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DEFENSORIA PUBLICA GERAL DO ESTADO

INSTRUGAO NORMATIVA N° 02/2026 — DPGE

Regulamenta a operacionalizagéo do Sistema de Ponto Eletronico — SPonto, plataforma eletronica oficial de registro
e controle de frequéncia da Defensoria Plblica do Estado do Rio Grande do Norte, em conformidade coma
Resolugéo n° 372/2026-CSDP.

O DEFENSOR PUBLICO-GERAL DO ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE, no uso das atribuigdes que
Ihe conferem o art. 8°, inciso I, da Lei Complementar Estadual n® 251, de 7 de julho de 2003, e 0 art. 32 da Resolugéo
n° 372/2026-CSDP, do Conselho Superior da Defensoria Publica;

CONSIDERANDO que a Resolugéo n° 372/2026-CSDP instituiu 0 Banco de Horas no ambito da Defensoria Publica
do Estado do Rio Grande do Norte, regulamentou os regimes de trabalho presencial, hibrido e de teletrabalho e
estabeleceu normas de registro e controle de frequéncia, remetendo a Instrugdo Normativaa regulamentacao de sua
operacionalizagéo;

CONSIDERANDO a designacéo do Sistema de Ponto Eletrdnico — SPonto, desenvolvido e mantido pela
Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo, como plataforma eletrnica oficial para os fins do art. 2°, inciso IV, da
referida Resolucéo;

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar, com precisdo técnica e operacional, os procedimentos, prazos,
fluxos de aprovagdo e responsabilidades dos servidores, estagiarios, residentes, supervisores, chefias imediatas e
da Coordenadoria de Recursos Humanos no manejo da plataforma;

CONSIDERANDO o disposto na Lei n° 13.709/2018 (Lei Geral de Protegdo de Dados Pessoais) e na Politica de
Governanga de Privacidade e Protecéo de Dados da DPE/RN, especialmente quanto ao tratamento de dados pessoais
coletados no registro de frequéncia, incluindo geolocalizagéo e endereco de rede;

RESOLVE:

CAPITULO |

DISPOSICGESGERAIS

Art. 1° Esta Instrugdo Normativa regulamenta a operacionalizagdo do Sistema de Ponto Eletrdnico - SPonto,
plataforma eletrdnica oficial da Defensoria Pablica do Estado do Rio Grande do Norte destinada ao registro e ao
controle de frequéncia, & gestdo do banco de horas, & avaliagdo de desempenho de estagiarios e residentes e aos
demais procedimentos correlatos, nos termos da Resolugéo n° 372/2026-CSDP.

Art. 2° Para os fins desta Instrugdo Normativa, adotam-se as defini¢des constantes da Resolugéo n° 372/2026-
CSDP, especialmente as relativas aos regimes presencial, hibrido e de teletrabalho, ao plano de atividadesea chefia
imediata, bem como as seguintes:

1 - registro de ponto: marcagéo individual realizada pelo usuério na plataforma, com captura automética de data,
hora, endereco de rede e, quando aplicavel, geolocalizagéo;

11 - espelho de ponto: visualizagéo consolidada da jornada do usuario em determinado periodo, contendo os registros
efetuados, os ajustes aprovados, os afastamentos, as horas trabalhadas, incluindo as excedentes, os  atrasos, as saidas
antecipadas e o saldo do banco de horas;

111 - pendéncia: lancamento gerado automaticamente pelo sistema quando identificada inconsisténcia ou auséncia de
registro em dia Gtil, exigindo justificativa do interessado;

IV - ajuste de ponto: solicitacdo formal de incluséo, correcdo, abono ou justificativa de registro de frequéncia
submetida pelo interessado & apreciacéo da Coordenadoria de Recursos Humanos;

V - langamento de banco de horas: registro individual de crédito (saldo de horas), débito (compensagdo) ou
movimentacéo decorrente de fechamento trimestral;

VI - homologacéo: ato de validagdo, pela chefia imediata ou pela Coordenadoria de Recursos Humanos, de
lancamentos pendentes no banco de horas;

VII - supervisor de estdgio: servidor, defensor, gestor ou for i para

estagiarios e residentes vinculados, com atribuicdes de homologagéo e avaliagéo.

Art. 3° O SPonto ¢ a plataforma eletronica oficial designada pela Administragdo Superior para os fins previstos
no art. 2°, inciso 1V, e no art. 14 da Resolugdo n° 372/2026-CSDP, sendo vedado o registro de frequéncia por
qualquer outro meio, nos termos do paragrafo tnico do referido dispositivo.

§ 1° Os registros realizados por meio diverso da plataforma néo produzem efeitos juridicos.

§ 2° A autenticacdo no SPonto ocorre exclusivamente por meio de Single Sign-On (SSO), integrado ao Active
Directory institucional, mediante utilizagdo das credenciais de rede do interessado.

§ 3° As credenciais de acesso sdo pessoais e intransferiveis, sendo o usurio integralmente responsével pelos  registros
realizados sob sua identificagéo, nos termos do art. 18 da Resolugéo n° 372/2026-CSDP.

CAPITULO Il
ACESSO A PLATAFORMA E RESPONSABILIDADES DO USUARIO

Art. 4°0 primeiro acesso ao SPonto sera realizado pelo usudrio em enderego institucional indicado pela
Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo, mediante utilizagdo das credenciais de rede.

§ 1° A configuragéo da jornada, do niicleo de lotacéo, do regime de trabalho, do supervisor imediato e do perfil
serd realizada pela Coordenadoria de Recursos Humanos.

§ 2° Eventuais inconsisténcias cadastrais deverdo ser comunicadas & Coordenadoria de Recursos Humanos, pelo
e-mail rh@dpe.rn.def.br, no prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis, contado da respectiva identificagao.

Art. 5° Séo deveres do usuério no manuseio da plataforma:

| - manter sigilo absoluto sobre suas credenciais de rede, sendo vedado o respectivo compartilhamento sob
qualquer pretexto;

1l - efetuar o registro de frequéncia exclusivamente em nome proprio, vedada a realizagdo de registros por
terceiros;

111 - manter atualizados, na plataforma, os dados pessoais e profissionais sob sua responsabilidade;

IV - comunicar imediatamente & Coordenadoria de Recursos Humanos qualquer suspeita de utilizagdo indevida
de suas credenciais;

V - observar, no registro de frequéncia, a localidade fisica compativel com o regime de trabalho a que estiver
submetido.

Paragrafo Gnico. O descumprimento dos deveres previstos neste artigo sujeita o infrator e o eventual beneficiario
a apuracdo disciplinar, sem prejuizo das responsabilidades civil e penal cabiveis, nos termos do paragrafo Gnico
do art. 18 da Resolugéo n° 372/2026-CSDP.

