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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
SERVICO PUBLICO FEDERAL
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS
CAMPUS PRESIDENTE FIGUEIREDO

(&

re de 2019.

PORTARIA N° 31 -DG/IFAM CPRF, 12 de Fevere

O Diretor-Geral do Instituto Federa! de Educacdo, (ié Ciaug Eééﬁb%ggi do
Amazonas - IFAM - Campus Presidente Figueiredo, no uso das 2
conferidas pela Portaria n° 3.330-GR/IFAM, de 04/01/2016, tendo em vista D-que
n° 8.112/1990 e dos Decretos n.° 1.590/1995 e n.° 1.867/1996;

onsta da Lei

CONSIDERANDO a exigéncia contida no artigo 1° do Decreto n.° 1.867, de
17/04/1996, que impde & Administracdo Piblica Federal, autrquica e fundacional o controle

eletrdnico do registro de assiduidade e pontualidade dos servidores publicos federais;

CONSIDERANDO a necessidade de dar cumprimento ao referido dispositivo legal,
ajustando o controle de frequéncia dos servidores # legislacdo vigente, possibilitando agilizar e

tornar eficazes a supervisao e a fiscalizacio dessas atividades;

CONSIDERANDO a relevéncia do tema, que pode ensejar responsabilidade ao

servidor € a sua chefia imediata pela niao observancia das regras estabelecidas;

‘ CONSIDERANDO o teor da Portaria n°® 191 -DG/IFAM CPREF, de 11 de setembro
de 2017, que constituiu a Comissao Interna responsavel pela Implantagdo do Ponto Eletronico,

no ambito do IFAM Campus Presidente Figueiredo.

CONSIDERANDO o item 10.2 do Memorando Circular N°01/2018-
REITORIA/IFAM/2018, DE 16 de fevereiro de 2018, que determina o sistema de controle de

frequéncia dos docentes.

RESOLVE:

Art. 1°. Esta portaria reinstitui o registro de frequéncia eletronica e suas regras de
funcionamento, contemplando temas relacionados & jornada de trabalho, duracdo do trabalho,

controle de jornada e periodos de descanso. Estio sujeitos as regras desta Portaria servidores
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Técnico-Administrativos em Educacio e Docentes em exercicio no IFAM Campus Presidente
Figueiredo.
CAPITULO I
DO HORARIO DE FUNCIONAMENTO
Art. 2°. O horédrio normal de funcionamento do IFAM Campus Presidente
Figueiredo compreende os turnos matutino, vespertino e noturno, de acordo com as
necessidades especificas de cada setor, de segunda a sexta-feira e, excepcionalmente, aos

sabados, de acordo com autorizacdo em Ato Normativo.

§ 1° O hordrio de atendimento ao publico € das 7:00h as 22:30h, com especificagdo

de horario por setor.

§ 2° O Setor de Protocolo recebera documentos no horério das 8h as 12h, das 14h
as 18:00 e 19:00 as 21:00h.

§ 3° O hordrio para registro do ponto eletronico inicia as 6h50 e finaliza as 22h50.

CAPITULO II

DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 3°. A jornada de trabalho dos servidores em exercicio no IFAM Campus

Presidente Figueiredo é de 40 (quarenta) horas semanais, distribuidas em 8 (oito) horas di4rias.
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§ 1° No cumprimento da jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais,
observado o disposto no caput do artigo 2°, o intervalo inirajornada para refeicio e descanso

serd de no minimo 1 (uma) e no maximo 3 (trés) horas.

§ 2° Os servidores ocupantes de cargos de direcio (CD) e funcio gratificada (FG),
submetem-se a regime de integral dedicacdo ao servigo, podendo ser convocados sempre que

houver interesse da Administrag3o.

§ 3° Incluem-se na obrigatoriedade disposta no paragrafo anterior os servidores que

estejam exercendo encargos de substituicdo, durante o afastamento regulamentar do titular.

