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PORTARIA NORMATIVA 14/2019 - REITORIA/IFG DE 1 DE NOVEMBRO DE 2019

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE GOIAS - IFG,
nomeado pelo Decreto Presidencial de 4 de outubro de 2017, publicado no Diario Oficial da Unido de 5/10/2017,
no uso de suas atribui¢des legais e regimentais, resolve:

| — Considerando o art. 12, paragrafo Unico, da Lei n? 11.892, de 29 de dezembro de 2008, e a autonomia
administrativa conferida as autarquias pelo Decreto-Lei n® 200, de 25 de fevereiro de 1967, estabelecer as
orientagdes para a utilizacdo do sistema de registro de frequéncia por meio do mddulo de ponto eletrénico, nos
termos do Regulamento anexo, que normatiza a Implantacdo do Médulo de Ponto Eletrdnico de Frequéncia — via
Sistema Unificado de Administragéo Publica (SUAP).

Il — Determinar o prazo maximo de 90 (noventa) dias, contados a partir da data de emissdo desta
Portaria Normativa, como periodo habil para a fase de divulgagéo, cadastro, testes e implantagdo do disposto no
Regulamento anexo.

Ill — Revogar a Portaria n® 75, de 5 de janeiro de 2018.

IV — Esta Portaria na sua integra tem vigéncia a partir de sua emissao, observando-se o disposto no item

V — Ficam revogadas as disposi¢gdes em contrario.

. (assinado eletronicamente)
JERONIMO RODRIGUES DA SILVA
Reitor

REGULAMENTO DE IMPLANTAGAO DO MODULO DE PONTO ELETRONICO DE FREQUENCIA - VIA
SISTEMA UNIFICADO DE ADMINISTRACAO PUBLICA (SUAP)

CAPITULO|
DAS DISPOSICOES GERAIS, DAS DEFINICOES E DOS CONCEITOS

Art. 12 Considerando o disposto na Lei n® 8.112, de 12 de dezembro de 1990; no Decreto n° 1.590, de 10 de
agosto de 1995; no Decreto n° 1.867, de 17 de abril de 1996; na Portaria n® 97, de 17 de fevereiro de 2012, da
Secretaria de Gestao Publica do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao; na Instrucdo Normativa n®
02/2018 SEGES/MPDG, de 12 de setembro de 2018, e na Portaria n? 540, de 9 de maio de 2012, fica instituida a
utilizagao do sistema de registro de ponto eletrdnico de frequéncia, objetivando o controle da jornada de trabalho
dos servidores técnico-administrativos efetivos em exercicio no Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e
Tecnologia de Goias — IFG e dos servidores temporarios ocupantes de cargo técnico-administrativo em exercicio
no IFG, nos termos da Lei n® 8.745/1.993, incluindo os cedidos, os comissionados, os com lotagdo provisoria e
aqueles que prestam colaboragao.

Art. 22 Para os fins deste Regulamento considera-se:

| - Sistema Unificado de Administragdo Publica (SUAP): sistema informatizado que possui um modulo especifico
para controle de frequéncia dos servidores da Instituigdo, conforme ja definido no preambulo, denominado Médulo
de Ponto no SUAP;

Il - servidores técnico-administrativos: servidores efetivos ocupantes de cargo técnico-administrativo em exercicio



no IFG, incluindo os cedidos, os comissionados, os com lotagao proviséria e aqueles que prestam colaboragao;

Il - IFG-ID: identificador Unico, composto por um nimero e senha, que serve para verificar e comprovar a identidade
do servidor nos sistemas e nos servigos de Tecnologia da Informagao do IFG, cujo nimero/login é atribuido ao
servidor da seguinte forma: Matricula no Sistema Integrado de Administracdo de Pessoal (SIAPE) e senha
cadastrada no SUAP;

IV - registro de frequéncia: ato ou efeito de registrar, diariamente, os horarios de entrada e saida do servidor, na
unidade de exercicio, bem como os intervalos intrajornada, que podera ser realizado por meio da inser¢do da
matricula e senha em terminal especifico ou, quando houver interesse da Administragdo e autorizado pelo Reitor,
por meio do registro biométrico;

V - registro biométrico: identificagao pessoal por leitura da impressao digital;

VI - ponto eletrénico: sistema informatizado por meio do qual sera processado o controle de frequéncia dos
servidores;

VIl - jornada de trabalho: duracéo do trabalho realizado pelo servidor;

VIII - controle de frequéncia: acompanhamento dos registros de frequéncia do servidor no exercicio das fungdes;