At. 6° O acesso dos Defensores Pablicos a plataforma se dara para as seguintes finalidades:

1 - supervisio de estagiarios e residentes vinculados, quando formalmente designados;

11 - preenchimento de avaliagdes de desempenho de estagiarios e residentes vinculados;

111 - homologagéo de banco de horas de servidores sob sua chefia, na condigdo de chefia imediata;

CAPITULO Il

REGISTRO DE FREQUENCIA

Secio |

Tipos de Registro

Art. 7° Aplataforma admitira os seguintes tipos de registro:

1 - entrada: marca o inicio do expediente;

11 - saida: marca o término do expediente e encerra automaticamente a possibilidade de novos registros para
aquele dia;

111 - saida intermitente: marca a auséncia temporaria do local de trabalho durante o expediente, exigida quando a
auséncia for superior a 30 (trinta) minutos, nos termos do § 1° do art. 15 da Resolugéo n° 372/2026-CSDP;

1V - retorno intermitente: marca o retorno apds saida intermitente.

Art. 8° Serdo obrigatorios, no minimo, dois registros diarios — entrada e saida — correspondentes ao inicio e a0
término da jornada de cada vinculo funcional.

CERTIFICADO DIGITALMENTE



mailto:rh@dpe.rn.def.br

Diari
ESTADO DO RIO
Ano XClIl « N° 16167 Natal, 09 de junho de 2026

§ 1° Sera permitido apenas 1 (um) par de registros intermediarios adicionais por dia, correspondente a saida
intermitente e ao respectivo retorno, nos termos do § 1° do art. 15 da Resolugéo n° 372/2026-CSDP.

§2° O ntimero méaximo de registros diérios e de saidas intermitentes por dia sera parametrizado na jornada do usuério,
observados os limites previstos nesta Instrugdo Normativa.

Secéo Il
Geolocalizagdo e Validagéo de Rede

Art. 9°. No ato do registro, a plataforma coletara automaticamente:

| - data e hora do servidor de aplicagéo;

11 - endereco de rede piblico e, quando disponivel, endereco de rede interno (LAN);

111 - a geolocalizagdo do dispositivo utilizado, quando autorizada pelo usuério e exigida pelo regime de trabalho;
IV - identificagdo do navegador e do dispositivo (user agent).

Art. 10. Os registros de frequéncia em regime presencial somente poderao ser reali em
arede interna da Instituigdo, nos termos do art. 16 da Resolugéo n® 372/2026-CSDP.

§ 1° Servidores, estagiérios e residentes submetidos ao regime hibrido, ao teletrabalho ou autorizados,
excepcionalmente, ao trabalho externo poderao realizar registros em rede diversa da interna.

§ 2°A validagdo da rede serd parametrizada por nicleo de lotagdo (méascara de rede) e por jornada
(campo validar_rede), competindo & Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo manter atualizadas as faixas de
enderecamento institucional.

§ 3° Conforme art. 22 da Resolucéo n® 372/2026-CSDP, somente serdo computados como presenciais, para fins
de concesséo de auxilio-transporte a estagiérios e residentes, os dias cujos registros identificarem conexo a rede
interna da Instituicéo;

§ 4°Na excepcionalidade pontual de o estagidrio cumprir sua jornada presencial em diligéncia externa, a
interesse da instituicdo e autorizadas previamente pelo supervisor de estdgio, o auxilio-transporte sera concedido
mediante a realizacéo de ajuste no SPonto, apds a devida comprovacéo do cumprimento de jornada.

Art. 11. Acoleta e o tratamento dos dados pessoais previstos no art. 10 observardo a Lei n° 13.709, de 14 de
agosto de 2018, e a Politica de Governanca de Privacidade e Protecdo de Dados da DPE/RN, sendo realizados
exclusivamente para as finalidades de controle de frequéncia, auditoria e cumprimento de obrigacdes legais.

Secéo 111

Encerramento Diério

Art. 12. O registro de fim do expediente (saida) encerrard automaticamente a possibilidade de novos registros
para aquele dia.

Paragrafo (nico. Caso o usuério identifique a necessidade de registro adicional apés o encerramento, devera
utilizar o fluxo de ajuste de ponto previsto no Capitulo V desta Instrugdo Normativa.

Art. 13. Os registros do dia seréo consolidados automaticamente no espelho de ponto no momento do registro de
fim do expediente, desde que nao seja identificada pendéncia.

Paragrafo Unico. Identificada pendéncia, esta sera lancada no espelho de ponto, cabendo ao interessado
apresentar justificativa, observado o disposto no Capitulo V desta Instrugdo Normativa.

CAPITULO IV

JORNADA DE TRABALHO

Art. 14. A jornada do usuario sera configurada pela Coordenadoria de Recursos Humanos, com 0s seguintes
parametros:

| - tipo de jornada: diéria, semanal, 12x36, 24x72 ou personalizada;

11 - regime de trabalho: presencial, hibrido ou remoto (teletrabalho);

111 - horério de entrada e saida padréo;

IV - dias de trabalho na semana;

V- carga horéria diaria, em minutos;

VI - horério minimo dirio, em minutos, abaixo do qual o dia sera contabilizado como falta;

VII - nimero maximo de marcagdes por dia e nimero méximo de saidas intermitentes por dia;

VIII - exigéncia de geolocalizagéo e validagéo de rede, conforme regime.

Art. 15. Consideram-se dias Uteis, para os fins desta Instrugdo Normativa, os dias da semana configurados no
plano de jornada do usuério, excluidos:

| - os feriados nacionais, estaduais e municipais aplicaveis ao nicleo de lotaczo;

11 - os pontos facultativos estabelecidos pela Administragéo;

111 - os dias anteriores & data de admiss&o do usudrio.

Art. 16. Os feriados serdo cadastrados pela Coordenadoria de Recursos Humanos e classificados nas seguintes
categorias:

| - nacionais: aplicéveis a todos os usuarios da Instituicéo;

11 - estaduais: aplicaveis a todos os usudrios da Instituigéo;

111 - municipais: aplicaveis apenas aos usuérios lotados nos niicleos sediados no municipio em que ocorrer o
feriado.

Paragrafo Unico. Os feriados cadastrados como recorrentes serdo automaticamente replicados nos anos
subsequentes, ressalvada a sua eventual desativacao pela Coordenadoria de Recursos Humanos.

CAPITULOV

PENDENCIAS, AJUSTES E JUSTIFICATIVAS

Secio |

Identificagdo de Pendéncias

Art. 17. Constitui pendéncia, gerada automaticamente pelo sistema:

| - dia (til sem qualquer registro de frequéncia (falta integral);

11 - dia (il com registros incompletos (entrada sem saida, intervalo sem retorno, etc.);

111 - dia Gtil em que a jornada efetivada ficou aquém do horario minimo diério configurado no plano de jornada.

§ 1° Né&o constituem pendéncia:

| - feriados aplicaveis;

11 - dias cobertos por afastamento ou licenca ativa registrada pela Coordenadoria de Recursos Humanos;

111 - dias para os quais ja houver ajuste de ponto aprovado.

