MINISTERIO DA EDUCAGAO
Secretaria de Educacao Profissional e Tecnolégica

Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso do Sul INSTITUTO FEDERAL

REGULAMENTO N° oo1, DE 1° DE JUNHO DE 2012.
22 Edigao — Atualizada em 29 de janeiro de 2013.

Disp&e acerca da Politica de uso do PONTO ELETRONICO E
DA JORNADA DE TRABALHO dos servidores do Instituto
Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso
do Sul (IFMS).

A Coordenacao-Geral de Gestao de Pessoas do Instituto Federal de Educacao,
Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso do Sul,

considerando o disposto na Lei n° 8.112/1990, de 11 de dezembro de 1990, e
suas alteragdes posteriores;

considerando o disposto no Decreto n° 1.590, de 10 de agosto de 1995;
considerando o disposto no Decreto n° 1.867, de 17 de abril de 1996;
considerando a Nota Técnica n° 667/2009/COGES/DENOP/SRH-MP;

considerando a Nota Técnica n° 283/2010/COGES/DENOP/SRH-MP,

RESOLVE:

Art. 1° Dispor sobre a Politica de uso do ponto eletronico e da jornada de
trabalho dos servidores do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso
do Sul (IFMS).

CAPITULOI
DO OBJETIVO

Art. 2° Estabelecer orientacdes e padronizar procedimentos quanto a utilizagao
do ponto eletronico e da jornada de trabalho dos servidores deste instituto, de acordo com a
legislacao vigente.

CAPITULOII
DAS CONSIDERACOES GERAIS
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Art. 3° Todo servidor, independente do cargo ocupado, devera registrar,
diariamente, sua jornada de trabalho.

CAPITULOIII
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 4° De acordo com o Decreto n° 1.590, de 10 de agosto de 1995, a jornada de
trabalho dos servidores do IFMS, sera:

| - carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais, exceto nos casos previstos em lei especifica,
para os ocupantes de cargos de provimento efetivo;

Il - regime de dedicacao integral, quando se tratar de servidores ocupantes de cargos em
comissdo ou funcao de direcdo, chefia e assessoramento superiores, cargos de dire¢do, funcao
gratificada e gratificacao de representagao.

§ 1° Os servidores cumprirdo jornada de trabalho fixada em razdo das atribui¢oes, de segunda
a sexta-feira. A jornada de trabalho podera ser distribuida inclusive aos sabados.

§ 20 O servidor devera registrar sua jornada de trabalho nos seguintes momentos:
a) ao iniciar e finalizar sua jornada de trabalho;

b) nos intervalos de refeicao, registrando sua saida e retorno a atividade.

Art. 5° E vedada a formacao de banco de horas.

§1° O orgéo Central do Sipec, por intermédio da Nota Técnica n°
667/2009/COGES/DENOP/SRH-MP, reconheceu que o servidor publico, por for¢a do art. 117 da
Lei n° 8.112/90, tem obrigacdo de cumprir a carga horaria estabelecida para o seu cargo, sendo
que, em situagoes excepcionais e transitorias, podera ser convocado para prestar servicos
extraordinarios.

§2° Somente serd permitido servi¢o extraordinario para atender a situagoes excepcionais e
temporarias com solicitacao expressa da chefia imediata (art. 74 da Lei n® 8112/1990).

§3° A realizacdo de servicos extraordinarios somente serd autorizada para atender casos
excepcionais que fogem ao planejamento realizado, e se ndo superados, poderdo prejudicar a
execucao das tarefas, cujo adiamento ou interrupcdo importe prejuizo manifesto para o
servico (Nota Técnica n® 283/2010/COGES/DENOP/SRH-MP).
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Art. 6° O intervalo para refeicdes e descanso ndo podera ser inferior a 1 (uma)
hora.

Art. 7° Sera concedido horario especial ao servidor estudante, quando
comprovada a incompatibilidade entre o horario escolar e o da reparticao, sem prejuizo do
exercicio do cargo.

§ 1° Para efeito do disposto neste artigo, sera exigida a compensag¢do de horario no 6rgao ou
entidade que tiver exercicio, respeitada a duracao semanal do trabalho.

§ 22 Em todo comeco de semestre, o servidor devera apresentar ao setor de gestao de pessoas
do campus, comprovante de matricula expedida pelo estabelecimento de ensino que se
encontra matriculado.

