com jornada de trabalho de 6 (seis) horas, terd
direito a um intervalo de 15 (quinze) minutos para o lanche.
8§49 - No caso de servidor que cumpre jornada de trabalho de 8
horas diarias, ou presta servigo extraordinario, o intervalo para
refeicdo ndo poderé ser inferior a 1 (uma) hora nem superior a
2 (duas) horas, e deveré ser registrado na folha de frequéncia.
§50 - A chefia imediata encaminhara as folhas de frequéncia para
a COGEPES, que ficara responsavel pela conferéncia dos dados
preenchidos, para registro no sistema de folha pagamento,
assim como por arquivar os formuldrios originais em pasta
funcional para posterior consulta, conferéncia e/ou auditorias
competentes.

Art. 20 - O Banco de Horas - BH caracteriza-se como a
armazenagem de horas trabalhadas além da jornada normal
diaria de trabalho, e do intervalo para o almogo, sem o pagamento
do adicional de hora extra, devendo tal excesso, entretanto, ser
compensado pela sua correspondente diminuicdo em outros dias
de trabalho, nos termos da Constituigdo Federal (art. 7°, inciso
XIII) e da Consolidagdo das Leis do Trabalho (art. 59, § 29).

§ 10 - A compensacgédo de horas de trabalho deve ser formalizada
por meio de memorando e/ou e-mail para a Chefia Imediata e,
se autorizada, devera ser encaminhada a COGEPES para registro
na folha de frequéncia e consequente dedugdo no BH.

§ 20 - As horas trabalhadas além da jornada podem ser
compensadas com entrada mais tarde ao servigo ou saida mais
cedo, desde que esta condigdo tenha sido previamente acordada
com a Chefia Imediata e registrada na Folha de Frequéncia, para
que a COGEPES possa deduzir no BH.

Art. 39 - As faltas justificadas pelo servidor poderdo ser
abonadas pela chefia imediata, no dia Gtil subsequente ao da
falta, observado os seguintes critérios:

§ 19 - Se a justificativa da falta for apresentada verbalmente
pelo servidor, a chefia imediata podera abona-la, se entender
que o motivo é relevante;

§ 20 - A chefia imediata ndo poderd abonar mais de 2 (duas)
faltas por més, se a justificativa for apenas verbal;

§ 3° - Em se tratando de doenga ocorrida momentaneamente,
em si préprio, no cénjuge, companheira (0), ascendente ou
descendentes, que impossibilite o servidor comparecer ao
trabalho, a justificativa devera ser comprovada com o atestado
meédico, até o limite de 3(trés) faltas/més, com base no art. 72,
inciso XVI do RJU;

§ 49 - Quando ocorrer motivo de doenga, com prazo superior a
3 (trés) dias, o servidor sera encaminhado a Pericia Médica (Art.
72, inciso XVI da Lei n° 5.810);

§ 59 - Quando ocorrer motivo de doencga, por periodo de até
3(trés) dias e se o servidor ja tiver faltas justificadas no més, o
mesmo terd que passar por inspegdo pericial;

§ 60 - Faltas decorrentes dos servigos obrigatérios por lei devem
ser abonadas pela chefia imediata, desde que devidamente
comprovadas, e ndo serdo computadas para efeito dos limites
acima;

§ 70 - Serdo consideradas como faltas as auséncias nao
justificadas.

Art. 49 - A cada 03 (trés) anos de servigo ininterrupto de
exercicio, o servidor fard jus a licenga prémio de 60 (sessenta)
dias por assiduidade. Caso tenha qualquer nimero de faltas ndo
abonadas no periodo, perdera o direito a concessao do beneficio.
Paragrafo Unico - Serdo adotados os procedimentos constantes da
PORTARIA N° 256/2015-GS/SEAD, publicada no DOE N° 32.876,
de 30.4.2015, que aprovou e instituiu o Manual de Praticas
Gerenciais de Gestdo de Pessoas no ambito da Administragdo
Plblica Estadual ao estabelecer que a licenga prémio ndo serd
concedida ao servidor que no periodo aquisitivo de trés anos:

a) sofrer penalidade de suspenséo;

b) faltar ao servigo sem justificativa;

c) for condenado a pena por sentencga definitiva;

d) ter usufruido de licenga sem remuneragdo para acompanhar
cOnjuge ou companheiro;

e) ter usufruido de licenga para tratar de interesse particular.
Art. 50 - O servidor, a cada 12 (doze) meses de exercicio, adquire
direito a férias anuais de 30 (trinta) dias consecutivos.

