MINISTERIO DA EDUCAGAO

SECRETARIA DE EDUCAGCAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS
GABINETE DA REITORIA

PORTARIA N.° 923 - GR/IFAM, DE 18 DE MAIO DE 2017

O REITOR do INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DO AMAZONAS — IFAM, no uso de suas atribui¢des legais e estatutérias que
lhe confere o Decreto Presidencial de 10/03/2015, publicado no DOU N.° 47, de 11/03/2015,
se¢do 2, pag. 2, e tendo em vista o que consta da Lei n° 8.112/90 e dos Decretos n.° 1.590/95 e
n.° 1.867/96;

Considerando a exigéncia contida no art. 1° do Decreto n.° 1.867, de
17/04/1996, que impde a Administragdo Publica Federal, autdrquica e fundacional o controle
eletronico do registro de assiduidade e pontualidade dos servidores piiblicos federais;

Considerando a necessidade de dar cumprimento ao referido dispositivo
legal, ajustando o controle de frequéncia dos servidores a legislagio vigente, possibilitando
agilizar e tornar eficazes a supervisdo e fiscalizacio dessas atividades;

Considerando a relevancia do tema, que pode ensejar responsabilidades ao
servidor e a sua chefia imediata pela néio observéncia das regras estabelecidas;

Considerando, por fim, a possibilidade de flexibilizacdo do hordrio de
trabalho dos servidores, compatibilizando necessidades individuais as especificidades do Servico.

RESOLVE:

Art. 1°. O horério de funcionamento das unidades administrativas e a jornada de trabalho dos
servidores em exercicio na Reitoria do IFAM obedecem ao disposto nesta Portaria, em
complemento as disposi¢des do Decreto n.° 1.590, de 10.08.1995. :

_ CAPITULOI
DO HORARIO DE FUNCIONAMENTO

Art. 2°. O horério normal de funcionamento da Reitoria do IFAM é de 07h as 19h, de segunda a
sexta-feira.

§ 1° O hordrio de atendimento ao piblico é de 08h as 12h e de 14h as 17h.
§ 2° O Setor de Protocolo receber4 documentos no horrio de 08h as 11h e de 13h as 16h.
§ 3° Caberi as Pr6-Reitorias, Gabinete, Diretoria Executiva e Procuradoria Federal sugerir o seu

horério de funcionamento e de seus setores, no intervalo minimo de 08h as 18h, e que dever4 ser
homologado por meio de Ordem de Servigo do Reitor.
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CAPITULO I
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 3°. A jornada de trabalho dos servidores em exercicio na Reitoria € de 40 (quarenta) horas
semanais, distribuidas em 08 (oito) horas didrias, ressalvados os casos disciplinados em
legislacdo especifica.

§ 1° No cumprimento da jornada de trabalho de 40h semanais, observado o disposto no caput do
artigo 2°, o intervalo para refeicdo e descanso serd de no minimo 01 (uma) e, no méximo, 03
(trés) horas.

§ 2° Os servidores ocupantes de Cargos de Direcdo (CD) ou Fungdo Gratificada (FG),
submetem-se a regime de integral dedicagc@o ao servigo, podendo ser convocados sempre que
houver interesse da Administracéo.

§ 3° Incluem-se na obrigatoriedade disposta no paragrafo anterior os servidores que estejam
exercendo encargos de substitui¢@o, durante o afastamento regulamentar do titular.

§ 4° Os servidores amparados com jornada de trabalho diferenciada da estabelecida no caput
deste artigo n@o fazem jus ao intervalo para almogo e descanso de que trata o § 1° deste artigo e
poderdo ser nomeados/designados para o exercicio de cargos/fungdes de confianga, desde que
cumpram o regime de integral dedicag@o ao servigo previsto no §2°.

Art. 4°. As chefias imediatas deverdo submeter para aprovacgdo prévia da Diretoria de Gestdo de
Pessoas os horérios do inicio e do término da jornada de trabalho e dos intervalos de almogo e
descanso de cada servidor, compatibilizando as conveniéncias e as peculiaridades do servigo
com as necessidades individuais dos servidores, respeitada a carga horéria correspondente aos
cargos e as normas complementares previstas na legislagéo a que se refere esté Portaria, de modo
a ndo prejudicar o atendimento das demandas internas e ao publico em geral.

Art. 5°. O servidor perdera:

I. A remuneragdo, do dia em que faltar ao servigo, sem motivo justificado.

I1. A parcela de remuneragdo 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 compensagio de horério, até o més subsequente ao da ocorréncia, a ser
estabelecida pela chefia imediata.

