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PORTARIA NORMATIVA N° Q0L , DE .24 DE JANEIRO DE 2012

O REITOR PRO TEMPORE DO INSTITUTO FEDERAL DE BRASILIA,
nomeado pela Portaria MEC N° 649, de 23 de maio de 2011, publicada no Diério Oficial da
Unido em 24 de maio de 2011, no uso de suas atribui¢des legais e regimentais,

CONSIDERANDO o dlsposto na Lei n° 8.112/1990, e suas alteragdes posteriores, Decreto
1.171/94 - Cédigo de Etica do Servidor Publico Federal; nos Decretos 1.590/95 e 1.867/96;

CONSIDERANDO a necessidade de uniformizacdo de procedimentos administrativos no
controle de frequéncia dos servidores do IFB; e

COM O OBJETIVO de aprimorar o sistema de apuracdo de frequéncia do servidor, como
forma de assegurar os direitos dos servidores e na busca de maior eficiéncia na Administracdo
Publica no ambito do IFB;

RESOLVE:

Art. 1°. Fixar normas e procedimentos para o registro eletronico de ponto dos servidores do
IFB, bem como disciplinar o controle de frequéncia, os abonos por atrasos e/ou faltas nos
expedientes de trabalho e o registro ndo eletrdnico de ponto no IFB.

DO FUNCIONAMENTO DO IFB

Art. 2°. O funcionamento do IFB sera de segunda-feira a sexta-feira, com hordrio de
funcionamento das 07h as 22h, na reitoria, e nos campi, de segunda-feira a sexta-feira, das 07h
as 23h, e aos sdbados de 7h as 18h30, cabendo ao servidor cumprir, dentro desses intervalos, a
jornada de trabalho estabelecida na legislacdo em razdo de seu cargo.

§ 1° Os dirigentes fixardo o horario de funcionamento de cada unidade organizacional do IFB,
inclusive os setores onde poderd haver atendimento ininterrupto.

§ 2° Quando os servicos exigirem atividades continuas de regime de turnos ou escalas, em
periodo igual ou superior a doze horas ininterruptas, em func¢do de atendimento ao puiblico ou
trabalho no periodo noturno, é facultado ao dirigente maximo do 6rgdo ou da entidade
autorizar os servidores a cumprir jornada de trabalho de seis horas didrias e carga hordria de
trinta horas semanais, devendo-se, neste caso, dispensar o intervalo para refeicdes .

DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 3°. A jornada de trabalho do servidor € inerente ao cargo, atendendo as respectivas
atribuic¢des, respeitada a duragdo maxima do trabalho semanal e observados os limites minimo
e maximo inerentes a cada cargo.
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Pardgrafo tnico. Também serd registrada por meio do sistema integrado, a frequéncia de
estagiarios.

Art. 4° Aos servidores ocupantes de cargos com jornada didria de oito horas deverd ser
respeitado o intervalo para refei¢do e descanso ndo inferior a 1 (uma) hora e néo superior a
trés (3) horas.

Art. 5° Aos servidores cuja carga hordria seja de 30 horas, ou estabelecida em regulamento
especifico, deverd ser observada a duracdo maxima semanal respectiva e a duracdo médxima
diaria de 4; 5 ou 6 horas, respectivamente.

Art. 6° O hordrio do servidor podera ser flexibilizado, de acordo com a necessidade do setor
ao qual estd vinculado, pela chefia imediata, com anuéncia da dire¢ao-geral/pré-
reitoria/reitoria.

Art. 7° Os ocupantes de cargos em comissdo ou fung¢do de confian¢a deverdo cumprir a
jornada integral de quarenta horas semanais, podendo ser convocados sempre que houver
interesse da Administracio.

Art. 8°. As chefias imediatas organizar@o os hordrios dos servidores sob sua coordenacdo, de
forma a que haja compatibilidade com o horario de funcionamento do IFB.

I — Compete as chefias imediatas o abono de atrasos e saidas antecipadas por interesse do
Servigo.

IT — Sdo considerados como impontualidade os atrasos no inicio do expediente e saidas
antecipadas, situac@o que tera reflexo proporcional na remuneracao didria do servidor, salvo
na hipétese de compensacg@o de hordrio a ser estabelecida pela chefia imediata.

Il — O reflexo da impontualidade na remuneracdo deverd ocorrer ap6s a notificacdo do
servidor para que haja a compensacgdo do horario até o més subsequente ao da ocorréncia, em
caso de ndo compensacao.

