PODER EXECUTIVO
MINISTERIO DA EDUCAGAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARA
DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS - REITORIA

INSTRUCAO NORMATIVA N° 01, DE 22 DE FEVEREIRO DE 2013.

Dispbe sobre a jornada de trabalho, o
registro e o controle da frequéncia dos
servidores da Reitoria do Instituto Federal do
Para.

REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DO PARA - IFPA, no uso das atribuicbes legais conferidas pela
Portaria n° 874/2012-MEC, publicada no D.O.U. de 05/07/2012, de acordo com a Lei n°
11.892/2008, com o Regimento Geral do IFPA aprovado pela Portaria n° 046/2012,
publicada no D.O.U. De 18/01/2012,

CONSIDERANDO o que dispéem a Lei n° 8.112/1990, e suas alteragdes
posteriores, o Decreto n° 1.171/1994 — Cédigo de Etica do Servidor Publico Federal e
os Decretos n° 1.590/1995 e n° 1.867/1996;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentagao dos procedimentos
administrativos para controle de frequéncia dos servidores da Reitoria do IFPA; e

COM O OBJETIVO de aprimorar o sistema de apuragdo de frequéncia
dos servidores, como forma de assegurar os direitos dos servidores e na busca de

maior eficiéncia na Administragdo Publica no &mbito da Reitoria do IFPA;
RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer normas e procedimentos para registro eletrénico de
ponto dos servidores da Reitoria do IFPA, bem como disciplinar o controle da

frequéncia, os abonos por atrasos e/ou faltas e expedientes de trabaiho e o registro

nao eletrénico de ponto no &mbito da Reitoria do IFPA.
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Art. 2° O controle de frequéncia no ambito da Reitoria do IFPA sera
realizado por meio do Sistema Eletronico Biométrico de Registro de Frequéncia
(SEBRF), cujo gerenciamento é de competéncia da Diretoria de Gestao de Pessoas —
DGP.

Paragrafo Unico. E incumbéncia dos responsaveis pelas unidades
organizacionais da Reitoria do IFPA fiscalizar a correta utilizagao do SEBRF, fazer
cumprir as regras dispostas nesta Instrugdo Normativa e garantir a veracidade das

informagbes prestadas.

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 3° Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

| - Frequéncia: registro diario do comparecimento ou néo ao trabalho, com
as devidas ocorréncias;

Il - Entrada: o momento em que o servidor realiza a registro no SEBRF,
antes do inicio da jornada de trabalho diaria, e no retorno do intervalo para refeicao, ou
ainda no retorno de trabalhos externos autorizados;

lll - Saida: 0 momento em que o servidor realiza a registro no SEBRF, na

saida para o intervalo da refeicdo, no término da jornada de trabalho diaria, bem como
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nas saidas para a realizacao de trabalhos externos autorizados pela chefia imediada do
servidor;
IV - Ocorréncia: qualquer situagdo que acarrete auséncias, atrasos,

saidas antecipadas ou impossibilidade do registro da frequéncia diaria no SEBRF.

DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 4° A jornada de trabalho do servidor € inerente ao cargo, atendendo
as respectivas atribuicdes, respeitada a duragdo maxima do trabalho semanal e

observados os limites minimo e maximo inerentes a cada cargo.

Art. 5°. A jornada de trabalho na Reitoria do IFPA é de 08 (oito) horas
didarias — carga hordria semanal de 40 (quarenta) horas — cumprida no periodo das 08h
as 18h, com intervalo para refeicdo nao inferior a 01 (uma), nem superior a 03 (trés)
horas, ressalvados os casos especificos disciplinados em lei, ficando fixado o horario
de funcionamento da Reitoria do IFPA das 08h as 12h, e das 14h as 18h.

