MINISTERIO DA EDUCAGAO )
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RORAIMA

RESOLUCAO N° 221-CONSELHO SUPERIOR, de 1° de junho de 2015.

APROVA O REGULAMENTO DA JORNADA DE
TRABALHO, CONTROLE DE FREQUENCIA,
SERVICOS EXTRAORDINARIOS E ADICIONAL
NOTURNO DOS SERVIDORES DO INSTITUTO
FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
DE RORAIMA - IFRR E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

@) PRESLDENTE DO CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO
FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RORAIMA, no uso de suas
atribuicoes legais e,

CONSIDERANDO o Parecer n° 41/2015 do Conselheiro Relator, constante
do Processo n° 23231.000055/2014-05 e a decisdo do colegiado tomada em sesséo plenaria
realizada em 29 de maio de 2015,

CONSIDERANDO a Lei n° 8.112/1990;

CONSIDERANDO o0 Decreto n°® 1.590/1995, alterado pelo Decreto n°
4.386/2003;

CONSIDERANDO o Decreto n° 1.867/1996;
CONSIDERANDO o Acérdao TCU n° 1336/2012;
CONSIDERANDO a Recomendacéo 34/2013 do MPF; e

CONSIDERANDO a necessidade de uniformizacdo de procedimentos
administrativos no controle de frequéncia dos servidores do IFRR,

RESOLVE:
Art. 1° Aprovar 0 Regulamento da jornada de trabalho, controle de
frequéncia, servicos extraordinarios e adicional noturno dos servidores do Instituto Federal

de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Roraima - IFRR e da outras providéncias.

Art. 2° Revogar a RESOLU(;AO N° 180-CONSELHO SUPERIOR, de 17
de dezembro de 2014.

Dé-se ciéncia, publigue-se e cumpra-se.
Conselho Superior do Instituto Federal de Educacgdo, Ciéncia e Tecnologia

de Roraima, em Boa Vista — RR, 1° de junho de 2015.

ADEMAR DE ARAUJO FILHO
Presidente
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ANEXO DA RESOLUCAO N° 221-CONSELHO SUPERIOR, de 1° de junho de 2015.

REGULAMENTO DA JORNADA DE TRABALHO, CONTROLE DE
FREQUENCIA, SERVICOS EXTRAORDINARIOS E ADICIONAIS NOTURNO
DOS SERVIDORES DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DE RORAIMA - IFRR E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

CAPITULO |
DO OBJETIVO

Art. 1° Fixar normas e procedimentos para o registro eletrénico de ponto dos servidores do
IFRR, bem como disciplinar o controle de frequéncias, servi¢os extraordinarios, adicional
noturno e os abonos por atrasos e/ou faltas nos expedientes de trabalho, bem como assuntos
relativos ao seu cumprimento.

CAPITULO Il
DO FUNCIONAMENTO DO IFRR

Art. 2° O funcionamento interno do IFRR podera ser, preferencialmente, de segunda a
sexta-feira, das 07h as 22h, na Reitoria, e nos Campus de segunda a domingo, das 06h as
23h10min, cabendo ao servidor cumprir dentro desses intervalos, a jornada de trabalho
estabelecida na legislacdo em razéo de seu cargo e/ou setor de lotacéo.

8 1° Os dirigentes fixardo o horério de funcionamento de cada unidade organizacional do
IFRR, inclusive os setores onde podera haver atendimento ininterrupto, conforme legislacéo
vigente.

§ 2° Quando os servicos exigirem atividades continuas de regime de turnos ou escalas, em
periodo igual ou superior a doze horas ininterruptas, em funcéo de atendimento ao publico
ou trabalho no periodo noturno, é facultado ao dirigente maximo da entidade autorizar os
servidores a cumprir jornada de trabalho de seis horas diarias e carga horaria de trinta horas
semanais, devendo-se, neste caso, dispensar o intervalo para refeigdes.

8 3° Eventualmente o servidor poderd trabalhar em horario diferente do previsto, respeitando
a necessidade da Instituig&o.

8 4° Nos casos das unidades em que ndo haja atividades regulares aos sabados e domingos, a
convocacéo dos servidores, para tais dias, deverdo ser precedidos de justificativas, primando
0 interesse publico.

Art. 2.°-A Estabelecer, de 2 a 31 de janeiro de cada ano, jornada especial de trabalho dos
servidores do IFRR, a ser cumprida das 7h30min as 13h30min, sendo vedada, neste periodo,
qualquer compensacao ou reposicdo de horas devidas em momento anterior, inclusive as do
recesso de final de ano.

