PORTARIA N°003/2019 - CONDIR, DE 01 DE OUTUBRO DE 2019

Institui os procedimentos para o uso do ponto eletrénico
e controle da jornada de trabalho diaria dos servidores
do Instituto Federal do Para/Campus Belém e da outras
providéncias.

O DIRETOR GERAL DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA
E TECNOLOGIA DO PARA - IFPA/CAMPUS BELEM, no uso de suas atribuicdes
legais e:

Considerando que a Lei 8.112, de 11 de dezembro de 1990, em seu Art. 116, inciso X,
normatiza o dever de pontualidade e assiduidade, bem como o Art. 117, inciso I, assevera que
¢ proibido ao servidor “ausentar-se do servi¢o durante o expediente, sem prévia autorizacdo
do chefe imediato”;

Considerando os dispositivos do Decreto n® 1.590, de 10 de agosto de 1995, e suas
posteriores alteracoes;

Considerando os dispositivos do Decreto n® 1.867, de 17 de abril de 1996;

Considerando a Recomendacdo da Instru¢cdo Normativa N° 02 do MPOG, de 12 de
setembro de 2018, publicada no D.O.U em 13/09/2018;

Considerando ainda o disposto no Cadigo de Etica Profissional do Servidor Publico
Civil do Poder Executivo Federal, Decreto N° 1.171, de 22 de junho de 1994.

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta portaria tem por objetivo estabelecer as regras de controle de registro de
frequéncia, contemplando temas relacionados a jornada de trabalho, duracdo do trabalho,
controle de jornada e periodos de descanso.

Art. 2° O Sistema Eletronico de Registro de Frequéncia ( SERF ) serd composto pelos
equipamentos de ponto eletronico com identificacdo biométrica e/ou pelo controle de ponto
eletrbnico do Sistema Integrado de Gestdo do IFPA/Campus Belém (SIG), por meio de senha
pessoal e intransferivel.

Art. 3° Estdo sujeitos as regras desta Portaria todos os servidores ( TAES e Docentes)

no ambito do Instituto Federal do Para/Campus Belém.



8§ 1° Ficam também submetidos ao SERF os servidores de outros 6rgdos, cedidos, 0s

com lotacdo provisoria e aqueles que prestam colaboragdo, nos termos da legislacdo vigente.
CAPITULO Il
DO SISTEMA ELETRONICO DE REGISTRO DE FREQUENCIA

Art. 4° O SERF devera reunir as seguintes condi¢oes:

| — manter os terminais e/ou computadores com livre acesso, disponiveis no horério de
funcionamento do Campus Belém;

Il — sincronizar a data e hora dos terminais e sistemas com data e horario oficial
vigente na Capital do Estado do Parg;

1l — permitir o registro nos terminais biométricos, mesmo quando ndo houver
rede/internet acessivel, possibilitando posteriormente o sincronismo de dados com o servidor
central,

IV — possibilitar a consulta eletrénica, a ser realizada pelo servidor usuario, pela chefia
imediata e pelo Setor de Gestdo de Pessoas;

V — possibilitar a inclusdo de justificativas diarias, realizadas pelo servidor usuario;

VI — possibilitar a chefia imediata a visualizacdo da frequéncia de seus subordinados,
permitindo analise das ocorréncias e eventuais abonos e/ou corregdes;

VIl — adotar os requisitos minimos de seguranca, para garantir a integridade,
confidencialidade, confiabilidade e temporalidade;

VIII — possibilitar a digitacdo de senha pessoal no proprio teclado do equipamento do
SERF, na hipotese de impossibilidade de captura das imagens das digitais;

IX — arquivar as imagens das digitais capturadas, que serdo utilizadas exclusivamente
para o controle de frequéncia dos servidores, ficando vedado o seu uso para fins ndo previstos
em lei;

X —emitir relatorio mensal com todos os registros de frequéncia, para fins de
homologagéo pela chefia imediata;

XI — O registro diario da frequéncia sera obrigatoriamente efetuado dentro do Campus

Belém:;

CAPITULO HI
DO CONTROLE DE FREQUENCIA
Art. 5° E obrigatorio o controle eletronico de frequéncia do servidor pablico em

exercicio na Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional.