IX - ocorréncias: sdo observagdes cadastradas no sistema contemplando todas as formas de ocorréncias
administrativas;

X - faltas: auséncia injustificada ao servigo sem compensacao;

Xl - abono de ocorréncia: ocorréncia justificada pelo servidor e deferida pela chefia imediata, de acordo com a
legislacao vigente;

XIl - liberagbes: compreendem os cadastros no sistema de feriado, recessos, eventos, datas comemorativas e
liberagbes por documento legal emitido pelos dirigentes das unidades e/ou pelo dirigente maximo do IFG;

XIIl - frequéncias inconsistentes: séo as frequéncias irregulares, tais como as auséncias de registro, os registros
incompletos (com registro somente da entrada ou da saida) e os registros inferiores ou superiores a jornada de
trabalho do servidor;

XIV - justificativas: sdo observagdes que o proprio servidor deve cadastrar em caso de frequéncias inconsistentes;
XV - servigos externos: periodos ou dias em que o servidor esteve em exercicio fora da unidade de lotagao;
XVI-banco de horas: ferramenta de gestdo que tem por funcionalidade registrar:

a) a quantidade de horas acumuladas (excedentes a jornada de trabalho do servidor) previamente autorizadas e
registradas no sistema pela chefia imediata;

b) o saldo negativo de horas para a compensagao previamente autorizadas pela chefia imediata.

CAPITULOII
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 32 Ficam estabelecidas as seguintes competéncias e responsabilidades dos setores:

| - Diretoria de Tecnologia da Informagéo (DTI):

a) garantir o pleno funcionamento do SUAP;

b) preparar software de instalacgéo e tutorial para orientar a implantagdo dos terminais de ponto nos campus;

c) instalar, configurar e manter os terminais de ponto e tutorial para orientar a implantagdo nos campus e Reitoria;
d) gerenciar permissdes de usuarios, conforme formalizagédo do chefe do setor;

e) realizar treinamentos;

f) instrumentalizar o processo do Médulo de Ponto no SUAP (Manuais e Fluxograma);

g) fazer backup regularmente;

h) dar suporte cabivel a sua atuagao;

i) adotar estratégias de desenvolvimento tecnolégico que visem maior flexibilidade quanto ao registro de
frequéncia.

Il - Coordenacgao de Tecnologia da Informagao nos campus:

a) instalar, configurar e manter os terminais de ponto nos campus;
b) dar suporte cabivel a sua atuagéo.

Il - Diretoria-Geral dos campus e Reitoria:

a) informar a Diretoria de Tecnologia da Informagéo (DTI) os dados (nome e Matricula SIAPE) dos atuais gestores
de Recursos Humanos da unidade e atualizar a informagédo, quando ocorrer desligamento das fungdes dos



gestores de Recursos Humanos;

b) comunicar a Coordenagédo de Recursos Humanos e Assisténcia ao Servidor — CRHAS, nos campus, ou a
Diretoria de Desenvolvimento de Recursos Humanos — DDRH, na Reitoria, sempre que houver alteragdo no
exercicio do servidor;

¢) garantir o conhecimento e o cumprimento dos procedimentos estabelecidos neste Regulamento;
d) acompanhar todo processo de implantagao e informar a DTl as dificuldades encontradas;
€) cooperar com a implantagdo do sistema e garantir a utilizagdo do mesmo em seu campus/Pré-Reitoria;

f) orientar as chefias imediatas acerca da importancia da andlise de todas as inconsisténcias, justificadas ou nao,
até o quinto dia util do més posterior.

IV - Diretoria de Desenvolvimento de Recursos Humanos — DDRH, na Reitoria, e Coordenagdo de Recursos
Humanos e Assisténcia Social - CRHAS, nos campus:

a) realizar os seguintes cadastros, bem como sua devida manutengao:

1. cadastro de liberagdes;

2. cadastro dos afastamentos e das licengas dos servidores contemplados por este Regulamento;

3. cadastro de senha;

4. cadastro das impressoes digitais para o registro eletrénico de ponto no interesse da Administragao.

b) atualizar, em até 5 (cinco) dias Uteis apds o recebimento da comunicacdo, as localizagbes setoriais dos
servidores, exceto nos casos em que o SIAPE estiver indisponivel para langamentos;

c) receber os relatérios mensais de frequéncia apresentadas pelas chefias acerca das frequéncias dos servidores
até o 52 dia (til do més seguinte;

d) efetuar o langamento das auséncias integrais ou parciais do servidor que possuir frequéncias inconsistentes, até
o fechamento da folha de ponto do 22 més posterior ao més em que ocorreu a inconsisténcia, conforme determina o
art. 44, da Lei n? 8.112/1990, considerando:

1. envio do relatério mensal de frequéncia por parte da chefia imediata;

2. avaliagdo negativa das inconsisténcias na frequéncia do servidor por parte da chefia imediata.

e) orientar os servidores e gestores quanto ao controle dos limites quantitativos de horas acumuladas e das
auséncias passiveis de compensagao, estabelecidas na legislagao vigente.