§ 10- O agendamento das férias devera ser feito anualmente,
com periodo que poderd sofrer alteragdo de acordo com o
interesse do servidor e/ou necessidade de trabalho.

§ 20 - As férias sO serdo interrompidas por motivo superior de
interesse publico e/ou devidamente homologado pela chefia

imediata, em concordancia com a Coordenacdo de Gestdo de
Pessoas e autorizada pelo titular do 6rgéo.
§ 39 - Apds encerrado o periodo de férias o servidor devera
apresentar-se imediatamente no setor de trabalho.
DE-SE CIENCIA, REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.
Secretaria de Estado de Ciéncia e Educagdo Técnica e Tecnoldgica,
em 01 de julho de 2015. .
ALEX FIUZA DE MELLO
Secretério de Estado
ANEXO 1
ORIENTAGCAO PARA PREENCHIMENTO
1. Campos da Folha de Registro de Frequéncia:
Na folha de frequéncia constardo os seguintes campos:
a) A serem preenchidos antes da impressao:
- Servidor: devera constar o nome completo do servidor;
- Cargo: devera constar o nome do cargo do respectivo
servidor;
- Local de lotagdo: deverd ser preenchido de acordo
com o Setor no qual o servidor encontra-se lotado;
- Més/Ano: previamente definido;
- Matricula: deverd ser indicada a identidade funcional
do servidor;
- Carga Horéria: de acordo com o exigido pelo cargo do
servidor;
b) A serem preenchidos manualmente:
- Horario de entrada e saida: devera ser preenchido
observando a jornada diéria do servidor, considerando o
horério de efetivo inicio da atividade e o de seu efetivo
encerramento naquele dia;
- Compensacdo: O servidor que chegar apds o inicio
da jornada de trabalho, deverd compensar o respectivo atraso
impreterivelmente, no mesmo dia, ao final do expediente e por
igual periodo;
- Ocorréncias: deverd ser indicado o cédigo encontrado
no ANEXO II;
Obs.: Caso o servidor tenha alguma das ocorréncias previstas
no
Anexo II desta instrugdo DEVERA preencher no campo
“ocorréncia” com o respectivo cédigo.
ANEXO 11
CODIGO DENOMINAGCAO DE OCORRENCIA

PORTARIA N°© Descricédo do Cédigo

01 Férias;

02 Casamento, até 8 (oito) dias;

03 Viagem a servigo

04 Participagdo em congresso, workshop,
feiras, etc.;

05 Licenga prémio;

06 Licenca maternidade com a duragdo de
cento e oitenta dias;

07 Licenga paternidade;

08 Licenga para tratamento de saude;

09 Licenga por motivo de doenga em pessoa da
familia;

10 Faltas abonadas;

11 Doagdo de sangue, 1 (um) dia;

12 Aniversario;

13 Dedugdo do Banco de Horas;

14 Confraternizacdo do setor

15 Confraternizagao da secretaria;

16 Consulta médica;

17 Curso;

18 Exame médico;

19 Facultado;

20 Fisioterapia;

21 Servigo obrigatorio por lei;

22 Greve;

23 Jogo do Brasil;

24 Manutengao sala/andar;

25 Reunido externa;

26 Saida antecipada;

27 Saida sem retorno;

28 Servigo externo;

29 Treinamento;

30 Visita técnica

31 Licenga p/tratar de interesse particular.

32 Outros (especificar)

Protocolo 846780