Paragrafo tnico. As faltas justificadas, decorrentes de caso fortuito ou de for¢a maior, poderao
ser compensadas, a critério da chefia imediata, sendo assim considerada como efetivo exercicio.

Art. 6°. Seré concedido horério especial nas seguintes situagdes:
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L Quando o servidor for portador de deficiéncia, e desde que a necessidade da concessio
seja devidamente comprovada por pericia médica oficial, que deverd observar, inclusive, a
necessidade de tratamento continuado durante parte da jornada de trabalho normal;

IL 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 comprovagio da incompatibilidade entre horério escolar e o hordrio de expediente do
IFAM, respeitada a duragéo semanal do trabalho;

IV. Quando o servidor vier a desempenhar atividades de instrutoria em curso de formagéo ou
programa de treinamento, previamente aprovados pela Diretoria de Gestdo de Pessoas do IFAM.

§ 1° Na hipétese do inciso I ndo serd necessaria compensacdo de horirio, exigivel no caso dos
demais incisos deste artigo, respeitados os limites estabelecidos no art. 2°.

§ 2° Compreende-se como educac@o formal os cursos regulares de nivel médio, de graduacao ou
de p6s-graduagdo, devidamente reconhecidos pelo 6rgéo governamental competente.

§ 3° O cumprimento da jornada de trabalho semanal do servidor estudante deverd acontecer
durante o hordrio de funcionamento da Reitoria. Na impossibilidade de compensacio nesse
horério, o servidor podera requerer a Diretoria de Gestdo de Pessoas, mediante a comprovacao da
impossibilidade, a prorrogag@o do prazo para o cumprimento da jornada de trabalho.

§ 4° Ndo haverd concessd@o de horério especial no caso do inciso III deste artigo, se ficar
comprovado que, na instituicdo de ensino em que o servidor esteja matriculado, haja
disponibilidade do mesmo curso em horério compativel com o previsto no art. 2°.

§ 5° Devera o servidor estudante, beneficiado pelo hordrio especial do inciso III deste artigo,
comunicar a Diretoria de Gestdo 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 hordario de
trabalho.

§ 6° Os atos de concessdo de horério especial, previstos nos incisos I a III, serio expedidos pelo
Reitor, ap6s instrugdo do processo e parecer da Diretoria de Gestdo de Pessoas.

§ 7° A servidora lactante, durante a jornada de trabalho, ter4 direito a 01 (uma) hora de descanso,
podendo ser parcelado em dois periodos de meia hora, para amamentar o préprio filho, até a
idade de 06 (seis) meses, sem necessidade de compensago.

CAPITULOIN
DO CONTROLE DE FREQUENCIA

Art. 7°. O controle de assiduidade e pontualidade dos servidores da Reitoria serd exercido
mediante ponto eletronico. ;
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§1° O método de coleta do registro podera ser realizado das seguintes maneiras:
" 1. Através de registro de ponto por inserc@o de login e senha;

II. Através de registro de ponto por biometria;

II. Através de registro das ocorréncias pelo chefe imediato.

Art. 8°. Sdo dispensados do controle de frequéncia os ocupantes de cargos de direcdo CD3, CD2
¢ CD1.

Art. 9°. Nos casos em que o servidor se ausentar da Reitoria, ou na impossibilidade de registro
através do ponto eletrénico, o servidor devera preencher relatério com a atividade desenvolvida
e/ou relatério de viagem, comprovando a respectiva assiduidade e efetiva prestacao de servigo.

Pardgrafo unico. Nesses casos, deverd o servidor, quando do seu retorno, informar o seu
afastamento, a ser homologada pela chefia imediata.

" Art. 10°. O registro eletroénico de frequéncia dar-se-4 ao iniciar e finalizar a jornada de trabalho e
nos intervalos de refei¢@o, registrando a saida e retorno a atividade.

§1° O servidor que estiver no local de trabalho durante o intervalo para refei¢des e descanso ndo
podera computar esse tempo para registro das atividades didrias, devendo registrar a saida para o
intervalo e o registro de retorno.

§2° Os movimentos de inicio e fim da jornada terdo tolerancia de 15 min. A tolerancia sé seréd
atribuida aos servidores que cumprirem pelo menos 93,75% da jornada didria de 8 horas.

§3° Quando o servidor ndo registrar o hordrio do intervalo de almogo, € ndo apresentar
justificativa, o sistema automaticamente descontaré 3 (trés) horas para tanto.