V - gestores de setor:

a) acompanhar e controlar o registro de frequéncia, diario e mensal, de seus subordinados, além de adotar as
medidas cabiveis para garantir a continuidade do servigo, sendo responsavel pelo fiel cumprimento da legislagao e
deste Regulamento;

b) avaliar todas as frequéncias inconsistentes dos servidores do respectivo setor, justificadas ou néo, até o 5° dia
util do més seguinte: abonando, se for o caso, as frequéncias inconsistentes, cadastrando no sistema a justificativa
pertinente e avaliando a necessidade ou ndo de compensagao;

c) avaliar as frequéncias inconsistentes relativas ao tempo extra da jornada de trabalho, apresentando uma das
seguintes justificativas: “N&o autorizado” ou “Autorizado para fins de compensagao”;

d) registrar no sistema o tempo de trabalho efetivamente desenvolvido por servidores de seu setor quando do
trabalho fora de sede devidamente justificado na situagdo em que néo foi possivel que o servidor fizesse o registro
de frequéncia;

e) abonar, sem necessidade de compensacao, as frequéncias inconsistentes comprovadamente motivadas por:
comparecimento do servidor publico, seu dependente ou familiar a consultas médicas, odontoldgicas e realizagao
de exames em estabelecimentos de salde, nos termos da legislacdo em vigor, prestagdo de servigos externos,
falhas no sistema, além daquelas previstas em lei, observados o procedimento e os limites previstos na Instrugéo
Normativa n? 02/2018 SEGES/MPDG;

f) abonar, sem necessidade de compensagédo, as frequéncias inconsistentes comprovadamente motivadas pela
participacdo do servidor em acdo de qualificacdo ou capacitagdo vinculada ao interesse da Administragao,
previamente acordada com a chefia imediata;

g) abonar as frequéncias inconsistentes no caso de licengas para tratamento da prépria salude ou de pessoa da
familia, nos termos da legislagdo, em que houver a obrigatoriedade de submissédo a pericia médica (singular ou
junta), situagéo em que os atestados sdo apresentados diretamente ao setor de sadde da unidade e encaminhados
conforme fluxo estabelecido pelo Subsistema Integrado de Atengéo a Saude do Servidor — SIASS;

h) editar a avaliagdo da inconsisténcia nos casos de pericia médica oficial em que o periodo de licenga solicitado
nao for aprovado pela pericia médica, conforme documentagdo enviada pelo SIASS;

i) validar e encaminhar eletronicamente o relatério de frequéncia consolidado do més, até o 5° dia util de cada més,



para a CRHAS, no campus, ou para a DDRH, na Reitoria.
VI - servidor:

a) comparecer a CRHAS, no campus, ou a DDRH, na Reitoria, para cadastramento das credenciais de acesso
para o registro do ponto;

b) registrar diariamente o ponto eletrénico no inicio e no fim da jornada de trabalho. O servidor que estiver
cumprindo jornada de trabalho flexibilizada de 30 horas semanais (6 horas diarias) devera efetuar o registro de
uma entrada e de uma saida por dia. O servidor que estiver cumprindo a jornada de 40 horas semanais (8 horas
diarias) devera efetuar o registro da seguinte forma:

1. entrada 1: inicio da jornada de trabalho/horéario de chegada ao IFG.

2. saida 1:inicio do intervalo de refeigao/repouso.
3. entrada 2: fim do intervalo de refeigao/repouso.
4. saida 2: fim da jornada de trabalho/horério de saida do IFG.

¢) comunicar a chefia imediata sempre que for se ausentar do trabalho, apresentando justificativas documentais,
quando cabiveis;

d) negociar previamente com a chefia imediata as auséncias justificadas que forem objeto de compensagao de
horério;

e) adicionar justificativas no campo “Observagdes Pessoais” do sistema para os casos de frequéncias
inconsistentes ocorridas no més de referéncia até o 12 dia Gtil do més subsequente;

f) apresentar a chefia imediata documentos que justifiquem as frequéncias inconsistentes amparadas legalmente;

g) comunicar imediatamente a respectiva unidade responsavel qualquer problema com o registro do ponto no
sistema;

h) informar antecipadamente a chefia imediata quando da necessidade de trabalho fora da unidade, e langar,
quando do retorno, a justificativa, informando o periodo de trabalho efetivo, considerando no cémputo o tempo de
deslocamento;

i) solicitar a chefia imediata que registre o horario ndo langado em virtude de problemas técnicos no equipamento
ou prestacao de servigos externos ou outros problemas de registro devidamente justificado.

