ANEXO |

1. FLUXO DE ENTREGA, CONTROLE E GUARDA DE FOLHAS DE PONTO NO
AMBITO DO IF BAIANO

1. O Nucleo de Apoio a Gestao de Pessoas - NAGP nos Campi, encaminha, via SUAP,
Oficio para os setores, acompanhado de todas as folhas de ponto dos servidores em

exercicio no respectivo setor;

a) O Oficio constara a listagem dos servidores cujas folhas de ponto estdo sendo
encaminhadas, informando inclusive os servidores que estdo afastados para

capacitacao, saude e outros, conforme Anexo A;

2. A chefia imediata disponibiliza e recolhe diariamente as folhas de ponto dos servidores,

depois de confirmados os registros de presencga, horarios de entrada e saida.

3. O Servidor registra diariamente sua jornada de trabalho nos seguintes momentos:
a) Ao iniciar e finalizar sua jornada de trabalho;

b) Nos intervalos de refeigéo, registrando sua saida e retorno a atividade.

4. A chefia imediata encaminha ao NAGP do respectivo Campus ou a COAPE na Reitoria,
até o quinto dia util do més subsequente, oficio acompanhando todas as folhas de

ponto do més, devidamente preenchidas e assinadas, dos servidores sob a sua chefia.

5. O NAGP / COAPE arquiva as folhas de ponto nas respectivas unidades.

6. Quando nao ocorrer a entrega das folhas de ponto no prazo proposto, 0 NAGP nos
campi, encaminha, via SUAP, oficio para o Diretor Geral e a COAPE na reitoria, oficio
para a Diretoria de Gestdo de Pessoas, informando a ocorréncia, para a adogcdo das

providéncias cabiveis (apuragéo das responsabilidades administrativas).

7. Identificadas as possiveis irregularidades, o Diretor Geral formaliza processo e envia
ao Dirigente maximo desta instituicdo, solicitando a apuragao, em conformidade com o
Art. 143 da Lei 8112/90.



ANEXO I

1. ORIENTAGOES GERAIS

JORNADA DE TRABALHO

- A assiduidade e a pontualidade ao servigo € dever do servidor .
- Minimo de 6 horas e maximo de 8 horas, até o limite de 40 horas semanais (ressalvadas

jornadas previstas em legislagao especifica).

- Apenas para casos excepcionais e justificados podera ser autorizado pela chefia imedia-
ta o exercicio das atribui¢des do cargo por servidores publicos em horario diverso ao do
funcionamento do érgao ou entidade ou em finais de semana.

- Na folha de ponto de cada servidor, devera constar a jornada de trabalho a que o

mesmo estiver sujeito.

HORARIO DE FUNCIONAMENTO

- Deve ser fixado pelo Ministro de Estado ou dirigente maximo de autarquias e fundagdes

publicas federais.

- A contagem da jornada de trabalho somente ocorrera a partir do inicio do horario de fun-

cionamento do 6rgao ou entidade.

INTERVALO PARA REFEICOES

- Limite minimo de 1 hora e maximo de 3 horas, para servidores que tém jornada de 8 ho-

ras diarias.
- E vedado o fracionamento do intervalo de refeicao.

- O intervalo para refeicdo nao é considerado no computo das horas da jornada de traba-
Iho do servidor e ndo podera ser utilizado para compensagéo de jornada, inclusive quan-

do decorrente de atrasos, auséncias e saidas antecipadas.



CONTROLE DE FREQUENCIA

- O registro de frequéncia é pessoal e intransferivel, devendo ser realizado no inicio da
jornada diaria, na saida e no retorno do intervalo para as refei¢cdes, e ao término da jorna-

da diaria.
- E admitida tolerancia de até 15 minutos para o inicio da jornada de trabalho.

- A tolerancia de até 15 minutos nédo podera afetar o horario das aulas atribuidas aos pro-

fessores.

- De acordo com o inciso | do artigo 117 da Lei n°® 8.112/90, o servidor ndo pode registrar
seu ponto e ausentar-se do seu local de trabalho sem a devida comunicagao interna e au-

torizacao da chefia imediata.

- As auséncias durante o expediente, com prévia autorizagcado do chefe imediato, devem

ser devidamente registradas na folha de ponto pela chefia imediata.