§ 1° A jornada individual de trabalho, cumprida de acordo com o caput
deste artigo, devera ser estabelecida pela chefia da unidade organizacional, mediante
acordo com o servidor, desde que nao seja superior a 08 (oito) horas diarias, podendo
ocorrer das 07h as 22h, observado o interesse da Administragédo e o interesse publico,

desde que nao haja prejuizo no atendimento ao publico no horario de funcionamento

da Reitoria, descrito no caput.
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§ 2° Ao estabelecer as jornadas individuais de trabalho dos servidores
gue compdem a equipe de cada unidade organizacional, a chefia deve assegurar a
distribuicdo adequada da forga de trabalho, garantindo o funcionamento de todas as
unidades organizacionais da Reitoria do IFPA, de forma que haja compatibilidade com
o horario de funcionamento fixado no caput deste artigo.

§ 3° O servidor designado para a realizagdo de atividades fora das
instalacées da Reitoria ou qualquer outro trabalho externo deve cumprir a jornada
prevista no caput deste artigo.

§ 4° Os periodos de trabalho, em carater excepcional, realizados fora do
horario de funcionamento previsto no caput deste artigo, deveréo ter autorizagdo da
chefia da unidade organizacional.

§ 5° Os ocupantes de cargos de diregdo ou fungao gratificada deverao
cumprir a jornada integral de quarenta horas semanais, podendo ser convocado
sempre que houver interesse da Administracao.

§ 6° O horario do servidor podera ser flexibilizado, pela chefia da unidade
organizacional, de acordo com a necessidade do setor ao qual esta vinculado,
mediante anuéncia do Reitor do IFPA.

§ 7° O servidor tera flexibilidade de horario nos seguintes casos:

| - Quando portador de deficiéncia, comprovada a necessidade por junta

meédica oficial;
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Il - Quando responsavel legitimo por portador de deficiéncia fisica,
sensorial ou mental que requeira atengdo permanente ou tratamento especializado
educacional, fisioterapico ou terapéutico ambulatorial, comprovada a necessidade por
junta médica oficial;

[ll - Quando estudante, regularmente matriculado em curso de educagéo
formal, cuja carga horaria de aulas coincida com o horario de funcionamento da
Reitoria do IFPA, observada a compensacédo de que trata o art. 14 desta Instrugéo

Normativa.

DO CONTROLE DE FREQUENCIA E ACESSO AS INFORMAGOES

Art. 6° No dia em que o servidor ndo efetuar registro no SEBRF da
Reitoria do IFPA, o sistema registrara a ocorréncia como auséncia, nao sendo

permitido o registro posterior.

Art. 7° A homologacao dos registros realizados no SEBRF devera ser
realizada até o 5° dia Util do més subsequente pela chefia imediata de cada unidade
organizacional.

Paréagrafo unico. Os ajustes de horario deverao ser solicitados até o 2° dia
atil do més subsequente e as aprovagdes e ou reprovagdes pelas chefias imediatas

deverdo ocorrer de forma a néo prejudicar a homologacdo dentro do prazo

estabelecido no caput deste artigo.
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Art. 8° Todos servidores da Reitoria do IFPA, inclusive os ocupantes de
funcgao gratificada ou de cargo de diregao CD-04, deveréo realizar os devidos registros
no SEBRF, excetuando-se aqueles ocupantes de cargos de direcao CD-01, CD-02,
CD-03 e os servidores estudantes, que possuem horario especial definido em Portaria.

Paragrafo tnico. O controle de assiduidade do servidor estudante far-se-a

mediante folha de ponto, cujo controle cabera a chefia imediata.

Art. 9° Ocorrendo, por necessidade de servico, jornada de trabalho
diferente daquela a que estiver sujeito o servidor ou, ainda, faltas justificadas, atrasos,
auséncias e saidas antecipadas, podera haver compensacéo, mediante autorizacio da
chefia imediata, até o final do més subsequente ao de verificacdo da ocorréncia, néo
sendo permitida, entretanto, a compensacdo em periodo de gozo de férias ou no
intervalo minimo para refeicao.

Parégrafo unico. Eventuais atrasos ou saidas antecipadas decorrentes de

interesse do servigo poderao ser abonados pela chefia imediata.

Art. 10. Os atrasos, auséncias, saidas antecipadas e faltas justificadas
nao compensadas acarretarao perda proporcional da parcela de remuneracao diaria.
Paragrafo dUnico. As faltas injustificadas nao poderéo ser compensadas,

implicando a perda da remuneracéao diaria.
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Art. 11. A utilizacdo indevida do SEBRF acarretard aos envolvidos as

san¢des previstas em lei.