Art. 4°. As chefias imediatas deverdo enviar & Coordenacdo de Gestdo de Pessoas
os horirios do inicio ¢ do término da jornada de trabalho e dos intervalos de almoco e descanso
de cada servidor, compatibilizando as conveniéncias e as peculiaridades do servigo, respeitada
a carga horéria correspondente aos cargos e as normas complementares previstas na legislagao

a que se refere esta Portaria, de modo a nao prejudicar o atendimento das demandas internas

e ao publico em geral.

Art. 5°, O servidor perderé:

L. A remuneracio do dia em que faltar ao servigo, sem motivo justificado.

II. A parcela de remuneragio didria, proporcional aos atrasos, auséncias
justificadas, ressalvadas as concessdes de que trata o artigo 97 da Lei n° 8.112, de 1990, e

saidas antecipadas, salvo na hipétese de compensacao de hordrio, até 0o més subsequente ao

da ocorréncia, a ser estabelecida pela chefia imediata.

Pardgrafo tnico. As faltas justificadas, decorrentes de caso fortuito ou de forca

maior, poderdo ser compensadas a critério da chefia imediata, sendo assim consideradas como

efetivo exercicio.

Art. 6°. Seré concedido hordrio especial nas seguintes situacdes:




'-.NSTITUTO FEDERAL
'. AMAXBGS
Samgius Presisite

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARJIA DE EDUCACAQ PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS
CAMPUS PRESIDENTE FIGUEIREDO

I. Quando o servidor for portador de deficiéncia, e desde que a necessidade da
concessao seja devidamente comprovada por pericia médica oficial, que devera observar,
inclusive, a necessidade de tratamento continuado durante parte da jornada de trabalho
normal;

II. Quando o conjuge, filho ou dependente do servidor for portador de deficiéncia,

e desde que comprovada, por pericia médica oficial, a necessidade de assisténcia do servidor;

III. Quando o servidor for estudante regularmente matriculado em curso de

educagio formal, mediante comprovacdo da incompatibilidade entre horério escolar e o

horério de expediente do IFAM, respeitada a duracdo semanal do trabalho;

§ 1° Na hip6tese do inciso I ndo serd necessdria compensacio de horério exigivel

no caso dos demais incisos deste artigo, respeitados os limites estabelecidos no artigo 2°.

§ 2° Compreende-se como educagio formal os cursos regulares de nivel médio, de

graduagdo ou de pds-graduacio, devidamente reconhecidos pelo 6rgao governamental

competente.

§ 3° O cumprimento da jornada de trabalho semanal do servidor estudante dever
acontecer durante o hordric de funcionamento do IFAM Campus Presidente Figueiredo. Na
impossibilidade de compensacio nesse horirio, o servidor podera requerer 2 Coordenacio de
Gestao de Pessoas, mediante a comprovagio da impossibilidade, a prorrogacio do prazo para o

cumprimento da jornada de trabaiho.

§ 4° Nao havera concessao de horario especial no caso do inciso III deste artigo, se
ficar comprovado que na instituicio de ensino em que o servidor esteja matriculado haja

disponibilidade do mesmo curso em horério compativel com o previsto no artigo 2°,

§ 5° Devera o servidor estudante, beneficiado pelo horrio especial do inciso III
deste artigo, comunicar & Coordenacio de Gestio de Pessoas, no prazo de 05 (cinco) dias, o

eventual trancamento da matricula ou de alguma disciplina em que tenha se matriculado, para

ajuste de seu horério de trabalho.
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§ 6° Os atos de concessdo de horario especial, previstos nos incisos I a III, serdo

expedidos pelo Diretor-Geral, apés instrugdo do processo e parecer da Coordenacao de Gestao

de Pessoas.
CAPITULO III
DO CONTROLE DE FREQUENCIA

Art. 7°. O controle de assiduidade e pontualidade dos servidores do IFAM Campus
Presidente Figueiredo de que trata o artigo 1° desta Portaria ser4 exercido mediante registro por
meio do sistema de controle de ponto eletrdnico do SIGRH, através de senha pessoal e
intransferivel, em computadores em locais previamente estabelecidos. No caso da

impossibilidade, na sua respectiva unidade de lotacao.

