Ministério da Educacao
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Pard
Gabinete da Reitoria

PORTARIA NORMATIVA IFPA N° 6, DE 28 DE SETEMBRO DE 2022

Estabelece orientagdes, critérios e procedimentos gerais a
serem observados quanto a jornada de trabalho,
instituindo o uso do Sistemas Integrado de Gestdo de
Recursos Humanos e do Sistema Integrado de Gestéo de
Atividades Académicas com a finalidade de registro e
acompanhamento de frequéncia e da compatibilidade de
hordrios na acumulagdo remunerada de cargos, empregos
e fungdes, aplicdveis aos servidores publicos em exercicio
no Instituto Federal do Pard.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO
PARA, reconduzido através do Decreto Presidencial de 31 de julho de 2019, publicado no D.O.U.
de 12 de agosto de 2019, sec¢do 2, pagina 1, no uso das atribui¢cdes que |he conferem os art. 15
do Estatuto e art. 16 do Regimento Geral deste Instituto, considerando o art. 19 da Lei 8.112, de
11 de dezembro de 1990, os dispositivos do Decreto n? 1.590, de 10 de agosto de 1995, os
dispositivos do Decreto n? 1.867, de 17 de abril de 1996, a Lei n? 12.772, de 28 de dezembro de
2012, a Instrucao Normativa N° 2 do MPOG, de 12 de setembro de 2018, alterada pela Instrucdo
Normativa N2 125 SGP/SEDGG/ME, de 3 de dezembro de 2020, a Resolugdo n¢®
779/2022/CONSUP e o disposto no processo administrativo n? 23051.004929/2021-54, resolve:

Art. 12 Estabelecer orientagOes, critérios e procedimentos gerais a serem
observados para o registro de frequéncia dos servidores Técnicos Administrativos e Docentes
lotados e em exercicio nas unidades do IFPA conforme disposto em legislacdes, na forma desta
Portaria.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 22 O registro eletrénico de frequéncia dar-se-a por meio no Sistema Integrado
de Gestdo de Recursos Humanos (SIGRH) para os Técnicos Administrativos em Educacdo (TAE) e
no Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas (SIGAA) para os Docentes, ambos com
acesso por senha pessoal e intransferivel.

Paragrafo Unico: Ficam também submetidos ao registro eletrdnico de frequéncia
no SIGRH e no SIGAA os servidores de outros érgaos, cedidos temporariamente, ou com exercicio
provisdrio, ou colaboracdo técnica no IFPA, nos termos da legislacdo vigente.



CAPITULO I

DAS OBRIGACOES

Art. 32 E obrigatdrio o acompanhamento eletrénico de frequéncia.
§ 12 O registro eletrénico de frequéncia é pessoal e intransferivel;

§ 22 Nos casos de auséncia do registro de frequéncia por esquecimento, problemas
técnicos no equipamento ou prestacao de servigos externos, o servidor publico devera informar
auséncia e solicitar que sua chefia imediata homologue a auséncia, conforme legislacdo vigente.

§ 32 Serd admitida tolerancia de até 15 (quinze) minutos para o registro do inicio da
jornada de trabalho diaria do servidor.

§ 42 Caso o servidor ultrapasse o limite de tolerancia no inicio da jornada diaria,
poderd compensar o atraso no mesmo dia, com a anuéncia prévia da chefia imediata.

Art. 42 O registro eletrénico de frequéncia da jornada de trabalho didria dos
servidores do IFPA sera efetivado de forma eletronica, nos termos desta Portaria, conforme Art 2°.

Art. 52 Os servidores efetivos e contratados temporariamente, assim como os
servidores de outros o6rgdos cedidos temporariamente e os estagidrios devem registrar
eletronicamente sua jornada de trabalho diaria.

Art. 62 Ficam dispensados do registro de frequéncia, no ambito do IFPA:

l. os servidores ocupantes de cargos de direcdo codigo CD-01, CD-02 e CD-03,
exceto quando se tratar de registros de atividades em sala de aula no SIGAA

Il. os servidores técnicos administrativos participantes do programa de gestao
e desempenho, regulamentado pelo IFPA.

Paragrafo unico. Os ocupantes de Cargos de Dire¢do ou Fungles Gratificadas
submetem-se ao regime de dedicagao integral.

Art. 72 E de responsabilidade da chefia imediata zelar pelo cumprimento da jornada
de trabalho didria dos servidores lotados e em exercicio nos respectivos ambientes
organizacionais.

