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PORTARIA N2 2.571, DE 12 DE NOVEMBRO DE 2012

Define o uso do controle eletronico de ponto para registro de assiduidade e
pontualidade dos servidores publicos lotados e em exercicio nos érgdos do Ministério da
Saude.

O MINISTRO DE ESTADO DA SAUDE, no uso das atribui¢des que lhe conferem os incisos
| e Il do paragrafo Unico do art. 87 da Constituicdo, e considerando o disposto no Decreto n?
1.590, de 10 de agosto de 1995, no Decreto n2 1.867, de 17 de abril de 1996, que obriga o
controle eletrénico de ponto para registro de assiduidade e pontualidade dos servidores
publicos federais da Administracdo Publica Federal direta, autdrquica e fundacional, e no
Parecer Vinculante GQ-24, aprovado pelo Presidente da Republica por despacho de 9 de
agosto de 1994, publicado no Diario Oficial da Unido do dia seguinte, resolve:

Art. 12 Esta Portaria define o uso do controle eletrénico de ponto para registro de
assiduidade e pontualidade dos servidores publicos lotados e em exercicio nos 6rgaos do
Ministério da Saude.

Pardgrafo Unico. O controle eletronico de ponto serd aplicado em todos os érgdos do
Ministério da Saude em territério nacional.

Art. 29 O controle eletrénico de ponto sera realizado por meio de identificagdo
biométrica e do Sistema de Registro Eletrénico de Frequéncia (SIREF).

§ 12 O SIREF é o sistema informatizado por meio do qual sera processado o controle de
ponto dos servidores do Ministério da Saude.

§ 22 O SIREF tem por finalidades:

| - racionalizar o procedimento de controle de assiduidade e pontualidade;
Il - armazenar os dados de forma sistematizada;

Il - promover a transparéncia no processo de registro; e

IV - possibilitar acesso rapido as informacdes pelo servidor, chefia imediata, area de



gestdo de pessoas e 6rgdos de controle.

§ 32 O SIREF ficara disponivel exclusivamente na Rede Corporativa do Ministério da
Saude ("intranet").

§ 42 Os equipamentos e o sistema eletrénico de processamento de dados adotados
para o SIREF serdo padronizados em todos os drgaos do Ministério da Saude.

§ 52 A Secretaria-Executiva do Ministério da Saude (SE/MS) poderd expedir atos
complementares que se facam necessarios a regulamentacdo do SIREF.

§ 62 A Subsecretaria de Assuntos Administrativos (SAA/SE/MS) coordenard a
implantacdo e a gestdo do SIREF, especialmente para:

| - orientar, coordenar e supervisionar a execucao das atividades inerentes ao SIREF;

Il - realizar, sempre que necessario, estudos, em conjunto com o Departamento de
Informatica do SUS (DATASUS/SGEP/MS), visando identificar a necessidade de racionalizago,
desenvolvimento e aperfeicoamento das funcionalidades do SIREF;

[l - promover o treinamento dos usuarios do SIREF;

IV - garantir aos usudrios acesso as informagdes de seu interesse contidas na base de
dados do SIREF; e

V - elaborar manual de orientagGes instituindo a padronizacdo de rotinas e
procedimentos com vistas a facilitar a operacionalizacdo do SIREF pelo usuario.

Art. 32 Compete ao DATASUS/SGEP/MS prover os recursos de infraestrutura de rede
necessarios ao perfeito funcionamento do SIREF, especialmente:

| - suporte;

Il - manutengdo corretiva e evolutiva;

Il - "backup";

IV - garantia da seguranga, integridade, armazenamento e preservagao dos dados; e

V - disponibiliza¢do das informagdes produzidas pelo SIREF.

Pardgrafo Unico. O armazenamento e preserva¢do dos dados observara o prazo

estipulado pela Tabela de Temporalidade de Documentos Arquivisticos do Ministério da
Saude.