8§ 1° O registro de frequéncia é pessoal e intransferivel, devendo ser realizado no inicio
da jornada diéria, na saida e no retorno do intervalo para as refei¢@es, e ao término da jornada
diaria.

8 2° Nos casos de auséncia do registro de frequéncia por esquecimento, problemas
técnicos no equipamento ou prestacdo de servicos externos, o servidor publico devera solicitar
que sua chefia imediata homologue o horéario ndo lancado, ap6s preenchimento das
justificativas, seguindo os procedimentos fixados pelo 6rgédo ou entidade.

§ 3° Sera admitida tolerancia de até 15 (quinze) minutos para o registro do inicio da
jornada de trabalho no controle eletronico de frequéncia.

§ 4° A contagem da jornada de trabalho somente ocorrera a partir do inicio do horério
de funcionamento do Campus Belém, conforme RESOLUCAO N° 006/2016 - CONDIR DE
29 DE DEZEMBRO DE 2016.

§ 5° Em casos excepcionais e justificados, podera ser autorizado, pela chefia imediata,
0 exercicio das atribuicbes do cargo por servidores publicos em horario diverso ao do

funcionamento do 6rgéo ou entidade ou em finais de semana.

CAPITULO IV
DAS APLICACOES

Art. 6° O controle de frequéncia da jornada de trabalho diaria dos servidores do
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Para/Campus Belém sera exercido de
maneira eletronica, nos termos desta Portaria, conforme Art 2°.

Art. 7° Todo servidor efetivo, temporéario e estagiario deve registrar diariamente sua
jornada de trabalho, exceto:

| - 0s ocupantes de cargo de diregdo - CD, hierarquicamente iguais ou superiores a CD
-3

8 1° Os servidores que cumprirem jornada administrativa devem registrar o inicio e
término da jornada, bem como os intervalos das refei¢cbes, computando saida e retorno das
suas atividades funcionais.

§ 2° Os servidores docentes terdo seu registro eletrénico de jornada de trabalho
disciplinados no Capitulo V desta Portaria.

Art. 8° E de responsabilidade da chefia imediata zelar pelo cumprimento da jornada
de trabalho diéria dos servidores lotados e em exercicio nos respectivos ambientes

organizacionais.



Art. 9° Seré concedido horario especial ao servidor estudante, quando comprovada a
incompatibilidade entre o horério escolar e 0 da instituicdo, sem prejuizo do exercicio do
cargo.

§ 1° Para efeito do disposto neste artigo, serd exigida a compensagdo de horario no

6rgdo ou entidade que tiver exercicio, respeitada a duragdo semanal do trabalho.

CAPITULO V
DOS SERVIDORES DOCENTES

Art. 10 O controle de frequéncia docente no &mbito do Instituto Federal do Para/Campus
Belém sera realizado por meio do ponto eletrdnico com identificacdo biométrica e/ou pelo
controle de ponto eletrénico do Sistema Integrado de Gestdo do IFPA/Campus Belém (SIG),
por meio de senha pessoal e intransferivel.

Art. 11 Para fins do presente capitulo sdo consideradas atividades aferiveis aquelas em
que se exige a presenca fisica do docente na unidade, a saber:

| — Aulas;

Il — Atendimento intraescolar ao aluno.

Art. 12 O registro da frequéncia dos docentes serd efetuado no respectivo modulo do
SIG, antes e ap0Os a execucdo das atividades previstas no artigo anterior, com tolerancia
méaxima de 15 (quinze) minutos apos o inicio da atividade e 15 minutos ap6s o encerramento,
gerando apenas um registro de frequéncia no inicio e outro no final de cada turno trabalhado.

Paragrafo Unico. O docente devera permanecer na instituicdo quando da atividade aferivel
de atendimento intraescolar ao aluno, independentemente de haver agendamento prévio, ficando o
servidor(a) a disposicéo da comunidade estudantil, devendo informar na semana de planejamento,
a cada semestre letivo, 0 seu horario de atendimento intraescolar a chefia imediata na qual esta
lotado(a).

Art. 13 Somente sera permitido o registro da frequéncia docente nos horarios de
aulas previstas no SIGAA e no atendimento intraescolar, ndo sendo permitido o registro em
horario diverso.

Art. 14 As reposicoes e antecipacdes de aulas pelos docentes obedecerdo ao disposto na
Instrucdo Normativa 01/2016 IFPA/PROEN.