Art. 8. Estao dispensados do controle de frequéncia os ocupantes de cargos de
direcdo CD3, CD2 e CD1.

Paréagrafo tnico. Os servidores designados para constituirem Comissio de Processo
Administrativo Disciplinar também estdo dispensados do registro pelo sistema de controle de
ponto eletronico, conforme previsto no artigo 152, § 1° da Lei n° 8.1 12/1990, enquanto

perduraram as atividades da referida comissio.

Art. 9°. Na impossibilidade de registro através do ponto eletronico, nos casos em
que o servidor se ausentar do IFAM Campus Presidente Figueiredo a servico ou para
capacitacao, devera preencher relatério com a atividade desenvolvida e/ou relatério de viagem,

comprovando documentalmente a respectiva assiduidade e a efetiva participacdo na atividade.
Pardgrafo tnico. Nesses casos, deveri o servidor, quando do seu retorno, informar
o seu afastamento no sistema, sendo necessaria a homologacao pela chefia imediata.

Art. 10. O registro eletronico de frequéncia dar-se-a das seguintes maneiras:

L. Quando se tratar de servidor com jornada de trabalho de 8 (oito) horas di4rias;
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a) inicio da jornada didria de trabalho;
b) inicio de intervalo para refeigao ou descanso — saida;
¢) fim do intervalo de refeicao ou descanso — entrada;

d) fim da jornada de trabalho.

II. Quando se tratar de servidor com jornada flexibilizada de trabalho ou com

jornada de trabalho estabelecida em normatizacio especifica:

a) inicio da jornada didria de trabalho;

b) fim da jornada diéria de trabalho.

§1° O servidor que estiver no local de trabalho durante o intervalo para refeigoes e

descanso nao poderd computar esse tempo para registro das atividades diarias, devendo registrar

a saida para o intervalo e o registro de retorno.

§2° Os movimentos de inicio ¢ fim da jornada terdo tolerancia de 15 (quinze) minutos. A
toleréncia s6 sera atribuida aos servidores que cumprirem pelo menos 93,75% da jornada didria
de 8 (oito) horas.

§3° Quando o servidor nao registrar o horario do intervalo de almoco, e nao

apresentar justificativa, o sistema automaticamente descontaré 3 (trés) horas para tanto.

Art. 11. Os servidores deverao exercer suas atividades dentro de sua jornada normal
de trabalho. Em caso de necessidade excepcional e transitéria do servico que justifique a
prorrogacao da jornada diéria, respeitado o limite maximo de 2 (duas) horas por jornada, a
prorrogacao deverd ser previamente solicitada por escrito e autorizada mediante conveniéncia
da chefia imediata, e a justificativa deve ser lancada pelo servidor no proprio sistema, quando

do cadastramento do ponto.

§1° Ap6s o fechamento do més, as chefias imediatas terio até o 5° (quinto) dia til

do més subsequente para homologar o ponto dos servidores sob sua chefia.
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§2° E de responsabilidade do servidor o cadastramento de seus afastamentos no

sistema para posterior homologacio pela chefia imediata até o dltimo dia do més.

§3° No fechamento do més, a chefia imediata deverd autorizar ou ndo as horas
excedentes e/ou faltantes cadastradas pelo servidor, por meio da homologacdo dos

afastamentos.

§4° Ap6s a homologacio pela chefia imediata dos afastamentos e das horas

excedentes, o sistema automaticamente realizard a compensagio entre eles.