§ 3° - Durante o periodo das férias escolares, o servidor estudante ira cumprir sua jornada de
trabalho de acordo com as necessidades da instituicao.

§ 4° A concessao de que trata o caput, sera deferida apenas para os servidores que estejam
fazendo a primeira graduacgao.

§ 5° A chefia imediata que autorizar a flexibilizacdo da jornada de trabalho a que se refere o
caput deste artigo devera determinar a afixa¢do, nas suas dependéncias e em local visivel e de
grande circulagao de usuarios dos servi¢os, de quadro permanentemente atualizado com a
escala nominal dos servidores que trabalharem neste regime, constando dias e horarios dos
seus expedientes.

Art. 8° Todo servidor ocupante de cargo efetivo, matriculado regularmente, em
curso de pds-graduagao “strictu sensu”, podera ter disponibilidade de até 10% da sua jornada
semanal, sendo considerada como horario capacitagao, sem a necessidade de compensacgao.

§1° Sera considerado o servidor que estiver matriculado como aluno regular ou especial.

§2° Em todo comeco de semestre, o servidor devera apresentar ao setor de gestdo de pessoas
do campus, comprovante de matricula expedida pelo estabelecimento de ensino que se
encontra matriculado.

§ 3° O servidor fara jus a esta disponibilidade, desde que a pds-graduacao seja na area de sua
atuacao e no estrito interesse da instituigao.

§4° Apds a conclusdao da pds-graduacao o servidor podera requerer incentivo a qualificacdo, se
for técnico-administrativo ou retribuicdo por titulagao, se for docente. O direito somente sera
concedido se o servidor apresentar, junto com o requerimento devidamente preenchido,
certificado, diploma ou documento legal da instituicdo declarando a homologa¢do da
dissertacdo pelas instancias competentes daquela instituicao.
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SECAO|
DOS PROFESSORES OCUPANTES DE CARGOS

Art. 9° O docente ocupante de cargo de direcdo terd sua jornada de trabalho
formada por 40 (quarenta) horas de 60 (sessenta) minutos.

Art. 10 O docente ocupante de cargo de coordenacao vinculado a atividades
docentes terd sua jornada de trabalho estabelecida em 40 (quarenta) horas/aulas.

Art. 11 O docente ocupante ou ndo de cargo de coordenagao vinculado apenas a
atividades administrativas terdo sua jornada de trabalho estabelecida em 40 (quarenta) horas
de 60 (sessenta) minutos.

CAPITULO IV
DO REGISTRO NO SISTEMA BIOMETRICO

Art. 12 Em aplicagdo ao art. 1° do Decreto n° 1.867, o controle de assiduidade e
pontualidade sera exercido mediante o sistema biométrico, instalado em cada uma das
unidades deste IFMS.

§ 1° Nos casos em que o servidor ainda ndo tenha cadastrado sua impressao digital no sistema,
devera procurar, com a maxima urgéncia, o setor de Gestao de Pessoas de seu Campus, a fim
de realizar o cadastramento necessario.

§ 2° No periodo de tempo em que o servidor ainda ndo possuir acesso ao mencionado sistema,
o controle de registros de presenca, horarios de entrada e saida, bem como as eventuais
ocorréncias deverdo ser controlados pela sua chefia imediata.

§ 3° Os servidores cujas atividades sejam, temporariamente, executadas fora da sede do 6rgao
ou entidade em que tenha exercicio e em condi¢des materiais que impegam o registro diario
de ponto deverdo preencher relatério semanal e/ou relatdrio de viagem em que se comprove a
respectiva assiduidade e efetiva prestacao de servigo.

§ 4° O desempenho das atividades afetas aos servidores de que trata o paragrafo anterior sera
controlado pelas respectivas chefias imediatas.
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Art. 13 Os eventuais esquecimentos de registro da jornada de trabalho deverao
ser informados e justificados para a chefia imediata do servidor que, devera corroborar ou ndo
com a justificativa apresentada.

Art. 14 Caso o servidor registre, num intervalo de até 5 (cinco) minutos, duas
entradas seguidas o sistema considerara apenas uma.

Paragrafo unico: Nao serdo descontadas as variagdes de horario no registro de ponto nao
excedentes de cinco minutos, observado o limite maximo de dez minutos diarios.

Art. 15 O servidor devera guardar o bilhete comprobatoério de seu registro de
entrada/saida por até 2 (dois) meses. Caso haja inconsisténcias nos horarios registrados, a
chefia imediata questionara o servidor que devera justificar e comprovar o horario
efetivamente exercido.