Art. 42 O cadastramento dos elementos biométricos necessarios ao controle eletrénico
de ponto sera realizado:

| - pela Coordenacdo-Geral de Gestdo de Pessoas (CGESP/SAA/SE/MS), para os
servidores em exercicio nos érgdos do Ministério da Saude situados no Distrito Federal; e

Il - pelas unidades de gestdo de pessoas para os servidores em exercicio:
a) nos Nucleos Estaduais do Ministério da Saude (NEMS/SE/MS);

b) nos Hospitais Federais e Institutos; e

c¢) no Centro Nacional de Primatas (CENP).

§ 12 Serdo armazenadas, no minimo, as imagens digitais de dois dedos distintos, sendo
uma da mao direita e outra da esquerda, quando possivel.

§ 22 As imagens capturadas ficardo armazenadas em banco de dados préprio do
Ministério da Saude, sob a gestdo da SAA/SE/MS e do DATASUS/SGEP/MS, e serdo utilizadas
exclusivamente para fins de controle da assiduidade e da pontualidade dos servidores, ficando
vedado o seu uso para outros fins ndo previstos em lei.

§ 32 Na eventualidade de o servidor ndo possuir condicdes fisicas de leitura da

impressdo digital, o registro no SIREF dar-se-4 por meio de digitacdo de senha pessoal e
intransferivel no teclado do equipamento utilizado para leitura biométrica.

Art. 52 Os equipamentos do SIREF serdo instalados em locais de acesso as
dependéncias dos érgdos do Ministério da Saude ou em local de grande circulagdo de
servidores, de forma a facilitar o registro da assiduidade e pontualidade.

Art. 62 Os servidores deverdao registrar sua entrada e saida das dependéncias dos
drgdos do Ministério da Saude nas seguintes hipdteses:

| - inicio da jornada diaria de trabalho;
Il - inicio do intervalo intrajornada;

[l - fim do intervalo intrajornada; e



IV - fim da jornada diaria de trabalho.
§ 12 Os registros de entrada e saida previstos nos incisos | a

IV poderao ser efetivados em qualquer dos equipamentos do SIREF instalados nas
dependéncias do 6rgao de exercicio do servidor.

§ 22 O intervalo intrajornada nao poderd ser inferior a uma hora nem superior a trés
horas.

§ 32 Caso o servidor nao efetue os registros referentes ao intervalo intrajornada, serao
automaticamente descontadas duas horas da jornada didria de trabalho registrada.

§ 42 Os hordrios de inicio e fim da jornada didria de trabalho e dos intervalos
intrajornada serdao estabelecidos previamente entre os servidores e suas respectivas chefias
imediatas, observado o interesse do servico e as peculiaridades de cada area e respeitada a
carga horaria correspondente ao cargo ocupado pelo servidor, conforme previsto no art. 19 da
Lei n? 8.112, de 11 de dezembro de 1990, e na Portaria n? 1.100, de julho de 2006, do
Secretario de Recursos Humanos do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao.

§ 52 Os 6rgdos do Ministério da Saude deverao afixar, em local visivel, relacdo nominal
dos servidores com especificacdo individual do hordrio de entrada e saida, cabendo a chefia
imediata e a unidade de Gestdo de Pessoas do respectivo drgao zelar pela fiel observancia dos
horarios estabelecidos, nos termos do inciso X do art. 116 da Lei n2 8.112, de 1990.

§ 62 Compete a chefia imediata a atualizacdo do SIREF em caso de alteracdo no horario
de trabalho do servidor.

§ 79 Para fins do Adicional de Plantdo Hospitalar (APH), de que trata o Decreto n?
7.186, de 27 de maio de 2010, o registro e controle das horas trabalhadas pelo servidor sera
realizado pela chefia imediata e controlado pela unidade de Gestdo de Pessoas em maddulo
especifico do SIREF.

§ 82 Nos termos do art. 42 do Decreto n? 1.590, de 1995, aos Chefes de Gabinete do
Ministro e do Secretdrio-Executivo é facultado autorizar jornada de trabalho de seis horas e
carga horaria de trinta horas semanais as secretarias que atendam diretamente o Ministro de
Estado da Saude, o Chefe de Gabinete do Ministro e o Secretario- Executivo, limitadas, em
cada caso, a quatro.