§ 2° Identificada falta integral, o sistema notificara o usuario, por e-mail cadastrado, no dia Gtil imediatamente
subsequente.

Seco Il

Solicitaco de Ajuste

Art. 18. O ajuste de ponto sera solicitado pelo interessado exclusivamente por meio da plataforma, observada
uma das seguintes modalidades:

1 - abono: utilizado quando o usudrio ndo comparecer, mas a auséncia deva ser computada para todos os efeitos
pertinentes (ex.: convocagao institucional);

1l -insercdo manual: utilizada para inserir registro ndo efetuado pelo usuério, quando houver prestacdo de
atividade sem a correspondente marcagao;

111 - correcéo: utilizada para corrigir registro realizado em horério equivocado;

IV -justificativa de falta: utilizada para justificar auséncia integral mediante apresentacdo de documentacdo
comprobatoria.

Art. 19. Asolicitacdo de ajuste conterd, obrigatoriamente:
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| - a data e a hora do registro objeto do ajuste;

11 - o tipo de registro a ser ajustado (entrada, saida, intervalo etc.);

111 - a justificativa, em texto livre, contendo a descrigédo do motivo;

1V - 0 documento comprobatério anexo.

§ 1° Serdo admitidos como documentos comprobatérios arquivos nos formatos PDF, JPG, JPEG, PNG, DOC ou
DOCX, com tamanho maximo de 10 MB (dez megabytes) por arquivo.

§ 2° Na hipétese de justificativa de falta por motivo de satde, o atestado médico devera ser anexado em formato
legivel, contendo a identificagdo do profissional, a Classificacdo Internacional de Doengas (CID), quando
expressamente autorizada pelo paciente, a data e o periodo de afastamento.

Secéo Il

Prazo para Solicitar Ajuste

Art. 20. O ajuste de ponto deverd ser solicitado no prazo maximo de 10 (dez) dias Uteis contados:

| - da data do registro a ser corrigido ou inserido, nas modalidades de insergdo manual e corregéo;

11 - da data de recebimento da notificagdo automéatica de que trata o §2° do art. 17

desta Instrugéo Normativa.

Paragrafo Unico. Decorrido 0 prazo previsto neste artigo sem manifestagdo do interessado, a falta ou
inconsisténcia consolida-se no espelho de ponto, sendo vedada nova justificativa, ressalvados os casos de forca maior
devidamente comprovados.

Secéo IV

Anélise pela Coordenadoria de Recursos Humanos

Art. 21. As solicitagdes de ajuste serdo analisadas pela Coordenadoria de Recursos Humanos, & qual compete,
nos termos do art. 19 da Resolugéo n° 372/2026-CSDP, o controle de frequéncia.

Paragrafo tinico. A decisao seré pela aprovagéo ou pela recusa da solicitacéo e devera conter, em qualquer hipétese,
fundamentag&o sucinta elaborada pela Coordenadoria de Recursos Humanos.

Art. 22. Em caso de recusa, o interessado poderd, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, contado da notificagdo, apresentar
manifestagdo acompanhada de elementos adicionais, hipétese em que a solicitagéo retornara automaticamente ao
status pendente para nova analise.

Art. 23. A Coordenadoria de Recursos Humanos podera realizar aprovacdo ou recusa em massa de solicitagdes
pendentes, observada a obrigatoriedade de atribuicdo individual de categoria e de fundamentagéo.

Parégrafo Gnico. A aprovagdo em massa no dispensa a analise individualizada do mérito de cada solicitagéo.
Secéo V

Efeitos da Aprovacéo

Art. 24. Aaprovagéo do ajuste de ponto produzira, conforme a modalidade, os seguintes efeitos:

| - abono: o dia deixara de ser computado como falta, e eventuais débitos langados no banco de horas serdo
automaticamente revertidos;

Il - insercdo manual: o registro serd incluido no espelho de ponto com indicagdo de inseréo retroativa,
recompondo o célculo das horas trabalhadas;

111 - corregdo: o registro original serd substituido pela verséo corrigida, com recomposicédo automética do célculo
correspondente;

IV - justificativa de falta: o dia deixara de ser computado como falta para fins de banco de horas, mantendo-se,
contudo, o registro do afastamento para fins de relatorio.

Paragrafo Unico. A aprovacéo retroativa de ajuste implicara recélculo automéatico do banco de horas do trimestre
correspondente, podendo resultar na reverséo de compensagdes ja lancadas para o mesmo dia.

CAPITULO VI

BANCO DE HORAS

Secéo |

Aplicabilidade

Art. 25. O Banco de Horas, instituido pelo art. 23 da Resolucéo n° 372/2026-CSDP, ¢ gerido por meio do SPonto
e aplica-se aos servidores em regime presencial ou hibrido.

§ 1° N&o se sujeitam ao banco de horas:

1 - 0s estagiarios e os residentes, conforme art. 23 c/c § 2° do art. 8° da Resolugéo n° 372/2026-CSDP;

11 - os servidores em regime de teletrabalho integral, conforme § 2° do art. 8° da Resolugéo n® 372/2026-CSDP.

§ 2° No regime hibrido, o Banco de Horas somente sera constituido em razéo das horas excedentes trabalhadas
nos dias de efetivo comparecimento presencial, sendo vedado seu computo nos dias de teletrabalho, nos termos
do § 1° do art. 24 da Resolugéo n° 372/2026-CSDP.

Sedo Il

Estrutura Trimestral

Art. 26. O Banco de Horas é organizado em ciclos trimestrais, da seguinte forma:

| - Trimestre 1 (Q1): 1° de janeiro a 31 de marco;

11 - Trimestre 11 (Q2): 1° de abril a 30 de junho;

111 - Trimestre 111 (Q3): 1° de julho a 30 de setembro;

IV — Trimestre IV (Q4): 1° de outubro a 31 de dezembro.

Art. 27. O saldo do trimestre é calculado dinamicamente pela plataforma a partir da seguinte equacao conceitual:
Saldo = (Créditos aprovados, limitados ao teto trimestral) — Compensagdes utilizadas — Débitos residuais

§ 1° Compdem os créditos: horas excedentes trabalhadas, registradas como lancamento do tipo saldo de horas,
com status aprovado.

§ 2° Compdem as compensagdes: lancamentos do tipo compensacéo, utilizados para cobrir faltas ou saidas
antecipadas mediante consumo de saldo positivo.

§ 3° Compdem os débitos residuais: faltas e saidas antecipadas nao justificados, ndo cobertos por ajuste de ponto
aprovado nem por afastamento ativo.