8 1.° A jornada de que trata o caput é facultativa e de competéncia do dirigente maximo de
cada unidade.

8 2.° O gestor que decidir pela sua utilizagdo devera proceder com abertura de processo
administrativo especifico e elaborar portaria normativa até o dia 20 de dezembro e
encaminhar a Diretoria de Gestdo de Pessoas para conhecimento.
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8 3.° O departamento ou coordenagdo de administracdo de cada unidade do IFRR devera
apresentar ao gabinete do gestor do seu campus/reitoria, até o dia 31 de marco do ano em
curso, relatério contendo informacGes sobre a economia obtida durante o periodo da jornada
especial de trabalho, discriminando-a no que diz respeito aos recursos economizados e a
seus respectivos valores (a4gua, luz, telefone).

8 4.° O relatorio contendo avaliacdo sobre eventuais prejuizos no atendimento dos setores,
decorrentes da adesdo a jornada especial de trabalho no periodo estipulado devera ser
elaborado pelo chefe imediato de cada setor e apresentado ao gabinete da sua unidade até o
dia 31 de mar¢o do ano correspondente.

8 5.° A reducdo da jornada deverd ser compensada pelos servidores que a usufruirem com
capacitacdo até o dia 31 de maio do ano, ou compensacao das horas devidas até o dia 31 de
agosto do mesmo ano.

8 6.° O processo citado no § 2.° devera ser instruido com 0s seguintes documentos:

l. Relatorio contendo informacdes sobre a economia obtida durante o periodo da
jornada especial de trabalho, discriminando-a no que diz respeito aos recursos economizados
e a seus respectivos valores (agua, luz, telefone);

Il. Relatdrio contendo avaliacdo sobre eventuais prejuizos no atendimento dos setores,
decorrentes da adesao a jornada especial de trabalho no periodo estipulado;

I Listagem com as capacitacOes realizadas, discriminadas por servidor, nome do curso
realizado e carga horaria;

IV. Comprovacdo da compensacdo de horas dos servidores que nao decidirem pela
capacitacao.

8 7.° Apos a instrucdo citada no paréagrafo anterior, 0s processos deverdo ser encaminhados
pelas respectivas unidades ao Conselho Superior, o qual devera analisar e se manifestar
guanto ao atendimento ao disposto nesta resolucdo. (Incluido pela Resolucdo n.°
416/2018/Consup)

Secéo |
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 3° A jornada de trabalho do servidor é inerente ao cargo, atendendo as respectivas
atribuices, respeitada a duragcdo maxima do trabalho semanal.

Art. 4° Aos servidores ocupantes de cargos com jornada diaria superiores a seis horas,
devera ser respeitado o intervalo para refeicdo e descanso néo inferior a 1 (uma) hora e ndo
superior a 3 (trés) horas.

Paragrafo unico. Aos servidores que trabalharem em setores em que sua presenca seja
necessaria em horarios em que o intervalo seja superior a 3 horas, devera haver autorizacdo
prévia da autoridade maxima da unidade, mediante solicitacéo e justificativa formal do setor.

Art. 5° Aos servidores cuja carga horaria seja de 20 (vinte) a 30 (trinta) horas semanais, ou
estabelecida em regulamento especifico, devera ser observada a duracdo maxima semanal
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respectiva, e a duracdo maxima diaria de 4 (quatro), 5 (cinco) ou 6 (seis) horas,
respectivamente.

Art. 6° O horario do servidor podera ser flexibilizado, de acordo com a necessidade do setor
ao qual esta vinculado, pela chefia imediata, com anuéncia da direcdo-geral, pré-reitoria ou
gabinete da reitoria ao qual o setor esteja vinculado, devendo ainda assim, cumprir sua carga
horéaria semanal.

Art. 7° Os ocupantes de cargos em comissdo ou funcdo de confianca deverdo cumprir a
jornada integral de quarenta horas semanais, podendo ser convocados sempre que houver
interesse da Administracéo.

Art. 8° As chefias imediatas organizardo os horarios dos servidores sob sua coordenacéo, de
forma que haja compatibilidade com o horario de funcionamento do IFRR.

Art. 9° O controle de assiduidade do servidor estudante far-se-a mediante folha de ponto, e
os horarios de entrada e saida ndo estdo, obrigatoriamente, sujeitos ao horario de
funcionamento do IFRR, de acordo com o art. 2.° do Decreto n.° 1867/96.