- A chefia imediata compete registrar na folha de ponto as auséncias sem prévia autoriza-

¢ao, assim como as faltas injustificadas dos servidores.

- As faltas injustificadas nao poderao ser compensadas, implicando a perda da remunera-
¢ao diaria (art. 44, da Lei n° 8.112/90).

- Consideram-se faltas justificadas as auséncias previstas na Lei n° 8.112/90, ou decor-
rentes de caso fortuito ou de forca maior, mediante compensacéao a critério da chefia ime-

diata.

- O servidor devera cientificar a chefia imediata, antecipadamente, sobre eventuais
atrasos, auséncias ou saidas antecipadas, sendo que, na impossibilidade, tera até 05

(cinco) dias corridos para justifica-los, caso nao apresente as justificativas no referido pra-

zo, sera notificado pela chefia imediata.

- No ambito do IF Baiano, serao dispensados do Controle de Frequéncia os servidores
que ocupam cargos de diregdo CD-001, CD-002 e CD-003 (artigo 6° do Decreto n°

1.590/95), podendo ser convocados a qualquer tempo;



- Podera haver a liberagao do servidor publico para participar de atividades sindicais, des-
de que haja a compensacao das horas nao trabalhadas, conforme artigo 36 da Instrucao
Normativa SEGEP/MPDG n° 2/2018.

- A compensagao de horario devera ser estabelecida pela chefia imediata, sendo limitada

a 2 (duas) horas diarias da jornada de trabalho.

- Nao ha obice para que a compensagao seja efetuada em finais de semana, porém,
frise-se a necessidade de a chefia imediata avaliar a situagao criteriosamente, levando
em consideragao as atribuicdbes do cargo, bem como o horario em que funciona a
reparticdo, devendo autorizar o horario especial somente quando ndo houver prejuizo ao
servigo.

- No caso da necessidade da compensacao de horario, devera ser anexado, o quadro de
compensagao de horario, na folha de ponto do servidor, com a anuéncia do chefe

imediato.

- Eventuais atrasos ou saidas antecipadas, decorrentes de interesse do servigo, poderao

ser abonados pela chefia imediata.
- As viagens a servigo serao consideradas como jornada regular.

- Ocorrendo alteragao de lotagéo de servidores dentro do més corrente, a folha de ponto
permanece a mesma, devendo ser atestada pela chefia daquela unidade até a data da lo-
tacao anterior e os dias restantes pela nova chefia imediata, passando a responsabilidade

da guarda a ser da chefia imediata da nova unidade de lotagao.

- O servigo noturno, prestado em horario compreendido entre 22 (vinte e duas) horas de
um dia e 5 (cinco) horas do dia seguinte, desde que previamente autorizado pela chefia

imediata, devera ser registrado em folha de ponto.

- A folha de ponto ndo podera conter emendas e rasuras.



BOLETIM SEMANAL

- Os servidores, cujas atividades sejam executadas fora da sede do 6rgdo ou entidade
em que tenha exercicio e em condigdes materiais que impegam o registro diario de ponto,
preencherao boletim semanal (ANEXO B) em que se comprove a respectiva assiduidade

e efetiva prestacdo de servigo. (Decreto n° 1.590, de 1995).

- O Boletim Semanal podera ser utilizado para registrar as atividades docentes relacio-
nadas ao Plano Individual de Trabalho, devendo ser observado que a quantidade de ho-
ras destinada a atividade, deve estar em conformidade com o “Quadro de distribui-

c¢ao de carga horaria docente” informada no PIT.

JORNADA REDUZIDA

- Servidores efetivos com jornada de 8 horas diarias e 40 horas semanais podem reque-
rer redugao da jornada de trabalho para 6 ou 4 horas diarias, e 30 ou 20 horas semanais,

com remuneracao proporcional.

- Ndo podem requerer redugéo de jornada, os servidores sujeitos a duragdo de trabalho

prevista em lei especial; ocupantes de cargo efetivo submetido a dedicagéo exclusiva.

- Observado o interesse da Administragcédo, a jornada reduzida com remuneragao propor-
cional podera ser concedida a critério da autoridade maxima do 6rgao ou da entidade a

que se vincula o servidor.

- Ajjornada de trabalho reduzida pode ser revertida em integral, a qualquer tempo, a pedi-

do do servidor ou de oficio, por decisdo motivada da Administragao Publica.