CAPITULO Il
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 4° A jornada de trabalho dos servidores Técnico-Administrativos em Educacgao (TAE) sera feita em observancia
a Portaria IFG n? 540, de 9 de maio de 2012, e a IN n?2 02/2018 SEGES/MPDG.

Art. 52 Ficam estabelecidos os seguintes horarios de referéncia para o funcionamento do IFG:

| - como horario de funcionamento de todos os campus do IFG: o periodo entre 7h e 22h30, de segunda-feira a
sexta-feira; e entre 7h e 18h, aos sabados;

Il - como horario de funcionamento da Reitoria: o periodo entre 7h e 19h, de segunda-feira a sexta-feira.

CAPITULO IV
DO REGISTRO E DO CONTROLE DE FREQUENCIA

Art. 62 O registro e o controle de frequéncia do servidor do IFG serao realizados no sistema eletronico do SUAP por
meio da inser¢gao da matricula e da senha em terminais especificos ou por biometria, a critério da Administragédo.
Art. 72 A implantagdo do Médulo de Ponto do SUAP tem por finalidades:

| - atender a legislacao vigente;

Il - racionalizar o procedimento de controle de assiduidade e pontualidade;

Il - promover a transparéncia no processo de registro de frequéncia.

Art. 82 As imagens da impressao digital somente serdo capturadas quando do interesse da Administracéo e ficardo
armazenadas em banco de dados préprio, e serao utilizadas exclusivamente para fins de controle da assiduidade e
da pontualidade, ficando vedado o seu uso para outros fins.

Art. 92 Os registros de entrada e saida das frequéncias poderdo ser efetivados em qualquer dos terminais
instalados pelo setor de Tecnologia da Informagéo nas dependéncias da unidade onde o servidor exercer suas
fungbes ou atribuicdes.

Art. 10. As frequéncias do més corrente e dos dois meses anteriores poderao ser consultadas pelo chefe imediato e
pelo responsavel do setor de Recursos Humanos — RH da unidade.



Art. 11. Os terminais de registro de frequéncia serdo instalados em locais definidos pelas unidades, considerando o
fluxo de entrada/saida e necessidades especiais de acesso, objetivando o fiel controle do registro de frequéncia.
Art. 12. O detentor do perfil de usuario comum visualizara integralmente as suas préprias frequéncias e podera
cadastrar, editar e excluir suas proprias observagdes no sistema somente quanto a folha do més vigente, até o 12
dia util do més subsequente.

Art. 13. Nos casos em que o servidor ndo possuir cadastro no SIAPE/SUAP e em situac¢des de indisponibilidade do
sistema eletrdnico, o registro diario de ponto sera realizado mediante folha de ponto manual, conforme modelo
padrao do IFG, disponibilizado pela DDRH.

§ 12 As folhas de ponto manuais deverao ser arquivadas eletronicamente no Sistema Eletronico do SUAP.

§ 2° Nos casos mencionados no caput, cabera ao servidor registrar a ocorréncia no sistema de ponto eletrénico,
cuja validacéo cabera a chefia imediata.

CAPITULOV
DO FUNCIONAMENTO DO SISTEMA ELETRONICO DE CONTROLE DE FREQUENCIA

Art. 14. E permitida ao servidor a constituicio de banco de horas conforme disposto neste Regulamento.

§ 12 Sem prejuizo do disposto no art. 72 das Orientagdes anexas a Portaria n® 540, de 9 de maio de 2012, e, em
situagdes excepcionais, em decorréncia de interesse do servico e desde que previamente autorizado pela chefia
imediata, o servidor que ultrapassar sua jornada de trabalho regulamentar tera direito a compensagao de horas.

§ 2° O servidor devera requerer a sua chefia imediata, até o més subsequente ao da ocorréncia das horas
excedentes trabalhadas, a folga compensatéria correspondente, sob pena de nao poder usufrui-la posteriormente,
exceto nos casos em que houver manifesto interesse da Administragao.

§ 32 O periodo de compensacgao observara a conveniéncia do servigo e sera estabelecido em comum acordo com a
chefia imediata.