Paragrafo Unico. O disposto no caput sera aplicado quando houver incompatibilidade entre
o0 horério escolar e 0 do IFRR, sem prejuizo do exercicio do cargo.

Secao Il
DOS HORARIOS ESPECIAIS

Art. 10 Considera-se horario especial a flexibilizacdo do expediente de trabalho para o
servidor, sem prejuizo da jornada de trabalho.

Art. 11 O servidor tera flexibilidade de horario nos seguintes casos, conforme artigo 98, da
Lei n®8.112/90:

I — quando pessoa com deficiéncia, comprovada a necessidade por junta médica oficial, caso
em que ndo sera exigida a compensacdo de horario,

Il — quando responsavel legitimo por pessoa com deficiéncia fisica, sensorial ou mental, que
requeira atencdo permanente ou tratamento educacional, fisioterapico ou terapéutico
ambulatorial em instituicdo especializada, exigindo-se neste caso, a compensagdo de horario.

111 — quando estudante, regularmente matriculado em curso de educacdo formal, cujo
horério das aulas coincida com o seu horério de trabalho no IFRR, observada a compensagéo
conforme § 1°, do artigo 98, da Lei n® 8.112/90.

Paragrafo Unico. Para a concessdo de horario especial, o servidor devera protocolizar
requerimento com anexos de comprovacao de sua solicitacdo, no setor de Protocolo de sua
unidade de lotacdo, para fins de abertura de processo, o qual serd analisado pela
Coordenacdo de Gestdo de Pessoas - CGP ou Diretoria de Gestdo de Pessoas - DGP, e
posteriormente dado ciéncia ao servidor e sua chefia imediata sobre o resultado do pedido.

Art. 12 O horario especial concedido ao servidor e a respectiva compensacdo, quando
exigivel, deverdo ser cumpridos no horéario de funcionamento do IFRR.

CAPITULO IV
DO CONTROLE DE FREQUENCIA
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Art. 13 Frequéncia € o registro de comparecimento do servidor ao local trabalho, com as
devidas ocorréncias que ensejarem sua auséncia.

Art. 14 As ocorréncias constituem as auséncias e impontualidades ao trabalho, justificadas
ou nao.

Art. 15 O controle de frequéncia no dmbito do IFRR dar-se-4 mediante ponto eletrnico,
com excecao aos previstos nos artigos 9°, 21 e 22 deste regulamento, atraves de mecanismo
proprio instalado nas dependéncias do IFRR, de modo que possibilite o cadastramento,
autenticacdo, registro e verificacdo das entradas, saidas e auséncias dos servidores ao
trabalho.

8 1° Ficam obrigados a registrar a frequéncia os servidores efetivos, requisitados, em
exercicio provisério, em colaboracao técnica, e 0s estagiarios remunerados.

8 2° Os servidores deverdo fazer o registro de frequéncia na sua unidade de lotacéo,
excepcionando 0s casos em que seja necessario, no interesse da instituicdo, o registro em
outra unidade, devendo haver, nesse caso, justificativa fundamentada no sistema.

Art. 16 A administracdo geral do sistema eletronico de ponto serd de responsabilidade da
Diretoria de Gestao de Pessoas - DGP na Reitoria, que exercera também, quando necessario,
atividades de cadastramento, controle de frequéncia, apuracdo e emissdo de relatorios
gerenciais.

Paragrafo Unico. As Coordenacdes de Gestdo de Pessoas - CGPs nos Campus serdo
responsaveis pela operacionalizacdo do sistema, bem como, pela consolidacao dos relatérios
de que trata o artigo 24 para envio a DGP.

Art. 17 Compete a chefia imediata do servidor o cumprimento das normas relativas ao
controle de frequéncia, cabendo-lhe adotar em cada caso, os procedimentos e medidas que
se fizerem necessarios.

Art. 18 O registro eletronico sera feito obrigatoriamente nos horarios de entrada e de saida
do servidor do seu local de trabalho, de acordo com sua jornada diaria, nas dependéncias do
IFRR, bem como das saidas e retornos correspondentes ao intervalo para descanso.

Art. 19 Os servidores ao realizarem atividades fora do IFRR, e em condi¢Ges que impegam
0 registro diario de ponto, preencherdo Formulario de Frequéncia para Atividade Externa,
conforme Anexo Il, para que se comprove a respectiva assiduidade e efetiva prestacdo do
servigo, conforme § 4° do art. 6° do Decreto n° 1.590/95.