- Os técnicos administrativos que estiverem lotados em ambientes com jornada ininterrup-
ta nos termos do Decreto n° 1.590/95 deverédo informar o registro de entrada e saida de

acordo com os horarios previstos na portaria de autorizagdo dessa jornada.

- Os servidores sujeitos a jornada de trabalho reduzida/flexibilizada tém direito a um

intervalo de 15 (quinze) minutos para lanche.

- os servidores que atuam em setores em que haja a aplicagdo da flexibilizagdo da
jornada de trabalho poderédo ser convocados a realizar a jornada superior a seis horas

diarias, sem direito a posterior compensagcdo de carga horaria ou alteracéo



remuneratéria, desde que nao ultrapasse o limite maximo de oito horas diarias, hipétese
em que fica resguardado o descanso de 1 a 3 horas entre as jornadas ( Portaria
2575/2018/IFBaiano).

- Os servidores com jornada de trabalho inferior a oito horas diarias, o registro sera reali-
zado somente nas entradas e saidas do periodo, ndo sendo necessario o registro do in-

tervalo de 15 minutos.

BANCO DE HORAS

- Os orgaos e entidades que desejarem implementar o banco de horas deveréo utilizar o
sistema de controle eletrénico diario de frequéncia - SISREF, disponibilizado pelo érgao
central do SIPEC.

REGIMES DE TRABALHO E JORNADAS ESPECIAIS

- Servidores ocupantes de cargo em comissao, fungado de confianga ou fungédo comissio-
nada técnica submetem-se ao regime de dedicagéo integral e podem ser convocados

além da jornada regular de trabalho.

- Servidor estudante que, comprovadamente, demonstrar incompatibilidade entre o hora-
rio escolar e o exercicio de suas atribuigdes, sera concedido horario especial. Sera exigi-
da a compensacgao de horario, respeitada a duragdo semanal do trabalho. A compensa-

¢ao nao devera ultrapassar mais do que duas horas além de sua jornada regular diaria.

- De acordo com o Parecer n° 886/2013/AGU-PGF-PF/IF BAIANO emitido em
18/10/2013, o servidor que usufrui do Horario Especial para Servidor Estudante podera
apresentar jornada de trabalho diaria superior a 8 horas, desde que respeitados os inter-

valos minimos de almogo e descanso intrajornada.

- Sera concedido horario especial, vinculado a compensacao de horario a ser efetivada
no prazo de até um ano, ao servidor que desempenhe atividades, no horario de trabalho,
sujeitas a percepgao da Gratificagao por Encargo de Curso ou Concurso — GECC. O ser-

vidor somente podera realizar até 120 horas de trabalhos anuais, acrescidas de mais 120



horas, em situagcédo excepcional, devidamente justificada e previamente aprovada pela au-

toridade maxima do 6rgao ou entidade.

- Ao servidor com deficiéncia, quando comprovada a necessidade por junta médica oficial,
podera ser concedido horario especial independentemente de compensag¢ao de horario,

sendo extensivas ao servidor que tenha cénjuge, filho ou dependente com deficiéncia.

ATESTADOS MEDICOS E AFINS

- Nos casos de licenga por motivo de saude, ou licenga por motivo de doenga em pessoa
da familia, o servidor devera apresentar Atestado Médico no NAGP nos campi, ou na
DGP na reitoria, no prazo maximo de 05 (cinco) dias corridos, a contar da data de inicio
da licenga, para providéncias quanto ao registro da licenga, e abertura do processo de

licenga, informando ao ambiente organizacional do servidor, simultaneamente.

- As faltas justificadas por motivo de atestados de saude deverédo ser registradas na folha
de ponto com a palavra atestado médico e caso ndo sejam homologadas na pericia

meédica deverao ser compensadas.

- As auséncias justificadas, para comparecimento do servidor publico, de seu
dependente ou familiar as consultas médicas, odontolégicas e realizagdo de exames em
estabelecimentos de saude, ficardo dispensadas de compensacao (observando os limites
estabelecidos na Instrugdo Normativa SEGEP/MPDG n° 2/2018) para fins de cumprimento da

jornada diaria.

- As auséncias previstas para comparecimento do servidor publico, de seu dependente ou
familiar as consultas médicas, odontolégicas e realizagdo de exames em
estabelecimentos de saude deverao ser previamente acordadas com a chefia imediata,

devendo o servidor apresentar o atestado até o dia util subsequente.