DO SERVIGO EXTRAORDINARIO

Art. 12. A necessidade de prestacdo do servico extraordinario de que
tratam os arts. 73 e 74 da Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990, sera reconhecida
pela chefia imediata e sua execucao sera autorizada pelo Reitor do IFPA, conforme os
procedimentos determinados pela Orientacao Normativa n° 2, de 6 de maio de 2008 da
Secretaria de Recursos Humanos do Ministério do Planejamento e Gestao, descritos
abaixo:

| - somente serd autorizada a prestagéo de servico extraordinario para
atendimento de situagbes excepcionais e transitérias, por imperiosa necessidade, para
execugao de tarefas cujo adiamento ou interrupcdo importe em prejuizo manifesto para
0 servico;

Il - a autorizacdo para a prestagdo de servigos extraordinarios é
obrigatoriamente prévia, sendo de responsabilidade da chefia da unidade
organizacional sua proposicao, supervisao e controle;

lll - o pedido de autorizacdo devera ser suficientemente fundamentado,
contendo a identificagdo do motivo, data, local, hordrio e relagdo nominal dos

servidores que o executarao, e ser encaminhado a Diretoria de Gestdo de Pessoas da
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Reitoria com antecedéncia de pelo menos 10 (dez) dias, ressalvadas situacoes de
excepcionalidade em que nédo seja possivel, de forma comprovada, observar este
prazo;

IV - o0 servico extraordindrio nao podera ter duragao superior a 2 (duas)
horas por jornada de trabalho, devendo ainda ser observado o limite de 44 (quarenta e
quatro) horas mensais e 90 (noventa) horas anuais;

V - o limite anual podera ser acrescido de 44 (quarenta e quatro) horas
mediante autorizacéo da Secretaria de Gestdo Publica do Ministério do Planejamento,

Orgcamento e Gestao, desde que haja disponibilidade orgamentaria e financeira.

DA COMPENSAGAO DE HORARIO

Art. 13. E permitida a compensacéao do horéario da jornada individual nao
trabalhado e justificado, observados a anuéncia da chefia imediata, a conveniéncia do
servigo, o periodo regular de jornada de trabalho na Reitoria do IFPA, a autorizacao do
Reitor do IFPA, o disposto nesta Instrucao Normativa, e 0 que dispbe a legislagao

ordinaria.

Art. 14. Cabe a chefia da unidade organizacional anuir, no prazo de 05
(cinco) dias uteis, com a compensacdo de horas a serem pagas até o més

subsequente ao da ocorréncia, de horas nao trabalhadas que tenham sido

devidamente justificadas.
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§ 1° Na hipdtese de indeferimento da solicitagdo, as horas né&o
trabalhadas serao objeto de desconto proporcional em folha no més subsequente ao da
ocorréncia.

§ 2° Excetuam-se do estabelecido no paragrafo anterior as horas nao
trabalhadas acumuladas em virtude das festas de final de ano, hipoétese em que
deverdo ser observadas as orientagdes do Ministério do Planejamento, Orcamento e
Gestédo, bem como a compensacao de horario de que trata o § 4° do art. 98 da Lei n°

8.112/1990.

DAS ATRIBUIGOES

Ant. 15. Incumbe aos servidores da Reitoria do IFPA:

| - Efetuar, diariamente, os registros de Entrada e Saida no SEBRF da
Reitoria do IFPA, inclusive o intervalo para refeicéo;

il - Apresentar a chefia imediata as eventuais justificativas de atrasos,
auséncias, saidas antecipadas ou faltas justificadas para fins de avaliagédo com vistas a
compensacao ou ajuste, conforme o caso;

lll - Apresentar a chefia imediata documentacdo que justifique as
eventuais auséncias amparadas por disposi¢oes legais;

IV - Registrar adequadamente todas as ocorréncias no SEBRF da

Reitoria;
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Art. 16. Nos casos de faltas justificadas por motivos médicos, o servidor
devera apresentar atestado médico a Coordenacdo Geral de Qualidade de Vida da
DGP no prazo maximo de 5 (cinco) dias contados da data de inicio do afastamento do
servidor.