Paragrafo Unico. A realizacdo de viagens a servico fora do municipio de lotagdo, mesmo
que para outra unidade do IFRR, dispensam o Formulario de Frequéncia para Atividades
Externas e o registro eletrdnico do ponto, devendo o servidor encontrar-se amparado por
portaria de afastamento.

Art. 20 O desempenho das atividades afetas aos servidores de que trata o Art. 19, serd
controlado pelas respectivas chefias imediatas, mediante assinatura do Formulario de
Frequéncia para Atividade Externa.

Art. 21 Os ocupantes de cargos de direcdo CD-03, CD-02 e CD-01 ficam dispensados da
obrigatoriedade de registro da frequéncia, conforme § 7° do art. 6° do Decreto n° 1.590/95.
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Aagistério tor. conforme art, 6°. §7°, alincy : IR — (Alterado
pela Resolucdo n° 249-Conselho Superior, de 5 de janeiro de 2016)

Art. 22 O controle da frequéncia do professor de Ensino Basico, Técnico e Tecnologico far-
se-a mediante folha de ponto e os horérios de entrada e saida deverdo ser de acordo com as
atividades diarias que o servidor desempenha. (redacdo dada pela Resolucdo n° 249-
Conselho Superior, de 5 de janeiro de 2016)

Paragrafo Unico: Os professores investidos de funcdo em lugar diverso daquele em que
exercem as atividades descritas no Art. 23 deste regulamento deverdo assinar folha de ponto
em cada unidade de lotacdo, ficando a Diretoria de Ensino do Campus, onde desempenhou
tais atividades, responsével por encaminhar cdpia do relatério mensal de frequéncia do
professor ao setor de origem, a fim de que se possa consolidar as informacdes e encaminhar
a Diretoria de Gestéo de Pessoas.

Art. 23 O controle do regime de trabalho dos professores da carreira de ensino basico
técnico e tecnoldgico serd auferido em conformidade com o plano de trabalho dos docentes
disposto pela Resolucdo n® 116/2013/CONSUP/IFRR e levara em consideracdo as seguintes
atividades:

| — Atividades de Ensino (regéncia)

Il — Atividades de Apoio ao Ensino

111 — Atividades Complementares de Ensino
IV — Atividades de Pesquisa

V — Atividades de Extensdo

VI — Atividades de Gestéo e Representagéo

Paragrafo unico — Caberad ao setor onde encontre-se lotado o professor providenciar, ao
final de cada més, relatério com as ocorréncias atribuidas ao mesmo, e encaminhar a
Coordenacdo de Gestdo de Pessoas até o segundo dia util do més subsequente.

Art. 24 As chefias imediatas nos Campus deverdo encaminhar a CGP o relatério mensal de
frequéncia (Anexo 1V), até o segundo dia util do més subsequente, de forma que esta possa
consolidar as informacdes a serem encaminhadas, até o quinto dia atil a DGP, por meio de
relatorio geral de ocorréncia. As chefias imediatas na Reitoria, deverdo encaminhar o
respectivo relatério a DGP, até o quinto dia Util do més subsequente.

8 1° O relatorio mensal de frequéncia, a ser assinado pela chefia imediata e pelos servidores
lotados no setor, devera conter as informagfes das ocorréncias verificadas no Codigo de
Denominacdo de Ocorréncia (Anexo 1) e das justificativas de que trata o art. 27 e inciso 11 do
art. 29, bem como, devera vir acompanhado do Formulario de Adicional Noturno (Anexo
I11), do Formulario de Frequéncia para Atividade Externa (Anexo Il) e da folha de ponto do
servidor estudante, quando houver.

8 2° No caso de impossibilidade de assinatura por parte dos servidores, a chefia imediata
justificara o ocorrido no mesmo relatorio.

Art. 25 Cabera as chefias imediatas organizar o horario dos servidores na respectiva unidade,
observando o interesse da Administracdo, de modo a garantir a continuidade dos servigos e
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distribuicdo ordenada das tarefas.

Art. 26 S8o considerados como efetivo exercicio os afastamentos previstos nos artigos 18,
97 e 102 da Lei 8.112/90 e os abonos conforme paragrafo unico do art. 44 da mesma Lei.

Secéo | )
DA COMPENSACAO DE HORARIO

Art. 27 O servidor perdera a remuneracdo dos dias que faltar ao trabalho e a parcela da
remuneracgao didria proporcional aos atrasos e saidas antecipadas, ressalvadas as concessdes
estabelecidas neste regulamento.