Art. 12. Eventuais inconsisténcias de registro eletronico da jornada de trabalho
deverao ser informadas via sistema a chefia imediata do servidor, a qual podera homologar ou

nao a justificativa das faltas justificadas, a ser preenchida pelo préprio servidor.

Paragrafo dnico. As faltas ndo justificadas néo serdo objeto de compensagio de

horas, acarretando a perda proporcional da remuneracio.

Art. 13. As chefias imediatas terdo como responsabilidade a organizacao do horério

de seu setor, de forma a atender o horério de funcionamento do IFAM Campus Presidente

Figueiredo, conforme artigo 2° desta portaria.

Art. 14. O servidor poderd trabalhar até duas horas por dia além das 8 horas
regulamentares, devidamente autorizado pela sua Chefia Imediata. Caso o servidor possua
crédito de horas ao final do més, com justificativa prévia e anuéncia da sua chefia imediata, ele

deverd usufrui-lo no méximo até o més seguinte, conforme legislacdo vigente.

§1° O usufruto das horas acumuladas deveri ser planejado com no minimo de 72
horas de antecedéncia, em comum acordo com a chefia imediata, para que nao haja prejuizo as

atividades académicas e administrativas do Campus.

§2° Excepcionalmente, nas hipéteses em que o total de horas de expediente em dias

nao uteis for superior a 2 (duas) horas, nio podendo, em todo caso, exceder a contabilizagdo de
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8 (oito) horas didrias, o usufruto podera ocorrer em periodo igual ao da aquisicdo, devendo ser

previamente solicitado e acordado com a chefia.

§3° As atividades exercidas em dias ndo tteis ndo poderdo ultrapassar a carga

horéria normal de 8 (oito) horas por dia.

§4° Caso o usufruto do crédito néo ocorra em até 30 (trinta) dias, o servidor perdera

o direito de goza-lo.

§5° Em caso de débito de horas ao final do més, a compensacao deverd ocorrer em

até no maximo o més subsequente.
§6° Toda reposicdo de horas devera ocorrer em conformidade com o hordrio de
funcionamento do IFAM Campus Presidente Figueiredo.
CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Art. 15. E vedado s chefias imediatas atribuir jornada de trabalho, no Ambito de

seus setores, que nao esteja em consonancia com as disposiges da presente Portaria.

Art. 16. A responsabilidade pela supervisio e controle da frequéncia dos servidores

€ da chefia imediata formalmente nomeada/designada.

§1°. Compete a Coordenacio de Gestio de Pessoas promover o levantamento
mensal dos registros de ocorréncias identificadas no controle de frequéncia dos servidores do
IFAM Campus Presidente Figueiredo, promovendo os devidos lancamentos no SIAPEnet, se

for o caso e eventuais notificacses.
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§2°. Na auséncia de encaminhamento do comprovante de frequéncia mensal, no
prazo estabelecido no capur deste artigo, a Coordenacio de Gestdo de Pessoas deveri
encaminhar notificagdo formal ao chefe responsdvel, estabelecendo prazo de 05 (cinco) dias

tteis para a entrega.

§3° O descumprimento do prazo estabelecido sujeitara o chefe imediato ao disposto
no Titulo V, da Lei n.° 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

Art. 17. Responderd civil, penal e administrativamente o servidor que fizer mau uso
da senha, transferi-la a terceiros, acessar ao sistema com utilizagao de senha alheia, burlar ou

tentar burlar o registro eletronico de frequéncia e alterar ou destruir dados do SIGRH.

Cientifique-se, publique-se e cumpra-se.

Pref. DF Paulo

Diretor Geral do IFAM Campus Presu,ente Figueiredo
Portaria N° 3.330/GR-IFAM/04.01.2016

Mérzej dsSa-tos or

Prof. Dr. Pauio Massiro dos Santos inior
Diretor Geral do IFAM
Campus Presidente Figueiredo

Portaria N° 3.330/GR-IFAMI04.01.2016