8 1° No caso de reposi¢bes ou anteposicdes de aulas, a frequéncia deverd ser
registrada nos termos deste regulamento, em dias e horarios autorizados previamente pelo
Coordenador do Curso a qual a turma esta vinculada, devendo o comprovante dessa

autorizacéo ser entregue ao Departamento de Ensino onde o docente esta lotado.



8 2° Os docentes designados para trabalhos em comissfes deverdo desempenhar as
atividades inerentes a designacgao, sempre que possivel, em horérios distintos daqueles destinados
para as tarefas aferiveis pelo SERF.

Art. 15 As aulas ndo ministradas dentro do més de homologacdo do SERF
deverdo ser compensadas ou justificadas até o més subsequente, para fins de controle
do Departamento de Ensino onde o docente estd lotado e do Departamento de Gestdo
de Pessoas.

Paragrafo Unico. As aulas ndo ministradas dentro do més de homologacéo e ndo
justificadas até o més subsequente poderdo ser objeto de desconto, desde que
solicitado pelo Departamento de Ensino no qual o docente esté lotado, salvo por motivo de
forca maior.

Art. 16 Cabera a chefia do Departamento de Ensino no qual o docente esta lotado atentar
para 0s prazos e procedimentos constantes nesta Portaria, sob pena de responsabilizacdo

conforme legislagéo vigente.

CAPITULO VI
DAS ATRIBUICOES
Art. 17 E responsabilidade de todos os servidores zelarem pelo uso adequado dos
equipamentos e componentes do SERF.
Art. 18 Compete ao Setor de Tecnologia da Informacéo (T1):
| — instalar os equipamentos do SERF nas unidades administrativas e académicas
deste IFPA/Campus Belém mediante solicitacdo formal;
Il — promover o cadastramento dos elementos biométricos indispensaveis ao uso do
SERF;
lIl — capacitar os usuarios para a correta utilizacdo do SERF;
IV — manter, sob sua guarda, os registros eletronicos armazenados nos equipamentos
conforme previséo legal;
V — fornecer aos proprios usuarios suas informagGes constantes do banco de dados do
SERF;
VI — registrar no SERF as ocorréncias de sua competéncia;
VII — promover o acompanhamento do funcionamento regular do SERF, contribuindo
para o seu aperfeicoamento e efetuando as atualiza¢des ou correc¢des exigidas;
VIII - dar suporte, manutencdo corretiva, preventiva e evolutiva; garantia de

seguranca, integridade, armazenamento e preservacdo dos dados; garantia que a data e hora



dos terminais estejam configuradas corretamente e; fazer backup, bem como disponibilizar
informagdes arquivadas;

IX — gerir o SERF, com relacdo as questdes técnicas e operacionais, mantendo
disponiveis os formularios eletronicos para fins das justificativas previstas na legislacao.

Art. 19 Compete ao Setor de Gestdo de Pessoas:

| — esclarecer, as chefias imediatas e aos servidores, dentro de sua competéncia, sobre
a legislagdo e atos normativos que regem a matéria;

Il — analisar os relatérios mensais que apresentem inconsisténcias encaminhados via
protocolo, pelas chefias imediatas e tomar as providéncias cabiveis;

Il — comunicar imediatamente ao Setor de T1 os casos de falhas observados no SERF;

IV — atender as solicitacbes dos 6rgdos de controle interno e externo.

Art. 20 Compete a chefia imediata:

| — orientar os servidores para o fiel cumprimento das disposi¢cdes contidas nesta
portaria;

I1- estabelecer, em comum acordo com seus subordinados, a escala diéria de trabalho,
no interesse da administracdo, ressalvado o estabelecido no capitulo V desta portaria;

Il — estabelecer, em comum acordo com seus subordinados, os dias e horarios para
compensacdo das horas por faltas ou atrasos nao justificados e saidas antecipadas;

IV — encaminhar até o 5° (quinto) dia atil do més subsequente, os relatérios mensais
de frequéncia;

V — tornar sem efeito os registros de periodos trabalhados em desacordo com as
disposicdes constantes nesta portaria;

VI — validar periodos trabalhados, em carater excepcional, fora do horario de
funcionamento da unidade;

VIl — fiscalizar o cumprimento das disposicdes contidas neste Regulamento, cuja
inobservancia podera, respeitado o devido processo legal assegurado nas normas
constitucionais e infraconstitucionais, acarretar a aplicacdo das penalidades previstas em lei;

VIl —avaliar as justificativas das ocorréncias e abona-las, quando for o caso;

X — informar ao setor competente as compensacdes da carga horaria do servidor,

observando o estabelecido nesta portaria.