I — Compete as chefias imediatas o abono de atrasos e saidas antecipadas, quando superiores
a uma hora, desde que justificados e mediante compensacdo até o ultimo dia do més
subsequente, conforme o art. 44, inciso 11, da Lei 8.112/90.

Il — De acordo com este regulamento, sdo considerados como impontualidade os atrasos no
inicio do expediente e as saidas antecipadas superiores a uma hora, situacéo que tera reflexo
proporcional na remuneracdo diaria do servidor, quando ndo compensadas na forma do
inciso I.

11 — Os atrasos ou saidas antecipadas inferiores a uma hora diaria, deverdo ser compensados
no mesmo dia, ou na mesma semana, independente de autorizacdo da chefia imediata,
limitadas a 02 (duas) horas diérias.

IV — As entradas antecipadas e horas excedentes a jornada, iguais ou inferiores a 01 (uma)
hora, deverdo ser deduzidas no mesmo dia, ou durante a mesma semana, independente de
autorizacdo da chefia imediata, sendo limitada a deducéo a 02 (duas) horas por dia.

V — 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

VI — Os atrasos ou saidas antecipadas inferiores a 01 (uma) hora, ainda que ndo constituam
impontualidade, ndo poderdo configurar alteracédo técita, unilateral, do horério de trabalho do
servidor.

8 1° Fica vedada a instituicdo de banco de horas conforme normativas do Governo Federal,
dentre elas a Nota Técnica n° 667/2009/COGES/DENOP/SRH/MP, a Nota Técnica n°
150/2012/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP, a Nota Informativa n°
758/2012/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP e a Nota Informativa n°
11/2015/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP.

8 2° N&o constitui banco de horas a realizacdo de servicos além da sua jornada diaria
deduzidas na mesma semana.

8 3° O servidor perdera o direito de deducdo das entradas antecipadas ou horas alem da
jornada quando ndo efetivadas até o Gltimo dia da semana, vedada a transposicdo para 0 meés
subsequente.

8 4° A jornada diaria de trabalho do servidor ndo podera ultrapassar 10 (dez) horas.

8 5° As compensacdes e trabalhos além da jornada, quando ndo remunerados em pecunia,
ndo poderao ser realizadas apos as 22h.
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8 6° Compete as chefias imediatas o abono, o controle de compensacdo e a dedugéo
decorrentes das faltas, dos atrasos, das saidas e das entradas antecipadas, e dos trabalhos
além da jornada diaria, conforme o caput.

8§ 7° O abono a que se refere 0 § 6.°, quando ndo puder ser registrado no sistema, devera ser
informado no relatorio de que trata o art. 24.

Art. 28 As compensacdes poderéo ser antecipadas nos seguintes casos:
I — Recesso de final de ano, respeitando a escala proposta pelo setor;

Il — Quando requerida expressamente pelo servidor e autorizada pela chefia imediata,
obedecendo aos seguintes ritos:

§ 1° Requerimento, em formulario padrao (a ser criado pela DGP), em duas vias, contendo o
nome, a matricula, a lotacdo do servidor, os motivos plausiveis e o cronograma da auséncia e
da compensacdo, que devera ser de conhecimento publico.

8 2° Apos aceito pela chefia imediata, o pedido devera ser autorizado e anexado no relatorio
de que trata o art. 24 desta resolucéo para fins de controle.

8 3° O servidor devera deixar registrado no SUAP a justificativa tanto da auséncia quanto da
compensacao das horas trabalhadas.

8 4° O somatorio das compensagdes antecipadas ndo podera ultrapassar 90 (noventa) horas
anuais, tendo em vista a preservacdo da satde do servidor.

Secéo 11
DO FUNCIONAMENTO DO PONTO ELETRONICO

Art. 29 O funcionamento do sistema eletrdnico de ponto dar-se-a da seguinte forma:

I — o servidor fard o registro de sua frequéncia quando da chegada e saida ao trabalho,
inclusive as saidas e chegadas nos intervalos para descanso.

Il — nos casos de atrasos, saidas antecipadas, ou faltas ao trabalho, serd permitido ao
servidor o registro de justificativa no sistema;

11 — a chefia imediata do servidor tera acesso a sua frequéncia, de modo que permita o
registro de abono ou faltas justificadas, mediante compensacdo, conforme pardgrafo Unico
do art. 44 da Lei n®8.112/90 e § 6.° do art. 27 deste regulamento, ou 0 ndo abono, nos casos
de faltas injustificadas.