Art. 72 Estdo dispensados do registro eletronico de assiduidade e pontualidade os
ocupantes de cargos:

| - de Natureza Especial;



Il - do Grupo-Direcdo e Assessoramento Superiores (DAS iguais ou superiores ao nivel
4);

Il - de Diregdo - CD, hierarquicamente iguais ou superioresa DAS4 ou CD - 3; e

IV - de membro das carreiras juridicas da Advocacia-Geral da Unido, lotados e em
exercicio na Consultoria Juridica do Ministério da Saude, ocupantes ou ndo de cargos em
comissao.

Art. 82 O SIREF possibilitard a estruturacdo de Banco de Horas em que ficarao
registrados os créditos e os débitos de jornada mensal dos servidores, possibilitando
compensacgdes reciprocas.

§ 12 Horas excedentes a jornada didria somente poderdo ser feitas por necessidade do
servico e mediante autorizacdo prévia da chefia imediata até o limite de duas horas diarias e
quarenta horas mensais;

§ 22 O limite estabelecido no paragrafo anterior somente podera ser excedido no caso
de servidores que atuem diretamente na area assistencial nas unidades hospitalares e
institutos, desde que no estrito interesse do servico e em situagGes que caracterizem a
impossibilidade de adiamento da atividade;

§ 39 As horas excedentes referidas no paragrafo anterior ndo poderdo ser utilizadas
para fins de pagamento de Adicional de Plantdo Hospitalar (APH).

§ 42 Em caso de saldo de débito de horas remanescentes ao final do més, devera o
servidor compensa-lo até o ultimo dia do més subsequente ao do computo do débito, sob
pena de perda da parcela de remuneracdo diaria, proporcional as horas faltantes.

§ 52 Em caso de saldo de crédito de horas remanescentes ao final do més, sera
concedido ao servidor o direito de usufrui-lo até o ultimo dia do més subsequente ao do
computo do crédito.

§ 62 Na hipdtese dos §§ 42 e 52 deste artigo, o periodo de compensacdo serd
previamente acordado com a chefia imediata, observada a conveniéncia para o servico.

§ 72 O saldo credor de horas, caso ndo usufruido pelo servidor no periodo previsto no
§ 59 deste artigo, sera eliminado do Banco de Horas e em nenhuma hipdtese serd considerado
para fins de pagamento de hora extra.

§ 82 No caso da impossibilidade de compensacdo dos débitos ou créditos em razdo de
afastamentos ou licengas, na forma dos arts. 97 e 102 da Lei n© 8.112, de 1990, as respectivas
compensacdes ocorrerdo no més subsequente a data de retorno do servidor as atividades.



§ 99 As faltas injustificadas ndo sdo passiveis de compensacdo e deverdo ser
registradas pela chefia imediata, em campo especifico do SIREF.

§ 10. Eventuais atrasos ou saidas antecipadas das dependéncias dos drgdos do
Ministério da Saude decorrentes de interesse do servico deverao ser justificadas pela chefia
imediata no SIREF.

Art. 92 O SIREF disponibilizara os registros didrios de entradas e saidas das
dependéncias dos 6rgdos do Ministério da Saude e os créditos e débitos de horas,
possibilitando-se a consulta pelo préprio servidor e por sua chefia imediata.

Art. 10. As unidades de Gestdo de Pessoas deverdo zelar pela prévia alimentagdo do
SIREF com informacdes de férias, licencas e afastamentos regulamentares, evitando-se o
registro indevido de débitos de horas.

Art. 11. Em caso de atividade externa que impossibilite o servidor de promover os
registros de que trata o art. 62, a chefia imediata cadastrara as ocorréncias no SIREF, conforme
codigo especifico contido no Anexo desta Portaria, até o Ultimo dia do més, evitando-se o
registro indevido de débitos de horas.

Art. 12. O SIREF disponibilizara relatério mensal com todos os registros de assiduidade
e pontualidade dos servidores, para homologacao pela chefia imediata.