Art. 82 Sera concedido horario especial ao servidor estudante, quando comprovada
a incompatibilidade entre o horario escolar e o da instituicdo, sem prejuizo do exercicio do cargo,
preferencialmente atendendo a Portaria de funcionamento da respectiva unidade.

Paragrafo Unico: Para efeito do disposto neste artigo, sera exigido um plano de
compensacdo de horas (APENDICE A) na unidade que estiver em exercicio, respeitando o limite
maximo de dez horas didrias.

Art. 92 Os atrasos, faltas justificadas e saidas antecipadas, ndo abonadas pela chefia
imediata, poderdo ser compensados por meio do plano de compensac3o de horas (APENDICE A)
até o més subsequente ao da ocorréncia, a ser apresentado pelo servidor interessado, tendo a
aprovacdo da chefia imediata.

Art. 10. Os atrasos, faltas e saidas antecipadas ndo justificadas ndo serao objeto de
compensacao, acarretando a perda da remunerag¢do proporcional.

Art. 11. Os eventuais esquecimentos de registro eletronico da jornada de trabalho
deverao ser informados pelo comando “informar auséncia” e justificados no campo “observagao”
para a chefia imediata do servidor, que devera homologar ou ndo a auséncia informada.



CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS NO ACOMPANHAMENTO DA JORNADA DE TRABALHO
Art. 12. Compete a area de gestdo de pessoas da unidade:

l. orientar as chefias imediatas e servidores, sobre a legislacdo e atos
normativos que regem a matéria;

Il. promover os descontos em folha conforme ocorréncias homologadas pelas
chefias imediatas no SIGRH e SIGAA;

Il dar ciéncia ao servidor por e-mail institucional sobre o registro de falta em
seu assentamento funcional, além de informar sobre o direito de contraditério e ampla defesa;

V. abrir chamado no atendimento DTI solicitando corre¢do de possiveis falhas
observadas nos sistemas de acompanhamento eletrdnico;

V. atender as solicitacdes dos 6rgaos de controle interno e externo.
Art. 13. Compete as chefias imediatas:

l. orientar os servidores para o fiel cumprimento das disposi¢des contidas
nesta Portaria;

1. cadastrar a jornada de trabalho, inicio e término, respeitando a Portaria de
funcionamento de cada unidade e de acordo com estabelecido entre servidores e as respectivas
chefias imediatas, com vistas a atender ao interesse institucional e as peculiaridades de cada
unidade de lotacao.

Il. analisar diariamente as solicitagdes de homologacdo de auséncias e
acompanhar periodicamente o espelho de ponto dos servidores subordinados, promovendo
tempestivamente os ajustes necessarios.

V. homologar a frequéncia até o 52 (quinto) dia util do més subsequente para
que a area de Gestdo de Pessoas da sua unidade tenha acesso, informando se houve ocorréncias
de atrasos, faltas e saidas antecipadas nado justificadas para providéncias;

V. analisar os planos de compensac3o de horas (APENDICE A), e estabelecer em
comum acordo com o servidor, os dias e horarios para compensacdo até o més subsequente;

VI. validar periodos trabalhados, em carater excepcional, fora do horario de
funcionamento da unidade para atendimento de demandas especificas ou compensacdo de horas;

VII. avaliar as informacdes de auséncias com as respectivas justificativas das
ocorréncias de atrasos, faltas e saidas antecipadas e abona-las, quando for o caso;

VIII. informar a area de gestao de pessoas da unidade sobre as compensagdes de
hora do servidor, observando o estabelecido nesta Portaria;

IX. atender as solicitacdes dos 6rgaos de controle interno e externo.

Art. 14. Compete aos servidores:

l. cumprir fielmente as disposi¢cdes contidas nesta PORTARIA registrando sua
frequéncia ou auséncia diariamente nos sistemas, informando o nimero do requerimento ou
processo administrativo aberto, quando couber.