IV — em casos de doencas, cabera ao servidor informar a sua chefia imediata os dias de
afastamento, a qual confirmard com a CGP nos Campus ou DGP na Reitoria, se houve
homologacéo da licenca médica pelo SIASS, para que registre a justificativa na frequéncia
do servidor.

CAPITULO IV
DO ADICIONAL NOTURNO

Art. 30 Considera-se adicional noturno o servigo prestado em horério compreendido entre
22 (vinte e duas) horas de um dia e 05 (cinco) horas do dia seguinte, e tera o valor-hora
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acrescido de 25% (vinte e cinco por cento).

Paragrafo Unico. Para fins de pagamento do adicional noturno, caberd a chefia imediata
enviar ao setor de gestdo de pessoas da sua unidade, o Formulario de Adicional Noturno
(conforme Anexo I11) dos respectivos servidores.

CAPITULO V )
DO ADICIONAL POR SERVIGCOS EXTRAORDINARIOS

Art. 31 Considera-se servico extraordinario aquele que ultrapassa a carga horéria de
trabalho diéria do servidor, ndo podendo ter duracdo superior a duas horas por jornada de
trabalho, devendo ainda ser observado o limite de 44 (quarenta e quatro) horas mensais e 90
(noventa) horas anuais, conforme o que estabelece a Orientagdo Normativa n°® 02/2008 do
Ministério do Planejamento, Or¢camento e Gestao.

Art. 32 Somente serd autorizada a prestacdo de servico extraordinario para atendimento de
situacOes excepcionais e transitorias, por imperiosa necessidade, para execucao de tarefas
cujo adiamento ou interrupcdo importe em prejuizo manifesto para o servico.

Art. 33 A autorizacdo para a prestacdo de servicos extraordinarios é obrigatoriamente prévia,
sendo de responsabilidade da chefia imediata sua proposicao, supervisao e controle.

Paragrafo Unico. Fica impossibilitado o pagamento por servigos extraordinarios se néo
tiver havido solicitacdo prévia, conforme o que consta neste Regulamento.

Art. 34 O pedido de autorizacdo devera ser feito pela chefia imediata do servidor através de
memorando ao dirigente maximo da unidade, suficientemente fundamentado, contendo a
identificacdo do motivo, data, local, horario e relacdo nominal dos servidores que o
executardo, além de outras informacdes pertinentes a realiza¢do do servigo.

8 1° O dirigente maximo da unidade, analisara a solicitagdo e emitira manifestacdo quanto
ao deferimento ou ndo da solicitacdo. Sendo deferido, solicitara a abertura do processo e 0
encaminhard a Diretoria de Gestdo de Pessoas para andlise legal e providéncias de
pagamento.

8 2° Os servidores que executarem servigos extraordinarios deverdo registrar o seu horario
de entrada e saida, conforme os horarios e dias informados pela chefia, no processo de
solicitagéo.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 35 Ocorrendo mudanca de setor ou remocdo do servidor, o controle da frequéncia
continuard a ser registrado no sistema eletrénico de ponto, bastando a CGP/DGP fazer a
alteracéo de sua lotagdo no sistema.

Paragrafo unico. Nas situacOes descritas no caput deste artigo, em casos de ocorréncias na
frequéncia do servidor, as chefias imediatas ficardo responsaveis pela supervisao dos dias
em que o servidor esteve sob sua subordinacao.

Art. 36 Em caso do ndo envio do relatério de que trata o art. 24, quando ndo houver registro
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de entrada ou saida, nem justificativa do servidor, nem o devido abono pela chefia imediata,
no prazo estabelecido, sera considerada como falta ndo justificada, estando as CGPs
autorizadas a informar a ocorréncia de falta no relatério de consolidacéo das ocorréncias das
frequéncias dos servidores que enviara a DGP.

Paragrafo Unico. Na Reitoria, fica a DGP autorizada a informar a ocorréncia de falta, no
que se refere ao caput deste artigo.

Art. 37 A inassiduidade habitual e o abandono de cargo ficam definidos em conformidade
com os artigos 138 e 139 da Lei n°® 8.112/90.

Art. 38 Cabe as chefias imediatas fiscalizarem o cumprimento das normas contidas na
presente Regulamentacdo, cuja inobservancia podera, observado o devido processo legal,
acarretar em aplicacao das penalidades previstas na Lei n° 8.112/90.