CAPITULO VII
DO REGISTRO ELETRONICO DE FREQUENCIA PARA OS TECNICOS
ADMINISTRATIVOS EM EDUCACAO



Art. 21 Os servidores usuarios deverdo registrar as ocorréncias de entrada e saida das
dependéncias do Instituto Federal do Par&/Campus Belém nas seguintes circunstancias:

| —inicio da jornada diaria de trabalho;

Il —inicio do intervalo para alimentacdo ou descanso;

I11 — fim do intervalo para alimentacao ou descanso;

IV — fim da jornada diéria de trabalho.

Art. 22 O intervalo para alimentacdo ou descanso ndo podera ser inferior a 1 (uma)
hora nem superior a 3 (trés) horas e devera ser obrigatoriamente usufruido em obediéncia as
normas legais vigentes.

Paragrafo Unico — Na hipotese de o servidor ndo efetuar os registros referentes aos
intervalos para alimentacdo ou descanso, presumir-se-a que ele tenha usufruido 2 (duas)
horas, as quais serdo descontadas da jornada diaria de trabalho.

Art. 23 A jornada de trabalho terd inicio e termino conforme o horario institucional e
de acordo com o estabelecido entre os servidores e as respectivas chefias imediatas, com
vistas a atender sempre ao interesse institucional e as peculiaridades de cada unidade de
lotacdo.

§ 1° Na fixacdo da jornada de trabalho, deverao ser respeitadas as 8 (oito) horas diarias
e 40 (quarenta) horas semanais, excetuando os cargos com jornada de trabalho reduzida ou
jornada flexibilizada.

§ 2° Os ocupantes de Cargo de Direcdo — CD ou de Funcdo Gratificada — FG deverdo
cumprir a jornada integral de 40 (quarenta) horas semanais, podendo ser convocados sempre
que houver interesse da administracao.

§ 3° Estdo dispensados do controle de frequéncia somente 0s ocupantes de Cargos de
Direcdo, codigos CD-1, CD-2 e CD-3.

Art. 24 Na hipotese de o servidor realizar atividades externas e que impossibilitem o
registro diario de ponto, devera justificar no SERF, informando o local, a atividade realizada e
0s horérios.

Art. 25 Os periodos de trabalho que ultrapassarem as 8 (oito) horas diarias deveréo ser
realizados e computados para fins de compensacao, respeitando-se o limite maximo de 10
(dez) horas diarias.

8§ 1° As compensacdes serdo usufruidas mediante acordo com a chefia imediata.

8§ 2° As horas excedentes de que trata o Caput ndo serdo remuneradas como adicional

de servico extraordinario.



8 3° O periodo de compensagdo observard a conveniéncia do servico, em
conformidade com a anuéncia da chefia imediata e interesse institucional, até o més
subsequente.

8 4° Néo haverd compensacdo de horario nos periodos em que o servidor estiver
oficialmente afastado ou em licenga concedida, nos termos da legislagdo vigente.

Art. 26 Os atrasos, auséncias justificadas e saidas antecipadas, ndo abonadas pela
chefia imediata, deverdo ser compensados até 0 més subsequente ao da ocorréncia, a ser
estabelecida pela chefia imediata com ciéncia do servidor interessado.

Art. 27 As faltas ndo justificadas ndo serdo objeto de compensacdo no SERF,
acarretando a perda da remuneracdo do dia em que o servidor faltar ao servico.

Art. 28 Os eventuais esquecimentos de registro da jornada de trabalho deverdo ser
informados e justificados para a chefia imediata do servidor, que deveréd corroborar ou ndo
com a justificativa apresentada.

Art. 29 Ficam dispensadas de compensacdo, para fins de cumprimento da jornada
diaria, as auséncias para comparecimento do servidor publico, de seu dependente ou familiar-
que conste em seu assentamento funcional - as consultas medicas, odontologicas e realizagdo
de exames em estabelecimento de saude.