Art. 11°. Os servidores deverdo exercer suas atividades dentro de sua jornada normal de trabalho.
Em caso de necessidade do servigo que justifique a prorrogac@o da jornada diéria, a prorrogagdo
dever4 ser previamente comunicada e autorizada pela chefia imediata, e a justificativa deve ser
" langada pelo servidor no préprio sistema, quando do cadastramento do ponto.

§1° Ap6s o fechamento do més, as chefias imediatas terdo até o quinto dia ttil do més
subsequente para homologar o ponto dos servidores sob sua chefia.

§2° E de responsabilidade do servidor o cadastramento de seus afastamentos no sistema para
posterior homologag@o 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 homologagéo dos afastamentos.

§4° Ap6s a homologagio pela chefia imediata dos afastamentos e das horas excedentes, o
sistema automaticamente realizard a compensagao entre eles.
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§5° Em casos excepcionais e devidamente justificados, poder4 ser autorizada a compensagio de
mais de 2 (duas) horas didrias, desde que esteja dentro do hordrio de atividade da Reitoria.

Art. 12°. Eventuais inconsisténcias de registro eletrdnico da jornada de trabalho deverdo ser
informadas via sistema a chefia imediata do servidor, a qual poderd homologar ou nio a
justificativa das faltas justificadas, a ser preenchida pelo préprio servidor.

§1° Caso a chefia imediata ndo homologue a justificativa, o servidor deverd compensar a
respectiva carga horéria até o més subsequente da ocorréncia, sendo ser4 atribuida a falta.

Art. 13°. As chefias imediatas terdo como responsabilidade a organizacio do horério de seu setor,
de forma a atender o horério de funcionamento da Reitoria conforme art. 2° desta Portaria.

Art. 14°. Caso o servidor possua crédito de horas ao final do més, ele devera usufrui-lo até no

méximo o més seguinte.
§1° O usufruto do crédito deveri ser feito mediante o interesse da administra¢iio e no maximo 2

(duas) horas por dia.

§2° O usufruto do crédito de que trata o caput deverd ser previamente solicitado a chefia
imediata

§3° Caso o usufruto do crédito ndo ocorra em até 30 dias o servidor perderi o direito de goza-lo.

§4° Em caso de débito de horas ao final do més, a compensacio deverd ocorrer em até no
méximo o més subsequente.

§5° Toda reposic¢éo de horas deveri ocorrer em conformidade com o horério de funcionamento
da Reitoria.

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Art. 15°. E vedado as chefias imediatas atribuir jornada de trabalho, no 4mbito de seus setores,
que ndo esteja em consonancia com as disposi¢des da presente Portaria.

Art. 16°. A responsabilidade pela supervisdo e controle da frequéncia dos servidores é da chefia
imediata formalmente nomeada/designada.

§1° Os servidores docentes que exercem cargo de dire¢iio ou func@o gratificada na Reitoria
mantém sua lotagdo no campus de origem, tendo apenas exercicio na Reitoria, devendo sua carga
horéria docente ser compatibilizada com a carga horéria a ser cumprida em razdo do cargo ou
func@o.

§2° Em virtude da lotagdo dos servidores docentes ser o campus, seus chefes imediatos
responsdveis pela supervisdo e controle de frequéncia sdo os diretores gerais, cabendo a eles a
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homologag@o dos pontos desses docentes, apés recebimento do ponto aferido e homologado
pelos chefes imediatos desses servidores na Reitoria.

§3° A jornada semanal de trabalho dos servidores docentes que estdo em exercicio na Reitoria
nao pode ser superior a 40h semanais.

§4° Compete a Diretoria de Gestdo de Pessoas promover o levantamento mensal dos registros de
ocorréncias identificadas no controle de frequéncia dos servidores da Reitoria, promovendo os
devidos lancamentos na folha de pagamento, se for o caso e eventuais notificagdes.

§5° Na auséncia de encaminhamento do comprovante de frequéncia mensal, no prazo
estabelecido no caput deste artigo, a Diretoria de Gestao de Pessoas deverd encaminhar
notificagdo formal ao chefe responsavel, estabelecendo prazo de 05 (cinco) dias uteis para a
entrega.

§6° O descumprimento do prazo estabelecido sujeitard o chefe imediato ao disposto no Titulo V,
da Lein.° 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

* Art. 17°. Esta Portaria entra em vigor a partir de 1°. de junho de 2017.

Dé-se ciéncia, publique-se, cumpra-se.

CASTELO BRANCO