Art. 39 As falhas no sistema que impossibilitem o registro da frequéncia pelo servidor,
deverdo ser justificadas no campo observacdes do proprio sistema e poderdo ser relatadas,
por escrito ou por e-mail, 8a CGP/DGP e a CTI/DT], assim que possivel.

Art. 40 A utilizacdo indevida do registro do ponto eletrénico, apurada mediante o devido
processo, acarretara ao infrator e ao beneficiario, se diverso, as san¢des previstas em lei.

Art. 41 Os casos omissos serdo direcionados a DGP, a qual os encaminhara para analise e
parecer do Conselho Superior.

Art. 42 Revogam-se as disposi¢cGes em contréario.
Art. 43 Esta regulamentacdo entra em vigor na data de sua publicac&o.

Boa Vista-RR, 1° de junho de 2015

ADEMAR DE ARAUJO FILHO
Reitor



MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RORAIMA

ANEXO |

CODIGO DENOMINACAO DA OCORRENCIA

03-148 | A Disposicdo da Justica Eleitoral

03-101 | Afastamento para Acompanhar Conjuge ou Companheiro, Art. 84, 8 I, Lei n°
8.112/90 (Sem Remuneracéo)

03-111 | Afastamento para Estudos ou Missdo no Exterior, Art. 95, Lei n® 8.112/90

03-108 | Afastamento para exercicio Mandato Eletivo para Prefeito (com remuneragao)

03-107 | Afastamento para exercicio Mandato Eletivo para Prefeito (sem remuneragéo)

03-110 | Afastamento para exercicio Mandato Eletivo para Vereador (com remuneragao)

03-109 | Afastamento para exercicio Mandato Eletivo para VVereador (sem remuneragao)

03-106 | Afastamento para Mandato Federal, Estadual ou Distrital (sem remuneragio)

03-152 | Afastamento para Servir a outro Orgdo ou Entidade

03-112 | Afastamento para Servir em Organismo Internacional, Art. 96, Lei n®8.112/90

03-120 | Afastamento por Inquérito Administrativo

03-122 | Afastamento Preventivo, Art. 147, lei n® 8.112/90

03-121 | Afastamento Sindicancia (Suspenséo)

03-125 | Alistar como Eleitor, Art. 97, Inciso |1, Lei n° 8.112/90 (02 dias)

05-000 | Aposentadoria

03-141 | Atraso ou Saida Antecipada

03-050 | Auséncia Prevista art. 15, Lei n° 8.868/94

03-126 | Casamento, Art. 97, Inciso 111, Alinea A, Lei n®8.112/90 (08 dias consecutivos)

03-145 | Comparecimento a Congresso, Conferéncia ou Similares

00-001 | Compensagéo

03-128 | Condenacdo a Pena Privativa de Liberdade

03-139 | Curso — ESG

02-114 | Demisséo, Art. 132, Lei n®8.112/90

03-151 | Deslocamento para Nova Sede, Art. 18, Lei n° 8.112/90 (01 dia)

03-124 | Doagdo Voluntaria de Sangue, Art.97, Inciso | Lei n°8.112/90 (01 dia)

02-110 | Exclusdo por Deciséo Judicial

02-108 | Exoneracdo Cargo Comissionado, Art. 35, Inciso I, Lei n° 8.112/90

02-109 | Exoneragao Cargo Comissionado, Art. 35, Inciso I1,Lei n° 8.112/90

02-105 | Exoneragdo Cargo Efetivo, a pedido, Art. 34, Lei n® 8.112/90

02-106 | Exoneracio Cargo Efetivo, Art. 34, § Unico, Item I,Lei n° 8.112/90

02-107 | Exoneracio Cargo Efetivo, Art. 34, § Unico, Item |1, Lei n° 8.112/90

02-101 | Falecimento do servidor, Art. 33, Lei n°®8.112/90

03-127 | Falecimento, Art. 97, Lei n°8.112/90 (08 dias consecutivos)

03-143 | Falta Justificada

03-142 | Falta ndo Justificada

03-146 | Falta por Greve

03-144 | Férias

00-002 Hora-Extra

03-008 Inquérito Policial
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03-147 | Jri

03-115 | Licenga Adogédo ou Guarda Judicial, Art. 210, Lei n°8.112/90

03-149 | Licenca Adocdo ou Guarda Judicial, Art. 210, Paragrafo Unico

03-114 | Licenga Gestante, Art. 207, Lei n°® 8.112/90 (120 dias)