Paragrafo Gnico. A nao apresentacdo do atestado no prazo estabelecido

caracterizara falta ao servico, nos termos do art. 44, inciso |, da Lei 8.112/1990.

Art. 17. Incumbe as chefias das unidades organizacionais:

| - Orientar seus servidores para o fiel cumprimento do disposto nesta
Instrugao Normativa;

Il - Controlar a freqiéncia de seus servidores, assegurando a distribuigao
adequada da forca de trabalho, de forma a garantir o funcionamento da unidade
organizacional;

[l - Homologar, até o 5° dia util de cada més, os registros realizados no
SEBRF durante o més anterior pelos servidores lotados na unidade organizacional;

IV - Autorizar a inclusdo, no SEBRF, das horas negativas, para fins de
compensacao até o més subsequente;

V - Indicar, no momento da homologagao no SEBRF, o total de horas cuja
compensacao nao foi autorizada, acarretando desconto em folha de pagamento;

VI - Autorizar, quando cabivel, o ajuste de horario no SEBRF, inclusive

quando da realizacao de servigos externos; e
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VII - Analisar os registros de frequéncia no SEBRF apresentados por seus

servidores.

Art. 18. Compete a Diretoria de Tecnologia da Informacdo — DT! da
Reitoria:

| — Manter em funcionamento o SEBRF, de forma a garantir o registro,
armazenamento e disponibilizacdo das informagdes relativas a frequéncia de cada
servidor;

Il - Disponibilizar as ferramentas necessarias ao fiel cumprimento do

disposto nesta Instrucdo Normativa.

Art. 19. Compete a Diretoria de Gestao de Pessoas:

| — Coordenar e fiscalizar o processo de registro e controle de frequéncia
utilizando o SEBREF;

Il - Prestar as informagbes referentes a frequéncia dos servidores aos
6rgaos competentes;

Il - Efetuar os descontos relativos as ocorréncias que impliquem a perda

de remuneracao.

DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS
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Art. 20. As disposicoes desta Instrugcdo Normativa aplicam-se a forga de
trabalho da Reitoria do IFPA, com os seguintes vinculos:

| - Servidores ocupantes de cargos efetivos que compdéem o quadro de
pessoal permanente do IFPA;

Il - Nomeados para Cargo de Direcéo;

Il - Servidores requisitados.

Paragrafo udnico. Aplica-se o disposto nesta Instrugdo Normativa aos

estagiarios, no que couber.

Art. 21. Devem atender legislagao especifica:

| - Os servidores com exercicio descentralizado de carreira; e

Il - Os militares, nos termos do art. 46 da Lei n°® 11.182, de 28 de
setembro de 2005.

Paragrafo anico. Os prestadores de servigos terceirizados devem agir

conforme as respectivas clausulas contratuais.

Art. 22. Os casos omissos serdo decididos pelo Gabinete da Reitoria do

IFPA, aplicando-se, no que couber, o que dispde a Lei n°® 9.784/1999.

Art. 23. Além do disposto nos artigos 15 e 17, até que o SEBRF esteja
adaptado para dispensar o envio da Folha de Frequéncia Assinada, deverao:

| - Os servidores, assinar a Folha de Frequéncia Assinada.
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Il - A chefia de cada unidade organizacional, encaminhar a DGP, até o 5°
dia dtii do més subsequente, as Folhas de Frequéncia Assinadas, devidamente

preenchidas, relativas aos servidores lotados naquela unidade.

Art. 24. Esta Instru¢do Normativa entra em vigor em 1 de marco de 2013.

Belém, 21 de fevereiro de 2013.

/;@ @Omudlb e

,\(Hgﬂ)\kse/ Roberto Brito Pereira Ranyelle Foro de Sousa
itor Pré-Tempore Substituto do IFPA Diretoria de Gestao de Pessoas
Port. n° 745/2012-GAB Port.984/2012 - GAB
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