Secio Il

Limites

Art. 28. Aplicam-se ao banco de horas os seguintes limites, decorrentes do art. 24 da Resolugdo n° 372/2026-
CSDP:

1 - limite diario: 2 (duas) horas, equivalentes a 120 (cento e vinte) minutos, excedentes a jornada habitual, por dia de
efetivo comparecimento presencial;

11 - limite trimestral: 24 (vinte e quatro) horas, equivalentes a 1.440 (mil quatrocentos e quarenta) minutos por
trimestre, podendo esse limite ser excepcionalmente ultrapassado mediante requerimento justificado da chefia
imediata, devidamente autorizado pela Administracio Superior, nos termos do § 4° do art. 24 dareferida Resoluggo.
§1° Para servidores admitidos no curso do trimestre, o limite de que trata o inciso 11 deste artigo sera calculado
proporcionalmente ao nimero de dias Gteis efetivamente trabalhados no periodo em relagéo ao total de dias Gteis do
respectivo trimestre, sem prejuizo da limitagdo prevista no inciso 1.

§2° O mesmo critério proporcional aplica-se ao calculo do saldo negativo para fins do art. 31, 11 e I11, desta Instrugdo
Normativa.

Art. 29.Quanto ao saldo negativo, aferido por trimestre, aplica-se o disposto no art. 25 da Resolugdo r®
372/2026-CSDP:

1 - saldo inferior a 60 (sessenta) minutos: sera desconsiderado;

11 - saldo igual ou superior a 60 (sessenta) minutos: implicara desconto proporcional na remuneragao do servidor,
aser efetivado até o més subsequente ao da apuracéo;

111 - saldo superior a 10 (dez) horas: além do desconto proporcional, sujeitara o servidor a apuragdo disciplinar
por inobservancia dos deveres funcionais de assiduidade e pontualidade.

Segéo IV

Autorizacdo Prévia e Homologacdo
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Art. 30. O registro de horas excedentes no Banco de Horas ficara condicionado a prévia e expressa autorizagdo
da chefia imediata, que devera atestar a necessidade do servigo.

§ 1°As horas excedentes detectadas automaticamente pelo sistema serdo lancadas com status pendente e
somente passardo a compor o saldo apds a respectiva homologagéo.

8§ 2° Ahomologagéo consistira em ato formal da chefia imediata, registrado na plataforma, contendo justificativa
sucinta quanto & necessidade do servico.

§ 3°Em caso de ndo homologagéo, o langamento sera marcado como rejeitado e ndo comporéa o saldo, sem
prejuizo de sua eventual reapresentagdo fundamentada.

Art. 31. Ahomologagéo podera ser realizada:

| - individualmente, por meio do detalhamento do lancamento na plataforma;

1l - em massa, mediante selecdo de maltiplos langamentos pendentes em painel préprio, com possibilidade de
aplicagéo de justificativa padronizada.

Parégrafo Gnico. A homologacdo em massa ndo dispensa a anélise individualizada da pertinéncia de cada
lancamento, sendo o homologador responsavel pela conformidade dos respectivos atos.

Secéo V

Compensacéo

Art. 32. A compensagéo consistird na utilizagdo do saldo positivo do trimestre para absorgdo automatica de
débitos de jornada, observadas as regras desta Instrucdo Normativa.

§ 1° Nos dias em que o servidor cumprir periodo inferior a 1/3 (um terco) da carga horéria diaria prevista na
respectiva jornada serd computado como falta integral, sendo as eventuais horas cumpridas no dia
desconsideradas para fins de compensag&o automatica.

§ 2° Acompensacdo destinada & cobertura de auséncia integral do servidor dependerd de solicitacio do
interessado e de autorizagdo prévia da chefia imediata, devendo ser indicado expressamente o dia objeto de
compensagéo.

§ 3° Aauséncia integral ndo previamente autorizada na forma do parégrafo anterior serd tratada conforme as
regras de falta previstas nesta Instrucdo Normativa.

Secéo VI

Prévia de Fechamento e Fechamento Trimestral

Art. 33. O sistema realizara automaticamente, 7 (sete) dias antes do término de cada trimestre, notificagéo aos
servidores pelo e-mail cadastrado, contendo as seguintes informacdes:

1- 0 saldo positivo ou negativo atual do banco de horas;

11 - o limite trimestral aplicavel;

111 - 0 alerta de que saldo negativo igual ou superior a 60 (sessenta) minutos ensejara desconto na remuneragéo;

IV - o alerta de que saldo positivo ndo usufruido até o término do trimestre sera objeto de expiragéo.

Art. 34. No Ultimo dia Util de cada trimestre, a plataforma executara rotina automatizada de fechamento, com os
seguintes efeitos:

I - eventual saldo positivo remanescente serd extinto mediante lancamento do tipo expiracao_trimestral, em
observancia a0 § 3° do art. 24 da Resolugdo n° 372/2026-CSDP, que prevé a decadéncia do direito a
compensacao nao usufruida no respectivo trimestre;

11 - eventual saldo negativo sera apurado e, conforme o caso, i para desconto orio ou para
apuracdo disciplinar, nos termos do art. 31 desta Instrucdo Normativa.

§1° Arotina de fechamento processara como definitivos apenas os lancamentos para os quais inexista solicitagdo de
ajuste de ponto tempestiva pendente de anélise; na hipétese contraria, o dia permanecerd com status
transitorio até a deliberagéo da Coordenadoria de Recursos Humanos.

§2° A Coordenadoria de Recursos Humanos deveré apreciar, com prioridade, as solicitacdes de ajuste cujo objeto
se refira ao trimestre em encerramento, no prazo de até 5 (cinco) dias (teis apds a data de fechamento.

Art. 35. Ao término da rotina prevista no artigo anterior, a Coordenadoria de Recursos Humanos recebera
relatério consolidado contendo:

| - arelagéo dos servidores que tiveram saldo positivo expirado;

11 - a relagéo dos servidores com saldo negativo igual ou superior a 60 (sessenta) minutos, para fins de desconto;

111 - arelagéo dos servidores com saldo negativo superior a 10 (dez) horas apés a deliberagéo de todas as solicitagdes
de ajuste tempestivamente apresentadas, a ser encaminhada a Corregedoria-Geral da Defensoria Publica para fins
de apuragéo disciplinar, acompanhada de certido da Coordenadoria de Recursos Humanos atestando a inexisténcia
de ajustes pendentes para cada servidor listado.

Segdo VII

Vacancia e Desligamento

Art. 36. Na hipétese de vacancia, aposentadoria, redistribuicéo, cessao, requisicdo ou qualquer outra forma de
desligamento do servidor, observar-se-a o disposto no art. 26 da Resolugéo n° 372/2026-CSDP:

| - 0 saldo negativo de horas sera descontado da remuneracéo; e

11 - eventual saldo positivo devera ser compensado em jornada, até o limite de 24 (vinte e quatro) horas, antes do
desligamento.

Paragrafo Unico. A Coordenadoria de Recursos Humanos verificara, no procedimento de desligamento, o
cumprimento das condicdes previstas neste artigo.