03-137 | Licenca para Atividade Politica, Art. 86, 8 Il, Lei n®8.112/90

03-136 | Licenca para Atividade Politica, Art. 86, Lei n®8.112/90

03-105 | Licencga para o Desempenho de Mandato Classista, Art. 92, Lei n® 8.112/90

03-113 | Licenca para Tratamento da Propria Satde, Art. 202, Lei n® 8.112/90

03-104 | Licencga para Trato de Interesse Particular, Art. 91, Lei n® 8.112/90 (Até 2 anos)

03-123 | Licencga Paternidade, Art. 208, Lei n®8.112/90

03-102 | Licencga por Convocacgdo Militar, Art. 85, Lei n° 8.112/90

03-100 | Licenca por Doenca em Pessoa da Familia, Art. 83, 11, Lei n®8.112/90 (Até 90
dias, com remuneracao)

03-133 | Licenca por Doenca em Pessoa da Familia, Art. 83, 11, Lei n®8.112/90 (Acima de
90 dias, Sem Remunerac¢do)

03-117 | Licencga por Doenga Especificada em Lei

03-116 | Licenca por Motivo de Acidente em Servigo ou Doenga Profissional, Art. 211,
Lei n®8.112/90

03-103 | Licenca Prémio por Assiduidade

03-135 | Lotagdo Provisoria - Afastamento para Acompanhar Conjuge ou Companheiro,
Art. 84, 8 11, Lei n°8.112/90 (Com Remuneragao)

03-129 | Participacdo em Competi¢do Desportiva Nacional ou Exterior, Art. 102, Inciso
X, Lein®8.112/90

03-138 | Participacdo em Processo de Liquidacio em Outro Orgéo

03-130 | Participacdo em Programa de Treinamento, Art. 102, Inciso 1V, Lei n° 8.112/90

03-119 | Penalidade Disciplinar, Art. 130, § Il, Lei n° 8.112/90 (Multa)

02-122 | Posse em outro Cargo Inacumulével

02-100 | Redistribuicdo, Art. 37, Lei n®8.112/90

02-103 | Remocdo a Pedido, Art. 36, Lei n®8.112/90

02-104 | Remocdo de Oficio, Art. 36, Lei n®8.112/90

02-102 | Retorno ao Orgdo de Origem

03-118 | Suspensdo Disciplinar, Art. 130, Lei n® 8.112/90

02-111 | Transferéncia a Pedido

02-112 | Transferéncia de Oficio

03-150 | Viagem a Servico
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ANEXO II

FORMULARIO DE FREQUENCIA PARA ATIVIDADE EXTERNA

DO SETOR:

A COORDENAGAO DE GESTAO DE PESSOAS — CGP (Campus)
A

(
( ) A DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS — DGP (Reitoria)

N N

Informamos que o(a) servidor(a):

lotado no setor:

\

realizou a atividade externa, no periodo de / / a / /
horario de ; as :

DESCRICAO DAS ATIVIDADES:

, NO

Local: - , de de

Assinatura do servidor

Assinatura do Chefe Imediato
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ANEXO 111

FORMULARIO DE ADICIONAL NOTURNO

DO SETOR:

A COORDENAGAO DE GESTAO DE PESSOAS — CGP (Campus)
A

()
( ) ADIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS — DGP (Reitoria)

Informamos que o(a) servidor(a):

lotado no setor:
realizou trabalho no periodo noturno, no horéario : as ; no periodo de
/ / a / /

JUSTIFICATIVA DA REALIZACAO DO TRABALHO EM HORARIO NOTURNO:

Boa Vista — RR, Data: de de

Assinatura do servidor

Assinatura do Chefe Imediato
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ANEXO IV

MODELO DE RELATORIO MENSAL
Memorando n°

A DGP/CGP
Assunto: Relatorio mensal de frequéncia referente ao més “x”.
Senhor Diretor (a)/Coordenador(a),

Segue, abaixo, discriminacéo da frequéncia dos servidores lotados neste setor:

Ordem SIAPE Servidor Ocorréncia Justificativa de que trata art. 27 e inciso Il do Assinatura do Servidor
art. 29
Periodo Cddigo da Descri¢do da Justificativa dos atrasos e/ou
ocorréncia saidas antecipadas
1 0001 Fulano de Tal 04al12 03-113 -
0002 Beltrano de Tal 02 03-150 -
05 03-141 Ida ao médico, apresentando declaracéo de
comparecimento.
3 0003 Cicrano de Tal - - -

Assinatura do Chefe Imediato