CAPITULO IV

DO REGISTRO ELETRONICO PARA OS TECNICOS ADMINISTRATIVOS EM EDUCACAO
(TAE)

Art. 15. O registro eletrénico de frequéncia para os TAE deverd ocorrer no SIGRH
obedecendo os seguintes critérios:

l. registrar a frequéncia no inicio da jornada didria, na saida e no retorno do
intervalo para as refeicGes, e ao término da jornada diaria de trabalho;

Il. registrar o intervalo para alimentagdo ou descanso ndo inferior a 1 (uma)
hora e nem superior a 3 (trés) horas, devendo obrigatoriamente ser usufruido em obediéncia as
normas legais vigentes;

Il na hipdtese do servidor ndo efetuar os registros referentes aos intervalos
para alimentacao ou descanso, a chefia deverd presumir que ele tenha usufruido o minimo de 1
(uma) hora, a qual serd descontada automaticamente da jornada diaria de trabalho;

V. possibilitar que a consulta eletrénica da frequéncia seja realizada pelo
servidor usudrio, pela sua chefia imediata e pela respectiva area de gestdo de pessoas;

V. possibilitar a inclusdo de ocorréncias com justificativas diarias, pelo servidor;

VI. possibilitar a chefia imediata a visualizacdo das ocorréncias e frequéncia
diaria de servidores subordinados ao respectivo cargo, para analise das justificativas e eventuais
homologacdes de ocorréncias como abono de falta, esquecimento de registro, atraso ou saida
antecipada;

VII. adotar os requisitos minimos de seguranga, para garantir a integridade,
confidencialidade, confiabilidade e temporalidade que o tema requer;

VIII. emitir relatério mensal com os registros de frequéncia por setor, para fins
de homologagdo da respectiva chefia imediata.

Art. 16. Ficam dispensadas de compensacdo, para fins de cumprimento da jornada
diaria, as faltas justificadas devido o comparecimento do servidor publico, de seu dependente ou
familiar - que conste em seu assentamento funcional - as consultas médicas, odontoldgicas e
realizacdo de exames em estabelecimento de saude.

§ 19 As faltas justificadas previstas no caput deverdo ser previamente acordadas
com a chefia imediata e o atestado registrado no aplicativo SOUGQOV, enquanto a declaracdo de
acompanhamento devera ser informada no SIGRH até o dia util subsequente.

§ 22 O servidor devera agendar seus procedimentos clinicos, preferencialmente,
nos horarios de menor impacto no cumprimento integral de sua jornada de trabalho.

§ 32 Para a dispensa de compensacao de que trata o caput, incluido o periodo de
deslocamento, deverdo ser observados os seguintes limites:

l. guarenta e quatro horas no ano, para os servidores publicos submetidos a
jornada de trabalho de oito horas didrias;

Il. trinta e trés horas no ano, para os servidores publicos submetidos a jornada
de trabalho de seis horas diarias; e

II. vinte e duas horas no ano, para os servidores publicos submetidos a jornada
de trabalho de quatro horas didrias.



CAPITULO V
DO REGISTRO ELETRONICO PARA OS DOCENTES

Art. 17. O registro eletrénico frequéncia/atividades para os Docentes devera
ocorrer no médulo SIGAA obedecendo os seguintes procedimentos:

l. O docente deve registrar eletronicamente as atividades de aulas em
disciplinas de cursos dos diversos niveis e modalidades da educa¢do bdsica e da educagdo
profissional, cientifica e tecnoldgica, ofertados pela instituicdo com efetiva participacao de alunos
matriculados, conforme preconiza a Portaria n? 983/2020 do Ministério da Educacdo (MEC),
devidamente regulamentada internamente pela Resolugdo n? 779/2022/CONSUP/IFPA.

. O Gestor de ensino (Diretoria ou Chefia de Departamento) da unidade
deverd extrair e enviar por e-mail institucional para a drea de gestdo de pessoas o relatério com
os registros das atividades docentes, para fins de homologacdo até o 52 (quinto) dia util do més
subsequente.

Art. 18. A auséncia as atividades regulares desempenhadas pelo docente por
motivo de tratamento da propria saide e/ou dependente deve ser justificada e abonada mediante
atestado médico registrado no aplicativo SOUGOV, no prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis, a
contar da data do afastamento do docente, apds o prazo de 5 (dias), somente serd analisado
processo administrativo com a devida justificativa de perda de prazo.

§ 12 Fica assegurada a dispensa de compensacao das horas correspondentes ao
periodo consignado no atestado/declara¢do de comparecimento, ou de acompanhamento, desde
gue tenha sido assinado por profissional competente, de acordo com a Nota Técnica n2
09/2015/DENOP/DESAP/SEGEP/MP.

§ 22 O docente deverd informar, previamente, a sua chefia imediata, da auséncia
tempordria para comparecimento em consultas, exames e demais procedimentos sempre que
possivel como forma de garantir a boa gestdo da unidade de trabalho de acordo com a Nota
Técnica n? 09/2015/DENOP/DESAP/SEGEP/MP.