Art. 13. Para o correto e adequado funcionamento do ponto eletrénico para registro
de assiduidade e pontualidade, sdo responsabilidades do servidor:

| - comparecer, quando convocado, a sua respectiva unidade de Gestao de Pessoas
para o cadastramento das imagens digitais;

Il - registrar diariamente, por meio da leitura de sua impressao digital, os movimentos
de entrada e saida indicados no art. 69;

Ill - apresentar a chefia imediata documentos que justifiquem as eventuais auséncias
amparadas por lei;

IV - promover o acompanhamento didrio dos registros de sua assiduidade e



pontualidade, responsabilizando-se pelo controle de sua jornada regulamentar; e

V - comunicar imediatamente a respectiva unidade de Gestdao de Pessoas qualquer
problema na leitura biométrica e qualquer inconsisténcia no SIREF.

Art. 14. Para o correto e adequado funcionamento do ponto eletrénico para registro
de assiduidade e pontualidade, sdo responsabilidades das chefias imediatas:

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

Il - estabelecer, observado o disposto art. 82, os dias e horarios para compensagao dos
créditos e débitos de horas;

Il - encaminhar as unidades de Gestdo de Pessoas, até o ultimo dia do més, os
documentos que justifiquem as eventuais auséncias amparadas por lei; e

IV - registrar no SIREF as ocorréncias de que trata o art. 11.

Art. 15. Para o correto e adequado funcionamento do ponto eletronico para registro
de assiduidade e pontualidade, sdo responsabilidades das unidades de Gestdo de Pessoas:

| - promover a gestdao do SIREF;

Il - manter os registros eletronicos de assiduidade e pontualidade sob sua guarda, com vistas
as auditorias internas ou externas;

[l - registrar no sistema de registro de frequéncia as ocorréncias que lhe competem;

IV- promover o acompanhamento regular dos registros de assiduidade e pontualidade
dos servidores, responsabilizando-se pela atualizacdo dos demais sistemas de gestdo de
pessoas;

V - cooperar com o processo de aperfeicoamento do SIREF;

VI - capacitar os usudrios das suas unidades para a correta utilizagdo do SIREF;

VII - garantir aos usuarios acesso as informacdes de seu interesse contidas na base de
dados do SIREF; e

VIII - zelar pelo uso adequado dos equipamentos e componentes do SIREF.



Art. 16. Para fins do disposto nos arts. 10 e 11, serdo utilizados os cddigos de
ocorréncia previstos na Tabela de Cédigos e Descri¢des para o preenchimento das ocorréncias,
conforme Anexo desta Portaria.

Art. 17. Fica autorizada a coexisténcia do SIREF com o registro manual de assiduidade e
pontualidade, por meio de assinatura de folha de ponto, nas seguintes situagdes:

| - enquanto ndo for concluido o processo de implantacdo do SIREF;
Il - nas ocasides em que o SIREF estiver temporariamente indisponivel; e

Il - nos 6rgaos do Ministério da Saude em que nao se justifiquem os custos de
implantacdo do SIREF, conforme identificado pela SAA/SE/MS.

§ 12 A SE/MS definira cronograma de implantacdo do SIREF em todas as unidades do
Ministério da Saude.

§ 22 A implantagdo do SIREF serd efetuada até 120 (cento e vinte) dias contados da
data de publicacdo desta Portaria.

Art. 18. O servidor que causar dano ao equipamento do SIREF ou a sua rede de
alimentagdo serd responsabilizado civil, penal e administrativamente.

Art. 19. O descumprimento dos critérios estabelecidos nesta Portaria sujeitara o
servidor e as chefias imediatas as san¢des estabelecidas no regime disciplinar da Lei n2 8.112,
de 1990.

Art. 20. Os casos omissos serdo resolvidos pela CGESP/SAA/SE/MS.

Art. 21. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo.

ANEXO


http://www.brasilsus.com.br/images/stories/anexoportaria/anexo2571gm12.pdf