Seco VIII

Saldo de horas e homologagéo

Art. 37. Constitui saldo de horas, para os fins desta Instrugdo Normativa, os minutos trabalhados em determinado
dia presencial que excederem a carga horaria diaria da jornada do usuério.

§ 1° O célculo do saldo de horas sera apurado a partir do total de minutos efetivamente trabalhados no dia,
descontados os intervalos e as auséncias intermitentes, sendo o resultado obtido langado automaticamente como
crédito no banco de horas, com status pendente, sujeito a homologagédo da chefia imediata na forma dos arts. 30 a 33
desta Instrugdo Normativa.

Art. 38. Considera-se chefia imediata habilitada & homologagéo:

1 - 0 Defensor Publico titular do 6rgéo de atuacao, relativamente aos servidores lotados na respectiva unidade;

11 - 0 Coordenador de nicleo, relativamente aos servidores lotados em nticleos sede e especializados ndo vinculados
a 6rgdo de atuagdo;

Il -0 Coordenador ou Subcoordenador de setor, relativamente aos servidores lotados em unidades
administrativas;

IV -aCoordenadoria de Recursos Humanos, em carater supletivo, quando a chefia imediata estiver impossi
de atuar.

Paragrafo (nico. A definicdo da hierarquia de homologagdo observara as designagdes formais constantes
do Active Directory institucional e do cadastro funcional, devendo eventual divergéncia ser comunicada &
Coordenadoria de Recursos Humanos.

ada

CAPITULO VI

SUPERVISAO DE ESTAGIARIOS E RESIDENTES

Secdo |

Designagéo do Supervisor

Art. 39.0 supervisor de estdgio sera formalmente designado pela autoridade competente e cadastrado na
plataforma mediante a atribuigéo do atributo supervisor_estagio ao perfil do usuario.

§ 1° Poderdo ser designados supervisores colaboradores, defensores ou gestores, nos termos dos normativos
especificos aplicaveis.

§ 2°0 vinculo entre supervisor e estagiario ou residente sera registrado individualmente no cadastro do
supervisionado, por meio do campo supervisor.

Segéo 11

Atribuices do Supervisor
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Art. 40. Compete ao supervisor, por meio da plataforma:

| - visualizar o espelho de ponto dos estagiérios e residentes vinculados;

Il - praticar os atos de acompanhamento e validagdo relacionados aos registros de frequéncia dos vinculados,
observada a inexisténcia de banco de horas proprio para estagiarios e residentes, nos termos do art. 27, § 1°,
inciso 11, desta Instrucdo Normativa;

111 - preencher a avaliagdo de desempenho mensal dos vinculados, nos termos do art. 21 da Resolugdo n°
372/2026-CSDP;

IV - comunicar & Coordenadoria de Recursos Humanos quaisquer inconsisténcias ou irregularidades
identificadas no acompanhamento.

Paragrafo Unico. O acesso do supervisor restringir-se-4 aos usuarios vinculados sob sua supervisdo, sendo
vedada a visualizag&o de dados de outros usuarios.

Secéo Il

Avaliagéo de Desempenho

Art. 41. Aavaliacdo de desempenho de estagiarios e residentes sera realizada mensalmente pelo supervisor, na
plataforma, observada a periodicidade prevista no art. 21 da Resolugéo n® 372/2026-CSDP.

§ 1° Aavaliagéo observara o padréo previsto na Resolugéo n° 125/2016-CSDP ou outra que a substituir.
Paragrafo (nico. O supervisor poderd apresentar sugestdes em campo préprio destinado ao registro de
observagdes qualitativas.

Art. 42. Apés a consolidacéo, as respostas ndo poderdo ser alteradas, ressalvada a comunicagdo a Divisédo de
Estagios, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, em caso de erro manifesto.

Art. 43. Na hipétese de coincidéncia entre o periodo avaliativo e a vigéncia de substituido, a avaliagdo sera
realizada pelo substituto.

Art. 44, O estagiario ou residente tera acesso aos resultados e a respectiva pontuagdo apés a consolidagéo.

CAPITULO VIl

AUSENCIAS, FALTAS E ABONOS

Art. 45. Considera-se falta, para os fins desta Instrugdo Normativa, o dia Gtil em que se verificar uma das
seguintes hip6teses:

| - auséncia integral de registros de ponto, sem abono ou afastamento ativo;

11 - existéncia de apenas um registro de ponto, sem abono ou afastamento ativo, apés o encerramento do dia;

111 - comparecimento efetivo, mas com jornada inferior a 1/3 da carga horaria diaria configurada na jornada.

Art. 46. A falta gerara automaticamente:

I - notificagdo por meio de e-mail cadastrado, nos termos do art. 19, § 2°

11 - langamento de débito no banco de horas do trimestre correspondente, em valor equivalente & carga horaria
devida por dia.

Art. 47. A justificativa de falta observara o disposto no Capitulo V, observado o prazo de 10 (dez) dias Uteis
previsto no art. 22 desta Instrucdo Normativa.

Paragrafo Uinico. A aprovacéo da justificativa pela Coordenadoria de Recursos Humanos:

| - removeré automaticamente o registro da falta do espelho de ponto;

11 - anulara o débito correspondente no banco de horas;

111 - revertera automaticamente eventuais compensacdes jé langadas para o respectivo dia

Art. 48. Configuram hipéteses de abono ou justificativa de falta, sem prejuizo de outras previstas em legislacdo
especifica:

1 - licengas e afastamentos legalmente previstos, mediante apresentagdo de documentagéo comprobatéria;

11 - atestados médicos;

111 - atividades académicas obrigatdrias devidamente comprovadas;

1V - autorizagdo do superior imediato em hipéteses institucionais;

V - convocagdo para atividades institucionais ou judiciais;

VI - indisponibilidade sistémica devidamente registrada pela Coordenadoria de Tecnologia da Informagéo;

VII - o trabalho presencial em diligéncia externa, a interesse exclusivo da instituicéo;

VIII - a autorizagdo excepcional para trabalho externo.

Paragrafo tinico. Dada a necessidade de submiss&o a pericia, as licencas médicas superiores a 15 (quinze) dias  serdo
apreciadas por meio de processo administrativo, autuados via SEI, com os eventuais ajustes sendo lancados
pela Coordenadoria de Recursos Humanos no SPonto ap6s o tramite regular.

Art. 49. O servidor com autorizagdo excepcional para trabalho externo devera realizar o registro de ponto
normalmente, do lugar onde cumprir a sua jornada, pelo SPonto.

§ 1° A autorizagéo excepcional para trabalho externo devera ser solicitada e deferida, pela chefia imediata, por meio
do sistema SPonto, com antecedéncia minima de 1 (um) dia.

§ 2° A quantidade de dias requisitados para trabalho excepcional externo ficara limitada a 4 (quatro) dias por
més.

