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Memorando Circular N° 1/2025 - SEE/SUGEP/UGP Brasilia, 07 de novembro de 2025.

Ao Gabinete,

A Secretaria-Executiva (Secex),

A Subsecretaria de de Gestiio de Pessoas (Sugep),

A Subsecretaria de Educacio Basica (Subeb),

A Subsecretaria de Planejamento, Acompanhamento e Avaliagio (Suplav),
A Subsecretaria de Infraestrutura Escolar (Siae),

A Subsecretaria de Educacio Inclusiva e Integral (Subin),

A Subsecretaria de Administracdo Geral (Suag),

A Subsecretaria de Apoio as Politicas Educacionais (Suape),

A Subsecretaria de Operacoes em Tecnologia da Informag¢ao e Comunicacio (Subtic),
A Assessoria de Comunicaciio (Ascom),

A Ouvidoria,

A Corregedoria,

A Unidade de Apoio as Coordenacdes Regionais de Ensino (Unicre) e

As Coordenacdes Regionais de Ensino (CREs).

Assunto: Orientagdes gerais sobre as rotinas de ponto eletronico e horario de atendimento da Geréncia de
Frequéncia e Controle de Pontos.

1. ROTINAS DE ATENDIMENTO DA GERENCIA DE FREQUENCIA E CONTROLE
DE PONTOS (GPONT)

1.1. Considerando a gestdo do Sistema de Ponto Eletronico nesta Secretaria de Educacdo do
Distrito Federal (SEEDF), com objetivo de fortalecer a comunicacdo e organizacdo entre as unidades
intermedidrias, independentes e centrais, a fim de garantir o cumprimento da Portaria n® 1.221, de 27 de
novembro de 2023, e suas alteragdes, que dispde sobre os procedimentos para o controle eletronico de
frequéncia e aferi¢do do cumprimento da jornada de trabalho dos servidores em exercicio nas Unidades
Administrativas de nivel central e intermediario.

1.2. Considerando a Ordem de Servigo n° 190, de 02 de junho de 2025, publicada no DODF n°
102, de 03 de junho de 2025, pagina 56, que designa os servidores que atuam como pontos focais,
representantes para acompanhar, supervisionar e intermediar os procedimentos relacionados a gestdo do
sistema de registro biométrico facial automatico dos servidores dentro de cada Subsecretaria, Coordenagao
Regional de Ensino e similares.

1.3. Considerando que a Geréncia de Frequéncia e Controle de Pontos (Gpont) € responsavel
pela articulagdo junto aos servidores designados, sob a coordenacdo da Diretoria de Gestao de Servidores
Efetivos e Temporarios (Diset), torna-se necessario publicizar o horario de atendimento da referida
Geréncia.


https://sei.df.gov.br/sei/PORTARIA%20N%25C2%25BA%201.221,%20DE%2027%20DE%20NOVEMBRO%20DE%202023
https://sei.df.gov.br/sei/185975908

1.4. Dito isso, informa-se que o horario de atendimento aos pontos focais na Gpont sera das 10h
as 12h e das 13h as 15h, de segunda a sexta-feira.

L.5. As duvidas dos servidores de cada unidade deverdo ser direcionadas ao ponto focal
designado na referida Ordem de Servigo. O ponto focal devera procurar a Gpont em horario estabelecido
para resolu¢do de problema, esclarecimento, formacdo ou qualquer outra situacdo que necessite de
orientagdo da referida Geréncia.

2. ROTINAS DE CONTROLE ELETRONICO DE FREQUENCIA

2.1. As Unidades Administrativas dos niveis central e intermediario da SEEDF funcionarao, via
de regra, nos dias uteis, no hordrio das 7h as 19h, sem prejuizo da carga horaria semanal a que estdo
submetidos os seus servidores, na forma do art. 2° da Portaria n® 1.221, de 27 de novembro de 2023.

2.2. Os horarios de cada servidor deverdo ser definidos pelas respectivas chefias, de acordo com
o horario de funcionamento da unidade administrativa e o interesse do servigo.

2.3. O funcionamento das unidades podera estender-se até as 22 horas, desde que devidamente
justificado pelo dirigente maximo da Unidade.

2.4, Apenas em carater excepcional e devidamente justificado no interesse do administragao,
podera haver extensdo do horario de funcionamento da unidade administrativa até as 23 horas, devendo a
atuacdo do servidor ser condicionada ao interesse deste e a manifestacdo da chefia imediata e mediata,
com endosso do dirigente de nivel hierarquico imediatamente superior - limitado este ao cargo de
Subsecretario, Coordenador Regional de Ensino ou equivalente - e posterior autorizagdo do Secretario-
Executivo, sempre respeitada a carga horaria do servidor e, preferencialmente, destinado aos servidores

com jornada de 20 horas semanais no turno noturno (Acrescido pela Portaria 1.122, de 15/10/2025).