Art. 9°. O servidor tera flexibilidade de horario nos seguintes casos:

I — quando portador de deficiéncia, comprovada a necessidade por junta médica oficial;

II - quando responsdvel legitimo por portador de deficiéncia fisica, sensorial ou mental que
requeira aten¢do permanente ou tratamento educacional, fisioterapico ou terapéutico
ambulatorial em institui¢do especializada;

III — quando estudante, regularmente matriculado em curso de educag@o formal, cuja carga
horéria de aulas coincida com o horério de funcionamento do IFB, observada a compensacéo
de que trata o paragrafo tnico do art. 33 desta Portaria.

Art. 10. O controle de assiduidade do servidor estudante compete ao chefe imediato do
respectivo servidor e far-se-4 mediante folha de ponto, ndo estando seus horarios de entrada e
saida sujeitos, obrigatoriamente, ao horario geral de funcionamento do IFB, nos termos do art.
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5°. do Decreto 1.590 de 10 de agosto de 1995, ficando, no entanto, obrigado ao cumprimento
integral da respectiva carga hordria, observada a compensacao.

Art. 11. Na folha de ponto do servidor devera constar a jornada de trabalho a que o mesmo
estiver sujeito, bem como seu local de exercicio.

DO CONTROLE DE FREQUENCIA

Art.12. Frequéncia € o registro de comparecimento do servidor ao trabalho, com as devidas
ocorréncias que ensejarem a auséncia ao trabalho.

Art.13. As ocorréncias constituem as auséncias e impontualidades ao trabalho, justificadas ou
nao.

Art.14. O controle de frequéncia no 4mbito do IFB dar-se-4 por ponto eletronico, através de
mecanismo proprio instalado nas dependéncias do IFB. Nos casos previstos nesta Portaria e
naqueles em que o cardter excepcional da atividade ndo comportar o controle eletrénico, bem
como enquanto este ndo houver sido implementado, o controle de frequéncia dar-se-a por
meio de cartdo ou folhas de ponto convencionais.

Art.15. O controle e apuracdo de frequéncia do servico serd realizado de forma eletronica pelo
Sistema de Controle Eletronico de Frequéncia, que deve possibilitar o cadastramento,
credenciamento, registro e verificacdo das entradas, saidas e auséncias dos servidores ao
trabalho.

Art.16. Até a implantacdo do controle eletrdnico em todas as unidades do IFB, nos locais
onde ndo exista o sistema eletronico, o registro serd feito mediante folha de ponto, de acordo
com as normas vigentes.

Art.17. A administracdo geral do Sistema Eletronico de Ponto serd de responsabilidade da
DRGP, que exercerd também as atividades de controle de frequéncia, credenciamento,
descredenciamento, apuracdo e emiss@o de relatdrios gerenciais, cuja execucdo dar-se-4 de
forma descentralizada as Coordenagdes de Gestdo de Pessoas nos campi, que serdo
responsaveis pela operacionalizac@o do sistema de forma integrada.

Paragrafo unico: O sistema eletronico, paulatinamente, conforme sua implantagdo, deve conter
0S seguintes recursos:

I - permitir ao responsdvel pela Unidade Organizacional e ao servidor consultar o registro de
frequéncia atualizado;

II - permitir ao responsdvel pela Unidade Organizacional justificar, se for o caso, as
ocorréncias detectadas pelos sistemas que controlam o ingresso e saida dos servidores, até o
primeiro dia util do més subsequente ao da apuracao;

III - alimentar diretamente a folha de pagamento;
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IV - conter registro de todas as ocorréncias relativas a vida funcional do servidor, tais como
faltas, auséncias, licencas e outros afastamentos legais, férias, recesso, servico externo,
participa¢do regulamentar em treinamentos, substituicdo, servicos extraordindrios e outros
eventos;

V - protecdo dos dados arquivados por meio de sistema back-up.

Art.18. O cadastramento do servidor dar-se-4 no sistema através da habilitacdo de sua
respectiva matricula SIAPE.

Art. 19. 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, bem como supervisionar as atividades do pessoal docente e técnico-
administrativo, que lhe esteja vinculado, quanto a frequéncia e a assiduidade.

Art.20. O registro eletronico, quando j4 implantado, serd feito obrigatoriamente nos horarios
de entrada e de saida do servidor do seu local de exercicio, de acordo com sua jornada de
trabalho, nas dependéncias do IFB, bem como das saidas e retornos correspondentes ao
intervalo intrajornada, observando o minimo de uma hora e o méximo de trés horas para o
respectivo intervalo.

Art. 21. Nos casos em que o controle seja feito por intermédio de assinatura em folha de
ponto, esta deverd ser distribuida e recolhida pela chefia imediata do servidor, apds
confirmados os registros de presenca, horario de entrada e saida, bem como as ocorréncias de
que trata o inciso II, do art. 9°.

Art. 22. Os servidores cujas atividades sejam executadas fora da sede do érgao ou entidade
em que tenham exercicio e em condigdes materiais que impegam o registro diario de ponto,
preencherdo formuldrio de frequéncia semanal em que se comprove a respectiva assiduidade e
efetiva prestacdo de servico, conforme § 4°. do art. 6°. do Decreto n° 1.590/95.

Art. 23. O desempenho das atividades afetas aos servidores de que trata o artigo anterior sera
controlado e executado pelas respectivas chefias imediatas.

I- Sao dispensados do controle de frequéncia os ocupantes dos cargos de Direcdo, CD-04, CD-
03, CD-02 e CD-01.

Il - O controle de frequéncia de Professor da Carreira de Magistério, do Ensino Bésico,
Técnico e Tecnolégico e Superior, em exercicio no IFB sera realizado pelas respectivas
chefias imediatas, de acordo com critérios estabelecidos em regulamento préprio.

Art. 24. A chefia imediata, nos campi, deverd encaminhar & Coordenacdo de Gestdo de
Pessoas, o relatério mensal de frequéncia até o segundo dia util do més subsequente, contendo
as informacOes das ocorréncias verificadas, de forma a que esta possa consolidar as
informacdes a serem encaminhadas, até o quinto dia util, a DRGP, por meio de relatorio
geral de ocorréncia. As chefias imediatas na reitoria, deverdo encaminhar o respectivo
relatério a DRGP.
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Art. 25. Cabera as chefias imediatas organizar o horédrio dos servidores na respectiva unidade,
observado o interesse da Administragdo, de modo a garantir a continuidade dos servicos e
distribuicdo ordenada das tarefas.

Art. 26. S&o considerados como de efetivo exercicio os afastamentos previstos nos artigos 18,
97 € 102 da Lei n°® 8.112/90.

Art. 27. O servidor perderd a remuneracdo dos dias que faltar ao servico e a parcela de
remuneracao diaria proporcional aos atrasos e saidas antecipadas, iguais ou superiores a 60
(sessenta) minutos, ressalvadas as concessdes estabelecidas em leis ou regulamentos.

Paragrafo tnico. A servidora lactante ¢ assegurada uma hora de descanso, para amamentar o
proprio filho, at€ a idade de seis meses, durante a jornada de trabalho, que poderd ser
parcelada em dois periodos de meia hora.

Art. 28. Nas situagdes de penalidade de suspensdo convertida em multa, o servidor perceberd
a remuneragao pela metade.

Art. 29. As ocorréncias constituem a Tabela do Anexo I (SIAPE) deste ato, conforme disposto
pela DRGP.

DO BANCO DE HORAS

Art. 30. Serd criado, no prazo de sessenta dias a contar da assinatura desta Portaria, o Banco
de Horas no ambito do IFB, no qual serdo registradas de forma individualizada, as horas
trabalhadas pelos servidores, cumpridas no exclusivo interesse do servico, para fins de
compensacao de carga horéria.

§ 1° As regras de funcionamento do Banco de Horas serdo estabelecidas por meio de portaria
propria.

DOS HORARIOS ESPECIAIS

Art. 31. Considera-se Hordrio Especial a flexibilizagdo do expediente de trabalho para o
servidor, sem prejuizo da jornada de trabalho.

Art. 32. O Hordrio Especial concedido ao servidor € a respectiva compensacio, quando
exigivel, deverdo ser cumpridos no horario de expediente do IFB.

Pardgrafo Unico. O requerimento de Horério Especial deve vir acompanhado da proposta de
compensac¢ao, quando esta for exigivel.
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Art. 33. Sera concedido Hordrio Especial ao servidor estudante, mediante requerimento do
interessado e decisdo do chefe imediato, quando comprovada a incompatibilidade entre o
horrio escolar e o trabalho, sem prejuizo do exercicio do Cargo, observado o artigo anterior.

Pardgrafo Unico. Para efeito do disposto no caput neste artigo, serd exigida a compensac@o de
horirio, a critério da chefia imediata, dentro do horario de expediente do IFB e respeitada a
duracdo semanal do trabalho estabelecida para os servidores.

DA IDENTIFICACAO FUNCIONAL

Art. 34. A identificacdo funcional do servidor far-se-4 mediante a utilizacdo do Cartdao de
Identificacdo (crachd), de utilizagdo obrigatéria nas unidades académicas e administrativas do
IFB.