§ 3° Na hipdtese em que a solicitagdo néo tiver sido realizada previamente ao dia da jornada remota excepcional,
serd langada falta integral no SPonto, sem prejuizo de que o servidor, estagiario ou residente submeta posteriormente
justificativa de que se encontrava em regime de trabalho externo excepcional naquele dia.

§ 4° A autorizacdo da chefia imediata podera ser exarada tanto diretamente no SPonto, em campo destinado a
essa funcionalidade, quanto por documento devidamente assinado, caso em que o servidor deverd instruir a
solicitacdo prévia (§1°) ou justificativa posterior (§3°) com essa manifestagéo de anuéncia da chefia.

CAPITULO IX

ESPELHO DE PONTO E RELATORIOS

Secio |

Espelho de Ponto

Art. 50. O espelho de ponto consiste na visualizagdo consolidada da jornada do usuario em determinado més,
contendo, no minimo:

| - os registros de ponto efetuados, com indicagdo de data e hora;

11 - 0s ajustes de ponto aprovados aplicaveis ao periodo;

111 - os afastamentos e as licencas ativos;

IV - os feriados aplicaveis;

V - 0s totais de horas trabalhadas, horas previstas, saldo, atrasos, saidas antecipadas e horas excedentes;

VI - as compensagdes e os langamentos do banco de horas referentes ao periodo.

§ 1° O acesso a0 espelho observaré as seguintes regras:

1 - 0 colaborador, o estagiario e o residente acessardo apenas o respectivo espelho de ponto;

11 - 0 supervisor acessara os espelhos dos usuarios vinculados sob sua superviséo;

111 - 0 gestor e a Coordenadoria de Recursos Humanos acessaréo os espelhos de todos os usuérios.

§ 2°0 espelho possuira natureza dinamica e refletira, em tempo real, os ajustes, as homologagdes e as
compensagdes aprovados, podendo sofrer atualizagdes retroativas em decorréncia de aprovagdes posteriores.

Secéo Il

Relatérios

Art. 51. A plataforma disponibilizara, no minimo, os seguintes relatorios:

1 - relatorio de absenteismo: faltas, atrasos e total de minutos de atraso por servidor, em determinado periodo;

11 - relatério de saldo de horas: horas previstas, horas trabalhadas e saldo, com detalhamento por dia;

111 - relatério de passagens: computo de dias presenciais e remotos, para fins de pagamento de auxilio-transporte,
observado o disposto no art. 11, § 3°, desta Instrugédo Normativa;

IV - Arquivo Fonte de Dados (AFD): arquivo gerado no formato exigido pela legislacdo federal aplicavel
(eSocial/SEFIP), mediante selecdo do periodo correspondente;
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V - relatério de avaliagdes de desempenho de estagiarios e residentes: consolidacédo das avaliagdes por unidade
ou supervisor.

Paragrafo Unico. A geracdo e o download do Arquivo Fonte de Dados (AFD) serdo registrados em log de
auditoria, com identificacéo do usuério responsavel, da acéo realizada, da data e da hora.

CAPITULO X

NOTIFICAGOES AUTOMATICAS

Art. 52. A plataforma emitira, pelo e-mail ), as seguintes notificagdes a

| - falta detectada: enviada ao servidor no dia util subsequente, contendo a identificacdo do dia, o tipo de faltae o
prazo para apresentago de justificativa;

11 — prévia de fechamento de trimestre: enviada aos servidores 7 (sete) dias antes do término do trimestre, nos
termos do art. 35 desta Instrugéo Normativa;

111 - fechamento de trimestre: enviada a Coordenadoria de Recursos Humanos no Gltimo dia Gtil do trimestre,
contendo os relatérios consolidados previstos no art. 37 desta Instrugdo Normativa;

IV - divergéncia ou rejeicdo de ajuste: enviada ao servidor, contendo a fundamentagdo apresentada pela
Coordenadoria de Recursos Humanos;

V - pendéncia de homologacéo: enviada periodicamente a chefia imediata, contendo a relagdo de lancamentos
pendentes de aprovagéo.

Parégrafo Unico. A indisponibilidade ou o atraso na entrega das notificagdes automaticas, decorrentes de
circunstancias técnicas alheias ao destinatdrio, ndo dispensam o cumprimento dos prazos previstos nesta
Instrugdo Normativa, podendo, contudo, ser invocados como justificativa em pedidos de prorrogagdo
devidamente fundamentados.

CAPITULO XI

SEGURANCA, AUDITORIAE PROTE(;AO DE DADOS

Art. 53. O SPonto registrara logs de auditoria das principais operagdes realizadas na plataforma, incluindo:

| - autenticago e encerramento de sessdo;

11 - registros de ponto, compreendendo criagéo, alteragdo e excluséo;

111 - solicitagdes, aprovagdes e recusas de ajustes;

1V - homologagdes e rejeicdes de lancamentos do banco de horas;

V - geragéo e download de Arquivo Fonte de Dados (AFD) e dos demais relatorios;

VI - alteragdes cadastrais relativas a usuarios, jornadas e feriados.

§ 1° Os logs conterdo, no minimo, a identificacdo do usuério, a acéo realizada, a data e a hora, o endereco de
rede e, quando pertinente, a identificagéo do registro afetado.

§ 2°0s logs serdo mantidos pela Coordenadoria de Tecnologia da Informagdo em ambiente segregado,
observando prazo minimo de retengdo conforme a legislagdo aplicavel, sendo acessiveis exclusivamente para
fins de auditoria, apuracéo disciplinar ou atendimento a requisigdes legais.

Art. 54. O tratamento de dados pessoais realizado pelo SPonto observara:

I - a Lei n° 13.709/2018 (LGPD), especialmente quanto & hipdtese legal de cumprimento de obrigagdo legal ou
regulatoria pelo controlador;

11 - a Politica de Governanca de Privacidade e Protegéo de Dados da DPE/RN;

111 - os principios da finalidade, adequagéo, necessidade, seguranca e transparéncia.

Paragrafo Unico. Os direitos do titular previstos no art. 18 da LGPD serdo exercidos por intermédio do
Encarregado pelo Tratamento de Dados Pessoais da DPE/RN, conforme procedimento institucional.

Art. 55. Constitui infracdo funcional, sem prejuizo das responsabilidades civil e penal cabiveis:

I - 0 compartilhamento de credenciais de acesso;

11 - 0 registro de ponto em nome de terceiros;

111 - 0 registro de ponto em data ou horario diverso daquele correspondente a efetiva prestacéo do servico;

1V - a manipulacéo fraudulenta de geolocalizacdo ou de endereco de rede;

V - a homologagéo de lancamento de banco de horas sabidamente irregular.

CAPITULO XII

FALHAS SISTEMICAS E INDISPONIBILIDADE

Art. 56. Problemas sistémicos, de rede ou de acesso que impossibilitem o registro obrigatério deverdo ser
comunicados imediatamente, por e-mail, & Coordenadoria de Recursos Humanos, que encaminhard a situagdo a
Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo, quando necessario, nos termos do art. 27 da Resolugdo n°
372/2026-CSDP.