- Para a dispensa de compensac¢ao de que trata o item anterior, incluido o periodo de

deslocamento, deverao 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 diarias;

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

trabalho de 6 (seis) horas diarias;

IlI- 28 (vinte e oito) horas no ano, para os servidores publicos submetidos a jornada de

trabalho de 5 (cinco) horas diarias; e

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

trabalho de 4 (quatro) horas diarias.

- As auséncias que superem os limites estabelecidos serdo objeto de compensacéo.

- O controle dos limites de horas que devem ser observados nas auséncias previstas para
comparecimento do servidor publico, de seu dependente ou familiar as consultas
meédicas, odontolégicas e realizagdo de exames em estabelecimentos de saude, é de

responsabilidade do servidor e da Chefia Imediata.

- o controle dos limites de horas que devem ser observados nas auséncias previstas para
comparecimento do servidor publico, de seu dependente ou familiar as consultas
meédicas, odontoldgicas e realizagdo de exames em estabelecimentos de saude, devera

ser realizado anualmente, com data inicial neste |IF Baiano, a partir de 02/01/2020.

DA CHEFIA IMEDIATA:

- Orientar os servidores para o fiel cumprimento da Jornada de Trabalho.

- Controlar diariamente a frequéncia dos servidores e, estabelecer a forma de
compensacao das horas ndo trabalhadas e, de utilizacdo do excesso de horas

trabalhadas, quando for o caso.

- Registrar as ocorréncias e justificativas, no Controle de Frequéncia, quando necessario,
e encaminhar, mensalmente, até o quinto dia utii do més subsequente ao NAGP do

campus ou COAPE na reitoria.

- A chefia imediata, notificara o servidor, quando este ndo apresentar a justificativa de
faltas no prazo de 5(cinco) dias, estabelecendo o prazo de 24 (vinte e quatro) horas
para resposta, conforme ANEXO C,

- Informar ao NAGP ou COAPE, o inicio do exercicio de servidores que iniciarem no setor

o qual seja responsavel, por oficio constando data de inicio, setor-suap (setor de lotagao



do servidor) e horario de realizagao de atividades e o documento legal que gerou a

ocorréncia (portaria).

— Assinar com o servidor, o registro de frequéncia mensal.

- Controlar dos limites de horas que devem ser observados nas auséncias previstas para
comparecimento do servidor publico, de seu dependente ou familiar as consultas

meédicas, odontolégicas e realizacdo de exames em estabelecimentos de saude,

(sugestao de Planilha de Controle - Anexo D).

- Controlar o desempenho das atividades registradas no Boletim Semanal, afetas aos

servidores (Decreto n° 1.590/1995).

LEGISLAGCAO

Lei n® 8.112/1990;
Decreto n°® 1.590/1995;

¢ linstrucao-normativa-n-2-de-12-de-setembro-de-2018

e Manual de Pericia Oficial em Saude do Servidor Publico Federal — Portaria no 235,

de 05 de dezembro de 2014, publicada no DOU de 08.12.2014;

. Requlamentacdo da Atividade Docente do |IF Baiano ( aprovada pela Resolucio
22/2019/CONSUP) ;

o Portaria 2575/2018 - Flexibilizacdo da jornada de trabalho dos servidores técnicos
-administrativos

o Parecer n® 886/2013/AGU-PGF-PF/IF BAIANO;




ANEXO A

Oficio n° xxxx/20___ /setor/campus/IF BAIANO

de de20 .

Ao Senhor(a)

Assunto: Encaminha Folha de Frequéncia, referente ao més de 120

Senhor(a)

Encaminhamos as folhas de frequéncias dos servidores em exercicio neste(a)

, referente ao més de /20___, conforme listados abaixo:
ORDEM SERVIDOR
1.
2.
3.
4.
Estagiario(a)
1.
2.
SERVIDORES AFASTADOS
ord Servidor Afastamentol/licenga
Motivo Inicio Fim
1 Capacitacao 17.03.2030 16.03.2050

SERVIDOR(ES) DISPENSADO(S) DO REGISTRO DE FREQUENCIA (§ 7, ART. 6°,
Decreto 1590/95)

Ordem Servidor
1
2
3
Atenciosamente,
NOME

Cargo
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