Art. 16 O servidor deverd cadastrar no sistema biométrico o horario que
efetivamente realiza dentro do setor.

Paragrafo Unico: No caso de servidores que executam parte da jornada em ambiente externo
ao da instituicdo, esse registro devera ser realizado em folha de freqUéncia.

CAPITULOV
DA COMPENSACAO

Art. 17 O servidor que, por motivos justificaveis, tiver que se ausentar do servico
deixando de completar a jornada estabelecida no art. 4° devera:

| — comunicar a chefia imediata por escrito e com antecedéncia de pelo menos 24 (vinte e
quatro) horas;

Il — apresentar a chefia imediata cronograma de reposicao que devera ser cumprido no prazo
maximo de 30 (trinta) dias apds a auséncig;

Art. 18 A compensacdo da jornada de trabalho serd sempre posterior a
auséncia, mas sempre devendo ser cumprida respeitando o prazo maximo de 30 (trinta) dias.
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Paradgrafo Unico: Para fins de compensacdo das eventuais auséncias, atrasos e saidas
antecipadas sera permitida a prorrogacao de até 2 (duas) horas na jornada de trabalho diario, a
critério da chefia imediata.

Art. 19 Eventuais atrasos ou saidas antecipadas decorrentes de interesse do
servico poderdo ser abonados pela chefia imediata.

Art. 20 Ndo havera a compensacdo nos casos em que o servidor apresentar
atestado medico.

Art. 21 O servidor perdera:
| - a remuneracdo do dia em que faltar ao servigco, sem motivo justificado;

Il - a parcela de remuneracdo diaria, proporcional aos atrasos, auséncias, ressalvadas as
concessoes de que trata o art. 97 da Lei n° 8.112/90, e saidas antecipadas, salvo na hipotese de
compensagdo de horario, até o més subsequente ao da ocorréncia, a ser estabelecida pela
chefia imediata.

CAPITULO VI
DA FOLHA DE FREQUENCIA

Art. 22 O servidor, ao receber sua folha de frequéncia, devera justificar as
inconsisténcias quanto ao cumprimento de sua jornada de trabalho, assinar e encaminhar a
sua chefia imediata.

Art. 23 A chefia imediata devera confrontar as inconsisténcias presentes na
folha de frequéncia, com base nas solicitacdes de auséncias, atestados, relatorio de viagem,
apresentados pelo servidor. Caso o servidor ndo tenha justificado a sua auséncia, a chefia
imediata devera considera-la como injustificada.

Art. 24 E de total responsabilidade das chefias imediatas a conferéncia das
folhas de frequéncias dos servidores, assim como a aceitacao das justificativas apresentadas.

Paragrafo Unico: a chefia imediata, apds a conferéncia das folhas de frequéncias, enviard a
COGEP/Campus memorando especificando as horas noturnas cumpridas por cada servidor,
assim como as faltas injustificadas caso ocorram.

Art. 25 A COGEP/campus, com base na folha de freqiéncia do més e apds a
realizacdo das justificativas pelos servidores e homologacao pelas chefias imediatas, elaborara
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o relatorio de frequéncia que devera ser encaminhado a Coordenadoria-Geral de Gestdo de
Pessoas até o 5° (quinto) dia Util do més subsequente, contendo as informagdes das
ocorréncias verificadas, a fim de que se tomem as medidas cabiveis, tais como pagamentos de
adicional noturno, descontos, reposicdo ao erario ou instaura¢do de Processo Administrativo
Disciplinar, conforme previsto no art. 12 do Decreto n° 1.590, de 10 de agosto de 1995 e
art. 143 da Lein®8.112, de 11 de dezembro de 1990.

Paragrafo Unico: O desempenho das normas estabelecidas no citado Decreto sujeitard o
servidor e o chefe imediato ao disposto no Titulo V da Lei n® 8.112/90, de 11 de dezembro de

1990.

Art. 26 As duvidas sobre procedimentos descritos neste Regulamento, casos
omissos e situacdes especiais deverao ser encaminhados a Coordenagao-Geral de Gestdo de
Pessoas para devida elucidagao.

Art. 27 Este Regulamento entra em vigor na data de sua publicacao.

Campo Grande, 1° de junho de 2012.

Coordenacao -Geral de Gestao de Pessoas
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