§ 1° Acomunicagéo devera conter:

| - a identificacdo do usuério e do nticleo de lotacéo;

11 - a descricéo da falha observada, com indicacéo de data e hora;

11 -as comprovacdes disponiveis, tais como capturas de tela, identificagdo de erro ou outros elementos
pertinentes.

§ 2° A auséncia de registro decorrente de indisponibilidade comprovada podera ser suprida por certiddo da chefia
imediata atestando o comparecimento presencial, para fins de computo do auxilio-transporte de estagiarios e
residentes, nos termos do § 2° do art. 22 da Resolugéo n® 372/2026-CSDP.

§ 3°0Os ajustes lancados em decorréncia de indisponibilidade serdo classificados pela Coordenadoria de
Recursos Humanos sob a categoria indisponibilidade_sistemica.

Art. 57. A Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo mantera o monitoramento da disponibilidade da
plataforma e divulgara, sempre que possivel, comunicados prévios sobre janelas de manutencéo programada.

CAPITULO Xl

PLANO DE ATIVIDADES

Art. 58. O plano de atividades, exigido para a adogao dos regimes hibrido e de teletrabalho nos termos dos arts.
7.2¢8.°daResolucdo n.° 372/2026-CSDP, sera formalizado nos modelos constantes dos Anexos | e 11 desta Instrucédo
Normativa, aplicando-se, respectivamente, as unidades de atividade-fim e atividade-meio.

§ 1° A chefia imediata poder4 adaptar os modelos as especificidades da unidade, acrescentando campos, sendo
vedada, porém, a supressdo dos campos obrigatorios.

§ 2° Na hipotese em que o interessado estiver submetido a duas chefias imediatas e houver divergéncia entre elas
sobre a ades&o aos regimes hibrido e de teletrabalho ou quanto as disposicGes do plano de atividades, a situagdo sera
apreciada pela Defensoria Piiblica-Geral do Estado.

Art. 59. O plano de atividades devera conter, obrigatoriamente:

1 - identificagéo do interessado, com nome completo, matricula, cargo ou fungéo e unidade de lotag&o;

11 - indicag&o da modalidade requerida (regime hibrido ou teletrabalho integral) e da vigéncia proposta;

111 - periodicidade de comparecimento presencial, no caso de regime hibrido, observado o minimo necessario ao
adequado funcionamento da unidade;

IV - descrigio das atividades desenvolvidas, com especificidade suficiente para permitir a afericao objetiva do
desempenho.

V - declaragdo expressa de disponibilidade de infraestrutura fisica e tecnolégica adequada, nos termos do
paréagrafo tnico do art. 7.° da Resolucdo n.° 372/2026-CSDP;

VI - assinaturas do interessado e da chefia imediata.

Art. 60. O procedimento de elaboragéo, aprovagao e arquivamento do plano de atividades se dara por meio de
processo SEI e observara o seguinte fluxo:

| - abertura do processo SEI pelo interessado ou pela chefia imediata, com a juntada do plano de atividades nos
moldes dos anexos desta Resolucdo, observando-se o previsto no art. 61, devendo o documento ser assinado pelo
interessado e pela chefia;

11 - o processo a Coordenadoria de Recursos Humanos, para conferéncia dos documentos e certificagdo da
regularidade do feito, com posterior remessa a Corregedoria-Geral, para ciéncia;
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Il - a Corregedoria-Geral devolverd o processo a Coordenadoria de Recursos Humanos com a ciéncia
certificada;

IV - aCoordenadoria de Recursos Humanos procedera a atualizagéo do regime de trabalho do interessado no  SPonto
e & concluséo dos autos.

Art. 61. O plano de atividades terd vigéncia determinada, fixada pela chefia imediata no proprio instrumento,
conforme a necessidade do servico, com prazo méaximo de duragéo de 2 (dois) anos, renovavel sucessivamente,
observado o interesse publico e manifestacéo da chefia com a apresentagéo de novo plano de atividades.

8§1° O plano de atividades podera ser, a qualquer tempo, ajustado por iniciativa da chefia imediata, oportunidade em
que se apresentara novo documento, o qual sera submetido a ciéncia da Corregedoria Geral.

§2° Na hipétese do parégrafo anterior, a apre 0 de planos de atividades aj néo reiniciard o prazo
inicialmente definido, que sera contado integralmente considerando o efetivo inicio das atividades em regime hibrido
ou de teletrabalho.

Art. 62. Nas hipoteses de interrupcdo do regime hibrido ou do teletrabalho previstas no art. 13 da Resolugéo n.°
372/2026-CSDP, a chefia imediata formalizara o ato de interrupcdo por documento SEI no mesmo processo
gerado para autorizagdo (art. 60), com notificacdo ao interessado e comunicagdo a Corregedoria-Geral e a
Coordenadoria de Recursos Humanos para atualizacéo do regime no SPonto.

Art. 63. A Corregedoria-Geral mantera acompanhamento sistematico dos planos de atividades em vigor, podendo
requisitar informacdes a chefia imediata sobre o cumprimento das atividades descritas e/ou fixar mecanismo para
acompanhamento peri6dico das entregas, sem prejuizo da fiscalizagéo exercida por meio do SPonto.

CAPITULO XIV

DISPOSI(;GES FINAIS

Art. 64. A operacionalizagéo do regime hibrido e do teletrabalho — incluindo o plano de atividades, o termo de
ciéncia e responsabilidade e demais formalidades previstas na Resolugdo n° 372/2026-CSDP — é disciplinada
pelo Capitulo XV desta Instrucdo Normativa, integrando-se ao SPonto para fins de registro e controle de  frequéncia.
Art. 65. A folga compensatéria decorrente de regime de sobreaviso ou da prestagéo de servigo extraordinario em dia
néo Util, prevista no art. 29 da Resolugdo n° 372/2026-CSDP, sera registrada na plataforma como afastamento de
tipo préprio, observados os seguintes limites:

1 - fruicdo ndo consecutiva por periodo superior a 3 (trés) dias, salvo por interesse da Administragéo;

11 - extingao do direito no prazo de 1 (um) ano, contado da data de sua aquisico.

Art. 66. A Coordenadoria de Recursos Humanos editara e divulgara, no prazo de até 30 (trinta) dias contado da
publicagéo desta Instrugdo Normativa, manual operacional do SPonto, contendo orientagdes praticas, tutoriais
visuais e fluxogramas dos principais procedimentos.

Art. 67. ACoordenadoria de Tecnologia da Informagéo mantera, na prépria plataforma, area de ajuda contendo:

| - perguntas frequentes (FAQ);

11 - canal direto para abertura de chamados de suporte técnico;

111 - referéncias cruzadas aos dispositivos desta Instrugdo Normativa e da Resolugdo n° 372/2026-CSDP.