8§ 1° As auséncias previstas no caput deverdo ser previamente acordadas com a chefia
imediata e o atestado de comparecimento devera ser apresentado até o dia Util subsequente.

§ 2° O servidor publico devera agendar seus procedimentos clinicos,
preferencialmente, nos horarios que menos influenciem o cumprimento integral de sua
jornada de trabalho.

§ 3° Para a dispensa de compensacdo de que trata o caput, incluido o periodo de
deslocamento, deverdo ser observados os seguintes limites:

| - 44 (quarenta e quatro) horas no ano, para os servidores publicos submetidos a
jornada de trabalho de 8 (oito) horas diérias;

Il - 33 (trinta e trés) horas no ano, para os servidores publicos submetidos a jornada de
trabalho de 6 (seis) horas diarias; e

[l - 22 (vinte e duas) horas no ano, para os servidores publicos submetidos a jornada

de trabalho de 4 (quatro) horas diarias.

CAPITULO VIII
DO BANCO DE HORAS



Art. 30 No interesse da Administracdo, como ferramenta de gestdo, os dirigentes
méaximos dos 6rgaos e entidades poderdo adotar o banco de horas para execucao de tarefas,
projetos, programas, dentre outros, de relevancia para o servico publico.

8 1° Nas situacOes de que trata o caput, serdo computadas como crédito as horas
excedentes realizadas além da jornada regular do servidor e as ndo trabalhadas como débito,
contabilizadas no SERF para apuragao.

§ 2° Para fins de afericdo do banco de horas, o sistema de controle eletrénico de
frequéncia — SERF conterd as seguintes funcionalidades:

| — o registro eletronico do saldo negativo ou positivo existente no banco de horas
para fins de compensacao ;

Art. 31 As horas excedentes a jornada didria devem ser prestadas no interesse do
servico e computadas no banco de horas, de forma individualizada, mediante prévia e
expressa autorizacao da chefia imediata, observados os seguintes critérios:

| - as horas de trabalho excedentes a jornada didria ndo serdo remuneradas como
servigo extraordinario;

Il - a chefia imediata devera previamente, por meio do SERF, justificar a necessidade
e informar a relagdo nominal dos servidores autorizados a realizacdo das horas excedentes
para insercdo em banco de horas; e

Il - as horas armazenadas nao poderdo exceder:

a) 02 (duas) horas diérias;

b) 40 (quarenta) horas no més; e

c) 100 (cem) horas no periodo de 12 meses.

Art. 32 A utilizacdo do banco de horas dar-se-a, obrigatoriamente, mediante prévia e
expressa autorizacao da chefia imediata, observados os seguintes critérios:

| - as horas acumuladas em folgas a usufruir estdo condicionadas ao maximo de:

a) 24 (vinte e quatro) horas por semana; e

b) 40 (quarenta) horas por més.

Art. 33 E vedada a convocago de servidor para a realizacio das horas excedentes em
horario noturno, finais de semana, feriados ou pontos facultativos, salvo por convocacao
justificada pelo Dirigente Maximo do IFPA/Campus Belém, ou, ainda, em razdo da propria

natureza da atividade.

CAPITULO IX
DISPOSICOES FINAIS



Art. 34 As horas de trabalho registradas em desconformidade com as disposicdes
desta portaria ndo serdo computadas pelo SERF, cabendo a chefia imediata a adogdo das
medidas administrativas cabiveis a sua adequacéo.

Art. 35 Podera haver a liberacdo do servidor publico para participar de atividades
sindicais permitidas em lei, desde que haja a compensacao das horas néo trabalhadas.

Art. 36 Qualquer alteracdo na presente Regulamentacdo s6 podera ser realizada ap6s
aprovacdo do CONDIR.

Art. 37 No prazo maximo de 60 dias ap0s a publicacdo dessa Portaria todos os
servidores no ambito do IFPA/Campus Belém deverdo ter seus registros biométricos
cadastrados para fins de utilizagdo no SERF.

Art. 38 Os casos omissos serdo encaminhados ao Dirigente Maximo do IFPA/Campus
Belém para as providéncias legais ou administrativas pertinentes.

Art. 39 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 40 Ficam revogadas as disposi¢cdes em contrario.