2.5. Os horarios de inicio e de término da jornada de trabalho e dos intervalos de
refeicdo/descanso, observado o interesse do servico, deverdo ser estabelecidos previamente entre chefias e
servidores da SEEDF, conforme horario de funcionamento da Unidade Administrativa.

2.6. O registro de entrada e saida dos intervalos de refei¢cdo/descanso € obrigatorio aos
servidores com carga horaria superior a trinta horas semanais, devendo o referido intervalo nao ser

inferior a uma hora nem superior a duas horas, conforme art. 7°, §§ 1° e 4° da Portaria n® 1.221, de 27
de novembro de 2023.

2.7. O sistema projetard automaticamente o intervalo minimo de um hora quando o servidor
registrar periodo inferior ao estabelecido. Portanto, havera utilizagdo automatica do saldo de horas
remanescentes do servidor no referido dia.

2.8. O acumulo de horas positivas somente ocorrera mediante a necessidade da administracao e
autorizacdo da chefia imediata. Quaisquer horas somadas ao banco sem autoriza¢do das chefias serdo
invalidadas.

2.9. As horas excedentes a jornada diaria trabalhada, para fins da compensacdo a que se refere
este item, nao caracterizam servigo extraordinario € ndo serao remuneradas.
2.10. Em caso de falta ao servico, atraso, auséncia ou saida antecipada, desde que devidamente

Y

justificados, é facultado a chefia imediata, atendendo a requerimento do interessado, autorizar a
compensacio de horario a ser realizada até o final do quarto més subsequente ao da ocorréncia.

2.11. Todas as ocorréncias de compensacao superiores a sessenta minutos deverdo constar no
Processo SEI individualizado de cada servidor.

2.12. Caso o servidor nao efetue a solicitagao de justificativa ou nao obtenha a devida autorizagao
da chefia imediata para realizar a compensagdo de saldo negativo de carga horaria, na forma prevista no §
4° do referido artigo, ou, ainda, ndo ocorra a compensagao das horas devidas, sera procedido o desconto
correspondente na remuneragdo do servidor, no segundo més subsequente ao da ocorréncia da auséncia,
relativamente a(s) hora(s) e/ou ao(s) dia(s) nao trabalhado(s).

2.13. A chefia imediata podera justificar até quatro ajustes, no mesmo més, de um dos registros
eletronicos previstos por servidor de sua Unidade.


https://sei.df.gov.br/sei/PORTARIA%20N%25C2%25BA%201.221,%20DE%2027%20DE%20NOVEMBRO%20DE%202023
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/894398f01d4c463b9da223769b6c787c/see_prt_1122_2025.html#art1
https://sei.df.gov.br/sei/PORTARIA%20N%25C2%25BA%201.221,%20DE%2027%20DE%20NOVEMBRO%20DE%202023

2.14. Diante do exposto, a divulgacdo destas orientagdes visa promover maior uniformidade e
transparéncia nas rotinas de controle eletronico de frequéncia, assegurando o cumprimento das normas
estabelecidas na Portaria n® 1.221, de 27 de novembro de 2023, ¢ na Ordem de Servico n° 190, de 2 de
junho de 2025. Ressalta-se que a observancia rigorosa dos procedimentos aqui descritos € essencial para a
efetividade do sistema de ponto eletronico, o adequado acompanhamento das jornadas de trabalho e o
fortalecimento da gestdo administrativa no ambito da Secretaria de Estado de Educagdo do Distrito
Federal.

2.15. A colaboragdo dos pontos focais, chefias imediatas e dirigentes das Unidades ¢
imprescindivel para o pleno funcionamento do sistema, a solucdo célere de demandas e a consolidagdo de
praticas que garantam a integridade, a transparéncia e a eficiéncia na afericdo da frequéncia dos
servidores.

Atenciosamente,
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Documento assinado eletronicamente por BRUNO DA SILVA XAVIER - Matr.0248888-9,
Chefe da Unidade de Gestao de Pessoas, em 14/11/2025, as 17:49, conforme art. 6° do
Decreto n° 36.756, de 16 de setembro de 2015, publicado no Diario Oficial do Distrito Federal
n° 180, quinta-feira, 17 de setembro de 2015.
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Documento assinado eletronicamente por NEDER NUNES ARAUJO - Matr.0020323-8,
Subsecretario(a) de Gestao de Pessoas substituto(a), em 17/11/2025, as 15:34, conforme art.
6° do Decreto n° 36.756, de 16 de setembro de 2015, publicado no Diario Oficial do Distrito
Federal n° 180, quinta-feira, 17 de setembro de 2015.

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= 186674567 codigo CRC= CIE82A1C.
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