Art. 68. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Defensor Piblico-Geral do Estado, ouvidas, conforme a matéria,
a Coordenadoria de Recursos Humanos, a Coordenadoria de Tecnologia da Informagdo ou o Conselho Superior
da Defensoria Publica, observado o disposto no art. 33 da Resolugéo n° 372/2026-CSDP.

Art. 69. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

Natal/RN, data da assinatura eletronica.

Francisco Sidney de Castro Ribeiro Feijdo
Defensor Publico-Geral do Estado do Rio Grande do Norte

ANEXO |
PLANO DE ATIVIDADES — REGIME NAO PRESENCIAL
ATIVIDADE-FIM | Orgéo de Atuagéo

Nome completo:
Matricula:
Cargo / Fungéo:

Orgéo de atuagdo / Unidade:

Processo SEI (unidade):

Regime: O Hibrido O Teletrabalho integral
Vigéncia proposta:

(Prazo maximo de 2 anos — art. 61 da IN)

Comparecimento presencial (em caso de regime __ dias presenciais por semana
hibrido):

3. ATIVIDADES DESENVOLVIDAS
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4, DECLARAGAO DE INFRAESTRUTURA (art. 7.°, parégrafo Gnico, c/c art. 12, V)

DECLARO, para os fins do art. 7.°, pardgrafo (nico, da Resolugéo n° 372/2026-CSDP, que disponho de
infraestrutura fisica e tecnolégica adequada ao desempenho das atividades fora das dependéncias
institucionais — incluindo equipamentos, conexdo a internet e demais recursos indispensaveis —, e que
estou ciente das regras desta Resolugdo, comprometendo-me a zelar pelo sigilo, confidencialidade e
integridade das informagdes institucionais acessadas.

5. DECLARAGAO DE CIENCIADAS OBRIGAGOES (art. 12)

DECLARO ciéncia das obrigacdes previstas no art. 12, da Resolugéo n° 372/2026-CSDP:

| - observar o horéario de funcionamento da unidade no desempenho de suas atribuigdes;

11 - manter-se disponivel para comparecimento presencial sempre que convocado pela chefia imediata;

111 - executar as atividades com qualidade, eficiéncia e dentro dos prazos estabelecidos, assegurando aos
superiores hierarquicos o acesso aos trabalhos realizados;

IV - acompanhar diariamente os canais oficiais de comunicagéo institucional, mantendo atualizados e ativos
0s meios de contato, inclusive telefone celular, e permanecer acessivel por meio de ligagdo telefonica e
aplicativos de mensagens durante todo o expediente;

V - providenciar, as proprias expensas, a infraestrutura fisica e tecnoldgica necesséria ao desempenho
das atividades fora das dependéncias da Instituicdo, incluindo equipamentos, conexdo a internet e
demais recursos indispensaveis; VI - zelar pelo sigilo, confidencialidade e integridade das informagdes
acessadas, observando as normas de seguranca da informacdo e adotando as cautelas necessérias,
especialmente quando em ambiente externo.

ASSINATURAS

Interessado(a) — Assinatura e data Defensor(a) Pablico(a) Titular (Chefia Imediata)
— Assinatura e data

Observagcéo: Poderao ser acrescidos outros campos, a exemplo de registros especificos de métricas de produtividade
ou outras questdes afetas a execucéo das atividades, a depender das peculiaridades da unidade (art. 58, §1° da
Instrucdo Normativa)

ANEXO Il
ATIVIDADE-MEIO | Unidade Administrativa

1. IDENTIFICAGAO DO INTERESSADO
Nome completo:

Matricula:

Cargo / Funcéo:

Setor / Unidade Administrativa:

Processo SEI (unidade):

2. MODALIDADE REQUERIDA

Regime: O Hibrido O Teletrabalho integral

Vigéncia proposta:
(Prazo maximo de 2 anos — art. 61 da IN)

Comparecimento presencial (regime hibrido): dias presenciais por semana

3. ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

CERTIFICADO DIGITALMENTE
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4. DECLARA(;AO DE INFRAESTRUTURA (art. 7.°, paragrafo tnico, c/c art. 12, V)

DECLARO, para os fins do art. 7., paragrafo (nico, da Resolugdo n° 372/2026-CSDP, que disponho de
infraestrutura fisica e tecnolégica adequada ao desempenho das atividades fora das dependéncias
institucionais — incluindo equipamentos, conexdo a internet e demais recursos indispensaveis —, e que
estou ciente das regras desta Resolugdo, comprometendo-me a zelar pelo sigilo, confidencialidade e
integridade das informagdes institucionais acessadas.

5. DECLARAGAO DE CIENCIADAS OBRIGAGOES (art. 12)

DECLARO ciéncia das obrigacdes previstas no art. 12, da Resolugéo n° 372/2026-CSDP:

| - observar o horario de funcionamento da unidade no desempenho de suas atribuigdes;

11 - manter-se disponivel para comparecimento presencial sempre que convocado pela chefia imediata;

111 - executar as atividades com qualidade, eficiéncia e dentro dos prazos estabelecidos, assegurando aos
superiores hierarquicos o acesso aos trabalhos realizados;

IV - acompanhar diariamente os canais oficiais de comunicagéo institucional, mantendo atualizados e ativos
0s meios de contato, inclusive telefone celular, e permanecer acessivel por meio de ligagdo telefonica e
aplicativos de mensagens durante todo o expediente;

V - providenciar, as préprias expensas, a infraestrutura fisica e tecnolégica necessaria ao desempenho
das atividades fora das dependéncias da Instituicdo, incluindo equipamentos, conexdo a internet e
demais recursos indispenséveis; V1 - zelar pelo sigilo, confidencialidade e integridade das informagdes
acessadas, observando as normas de seguranca da informacdo e adotando as cautelas necessérias,
especialmente quando em ambiente externo.

6. ASSINATURAS

Interessado(a) — Assinatura e data Coordenador(a) / Subcoordenador(a) de Setor
(Chefia Imediata) — Assinatura e data

Observacéo: Poderao ser acrescidos outros campos, a exemplo de registros especificos de métricas de produtividade
ou outras questdes afetas a execucéo das atividades, a depender das peculiaridades da unidade (art. 58, §1° da
Instrucdo Normativa)

CERTIFICADO DIGITALMENTE
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PROTOCOLO DE ASSINATURAS

O documento acima foi proposto para assinatura digital na plataforma SDOE. Para visualizar o
documento original clique no link:

https://deirn.sdoe.com.br/diariooficialweb/#/checar-autenticidade?codigo=OLTI9RX7B4Y-
A19I10H7A18-P2THIZW2VI.

Cddigo de verificacéao:
OLT9RX7B4Y-A1910H7A18-P2THOZW2VI

CERTIFICADO DIGITALMENTE
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