§ 32 0 abono que menciona o caput do artigo ndo desobriga o docente de reposicdo
de contelddos ndo ministrados no periodo de afastamento, desde que a licenca para tratamento
de saude ndo implique em pericia médica oficial.

§ 42 O servidor devera agendar seus procedimentos clinicos, preferencialmente,
nos horarios de menor impacto no cumprimento integral de sua jornada de trabalho.

§ 52 Quando for necessdrio ao docente antecipar, repor ou complementar aula o
professor devera registrar o cancelamento da aula diretamente no ambiente Turma Virtual do
sistema SIGAA, bem como o agendamento da nova data, com a devida notificagdo aos discentes
da turma via caixa de mensagem do sistema.

Art. 19. A auséncia do docente decorrente de motivos distintos daqueles atestados
pela necessidade de tratamento da propria saude e/ou dependentes deve ser justificada no prazo
nao superior a 03 (trés) dias Uteis apds a data da falta e deve ser condicionada a apresentacdo de
plano de compensacdo de horas (APENDICE A) para reposicdo de aulas ndo ministradas, até o més
subsequente da auséncia.

§ 12 O gestor maximo da unidade de ensino do Campus devera encaminhar até o 52
(quinto) dia util do més subsequente a area de gestdo de pessoas da sua unidade informacdes
sobre possiveis auséncias, atrasos ou saidas antecipadas dos seus subordinados.



§ 22 Cabera a Diretoria ou Departamento de Ensino da unidade no qual o docente
estd lotado atender os prazos e procedimentos constantes nesta Portaria, sob pena de
responsabilizacdo conforme legislacdo vigente.

§ 32 Os casos ndo previstos nesta Portaria serdo contemplados pela Lei n2 8.112/90.

Art. 20. As auséncias nao justificadas, mencionadas no art. 18, implicardo na ndo
remuneragado proporcional as horas nao trabalhadas, devidamente calculada pela area de gestao
de pessoas do Campus.

Paragrafo unico. Entende-se como auséncia ou falta ao servico aquelas que
ocasionam o ndo cumprimento regular das atividades de ensino, pesquisa, inovacao, extensao,
gestdo e/ou representacgdo institucional.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 21. As horas de trabalho excedentes registradas em desconformidade com as
disposicOes desta Portaria ndo serdo computadas, cabendo a chefia imediata a adoc¢do das
medidas administrativas cabiveis a sua adequacao.

Art. 22. Serd concedido horario especial, vinculado a compensacao de horario a ser
efetivada no prazo de até 1 (um) ano, ao servidor que desempenhe atividades, no hordrio de
trabalho, sujeitas a percepc¢ado da Gratificagdo por Encargo de Curso ou Concurso - GECC.

Paragrafo unico: Independentemente de as atividades ensejadoras da GECC serem
realizadas no horario de trabalho ou nao, o servidor somente podera realizar até 120 (cento e
vinte) horas de trabalhos anuais, acrescidas de mais 120 (cento e vinte) horas, em situagdo
excepcional, devidamente justificada e previamente aprovada pela autoridade méaxima do IFPA.

Art. 23. Os sistemas informatizados de registro eletronico de frequéncia efetuardo
o registro das horas de trabalho relativas as atividades de GECC por servidor, para o controle dos
limites de que trata o paragrafo Unico do art. 22 desta Portaria.

Art. 24. Os casos omissos serdao encaminhados a Autoridade Maxima do IFPA para
ciéncia e providéncias legais ou administrativas pertinentes.

Art. 25. Esta Portaria entra em vigor, em carater experimental, no periodo de 12 de
novembro de 2022 até a data de inicio do ano letivo de 2023, conforme calendario académico dos
campi.

Paragrafo Unico: Na reitoria, o carater experimental dos termos estabelecidos nesta
portaria se estenderd até 31 de dezembro de 2022.

Art.26. Fica revogada o Portaria Normativa n2 5, de 22 de setembro de 2022.
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APENDICE A — PLANO DE COMPENSAGAO DE HORAS

NUMERO DE . NUMERO DE
HORARIO PROPOSTO DE TIPO DE ATIVIDADE
DATA HORAS A ~ HORAS
COMPENSACAO DESENVOLVIDA
COMPENSAR COMPENSADAS
saldo = saldo =

(assinatura e siape do(a) servidor(a))

(assinatura e carimbo da chefia imediata)
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