Art. 35. O Cartdo de Identificacdo terd a funcdo de identificar o servidor e de acesso as
dependéncias do IFB;

Art. 36. O Cartdo de Identificacdo (crachd) deve ser usado pelo servidor de forma visivel,
quando da sua entrada e saida da respectiva unidade de trabalho e nas demais dependéncias
do IFB.

Art. 37. O IFB emitird, sem Onus para o servidor, o Cartdo de Identificacdo (crachd),
confeccionado em PVC, contendo logotipo da Institui¢ao; fotografia do servidor; identificac@o
Optica em cédigo de barra e os seguintes dados do servidor: nome; cargo ou func¢do e unidade
de vinculagdo funcional e n° do registro no respectivo conselho de classe profissional
(jornalista, assistente social, advogado, etc).
.

Art.38. A emissdo dos Cartoes de Identificac@o ficara a cargo da DRGP, devendo a respectiva
acdo ser descentralizada, ficando por ela responsaveis as CDGP, nos campi, para os servidores
vinculados a respectiva unidade, na medida da aquisi¢d@o dos equipamentos necessarios para a
confeccao dos crachés.

Art. 39. Na falta do Cartdo de Identificag@o (crachd), o servidor devera dirigir-se a DRGP, na
reitoria, € as CDGP, nos campi, a quem competird fornecer o cartdo provisorio, devendo o
servidor devolvé-lo quando do recebimento de seu cracha definitivo.

Art.40. Serd emitido um dnico cartdo por servidor, independentemente dos diversos vinculos
que o mesmo mantenha com o IFB.

Art. 41. No caso de perda, extravio ou danificacdo do cartdo de identificacdo, o servidor
deveri solicitar cartdo provisério e, concomitantemente, requerer a expedi¢do de novo cartdo,
correndo por sua conta as despesas referentes ao custo da respectiva confecc¢ao.
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Art. 42. Nos casos de solicitacdo de exoneragd@o, dispensa, aposentadoria ou licenca sem
vencimentos, o servidor devera juntar o cartdo de identificacdo ao requerimento e solicitar o
fornecimento de cartdo provisorio.

QUEM DEVE USAR O CARTAO

Art. 43. Devem utilizar o cartdo: os servidores ativos, lotados ou em exercicio no IFB;
colaboradores convidados e professores visitantes, que devem estar com seus dados cadastrais
regularizados nas unidades competentes e devidamente atualizados no banco de dados do
Instituto.

Art. 44. O cartdo pode ser requerido nas seguintes modalidades:
I- ficha padronizada: através de formulario em que o interessado anexara sua fotografia.

1I- captura presencial: diretamente na DRGP, na Reitoria, e nas Coordenacdes de Gestao de
Pessoas, nos campi, quando do ingresso no Instituto, momento em que sua imagem pessoal
serd capturada via camera de video. Essa modalidade sera utilizada também em casos de perda
ou extravio do cartdo, na forma do art. 41 desta portaria.

PRAZO DE VALIDADE DO CARTAO FUNCIONAL

Art. 45. Os vinculos e as respectivas permissoes ou possibilidades de acesso conferidas pelo
Cartao de Identificacdo serdo mantidos enquanto vigente o vinculo do servidor perante o [FB.

DISPOSICOES GERAIS

Art. 46. Os requerimentos fundados em dispositivo da presente Portaria deverdo ser
apresentados com visto ou, quando couber, com a manifestacdo da chefia imediata.

Art. 47. Ocorrendo remocao durante o més, a Folha de Frequéncia serd encaminhada ao
Setorial de Recursos Humanos do 6rgao para o qual o servidor foi removido, cabendo a chefia
imediata da unidade de destino a continuidade do controle da frequéncia do servidor.

Art. 48. O desconto financeiro relativo a faltas ndo justificadas independe do banco de horas e
¢ realizado de acordo com o disposto no inciso I do art. 44 da Lei n° 8.112 de 1990, com a

redacdo dada pela Lei n® 9. 527 de 1997.

Art. 49. Com base no acompanhamento realizado, o responsdvel pela Unidade
Organizacional, autorizard o lancamento de falta ndo justificada na frequéncia.

Art. 50. A inassiduidade habitual e o abandono de cargo ficam definidos em conformidade
com os artigos 139 e 138 da L.ei n® 8.1 12 de 1990, respectivamente.
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Art. 51. Cabe as chefias imediatas fiscalizar o cumprimento das normas contidas na presente
Portaria, cuja inobservancia poderd, observado o devido processo legal, acarretar a aplicacdo
das penalidades previstas na Lei n® 8.112/90.

Art.52. Os casos omissos serdo resolvidos pela chefia imediata do servidor.

Art. 53. Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Art.54. Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicagio.
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