§ 4° O servidor ocupante de Cargo de Diregdo (CD) ou Fungado Gratificada (FG) ndo faz jus ao pagamento de
adicional por servigo extraordinario, em razéo do regime de dedicacao integral ao qual estdo submetidos e poderao
ser convocados sempre que houver interesse da Administragéo, nos termos do § 1° do art. 19 da Lei n® 8.112 de
1.990.

Art. 15. E vedado compensagao de horario apés as 22h.

Art. 16. O modulo de Ponto no SUAP disponibilizara relatério diario e mensal dos registros de frequéncia individual
para consulta pelo préprio servidor, pelas chefias imediatas e pelo setor de RH da unidade, considerando o que
estabelece o art. 92 da presente regulamentagao.

CAPITULO VI
CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 17. O descumprimento das normas estabelecidas neste Regulamento submeterd o servidor, a sua chefia
imediata e os demais responsaveis pelo funcionamento do ponto eletrénico as sangdes estabelecidas legalmente.

Paragrafo Unico. O registro de frequéncia realizado por terceiros constitui infragdo, em caso de sua ocorréncia,
serdo tomadas as medidas administrativas cabiveis de acordo com a legislagéo em vigor.

Art. 18. Os ocupantes de Cargos de Diregdo de natureza CD-3, CD-2 e CD-1 ficam dispensados da
obrigatoriedade de registro da frequéncia, conforme § 7° do art. 6° do Decreto n? 1.590/1995.

Art. 19. Os servidores que nao estiverem em dia com o registro de frequéncia por meio do ponto eletrénico ou de
outra via estabelecida neste Regulamento, estardo sujeitos a previsdo dos arts.138 e 139 da Lei n® 8.112/1990,
sendo tais casos encaminhados ao Gabinete da Reitoria para providéncias quanto a abertura de Processo
Administrativo Disciplinar, nos termos do art. 140 da Lei n? 8.112/1990.

Art. 20. Durante o periodo expresso no item Il da Portaria Normativa que autoriza este Regulamento, serao criadas
as Comissdes Locais de Acompanhamento do Registro de Ponto e serdo promovidos treinamentos e cursos de
capacitagdo para a utilizagédo do sistema de ponto eletrénico, dirigidos aos coordenadores de RH, bem como serao
instalados os equipamentos para possibilitar o registro do ponto.

Art. 21. As falhas no terminal de ponto que impossibilitem o registro da frequéncia deverdo ser comunicadas
imediatamente ao setor de Tecnologia da Informacdo da unidade e justificadas no campo proprio do sistema
quando retornar seu funcionamento.



Art. 22. O Gabinete da Reitoria e a Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional e Recursos Humanos poderao
expedir orientagdes complementares a matéria, sem infringir o disposto neste documento e na legislagdo vigente
que trata da tematica.

Art. 23. Os servidores que tiverem jornadas de trabalho especificadas em Lei, regulamentadas de acordo com a
carreira, deverdo registrar diariamente o ponto eletrdnico no inicio e no fim da jornada de trabalho, em
conformidade com a legislagdo em vigor.

Art. 24. Estdo dispensados do controle eletronico de frequéncia os 6rgdos vinculados e membros das carreiras
juridicas da Advocacia-Geral da Uniéo, lotados e em exercicio na Procuradoria Federal junto ao IFG, ocupantes ou
nao de cargos em comissao, conforme disposto na Portaria Interministerial AGU/MF/BACEN n? 19/2009.

Art. 25. Os casos omissos deverao ser tratados pela Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional e Recursos
Humanos e pelo Gabinete da Reitoria.

A (assinado eletronicamente)
JERONIMO RODRIGUES DA SILVA
Reitor

Documento assinado eletronicamente por:
= Jeronimo Rodrigues da Silva, REITOR - CD1 - REITORIA, em 01/11/2019 17:09:43.

Este documento foi emitido pelo SUAP em 29/10/2019. Para comprovar sua autenticidade, faga a leitura do QRCode ao lado ou acesse https://suap.ifg.edu.br/autenticar-
documento/ e forneca os dados abaixo:

Cadigo Verificador: 17784
Codigo de Autenticacdo: 32a843e93e

Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia de Goias
Avenida Assis Chateaubriand, n® 1.658, Setor Oeste, GOIANIA / GO, CEP 74.130-012
(62) 3612-2277 (ramal: 2277)

N8 SN
REDE FEDERAL l
DE EDUCACAQ

PROFISSIONAL
E TECNOLOGICA



	Documento assinado eletronicamente por:

