


SERVICO PUBLICO FEDERAL
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
CONSELHO SUPERIOR

REGULAMENTO DE CONTROLE DE FREQUENCIA NO IFMT
(Anexo a Resolucdo CONSUP/IFMT n2 030/2019)

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO
GROSSO, nomeado pelo Decreto Presidencial de 11/04/2017 publicado no DOU em
12/04/2017 no uso de suas atribuicdes legais e, CONSIDERANDO os termos da Constituicdo
da Republica Federativa do Brasil de 1988; da Lei n2 8.112, de 11 de dezembro de 1990; da
Lei 8.745, de 09 de dezembro de 1993; do Decreto n2 1.590, de 10 de agosto de 1995; do
Decreto n? 1.867, de 17 de abril de 1996; do Decreto n2 4.836, de 9 de setembro de 2003;
Lei n° 12.772 de 28 de dezembro de 2012; Portaria SETEC/MEC n? 17, de 11 de maio de
2016; da Instrucdo Normativa Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e
Gestdo/Secretaria de Gestdo de Pessoas n? 1, de 31 de agosto de 2018; da Instrucdo
Normativa Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo/Secretaria de Gestdo de
Pessoas n? 2, de 12 de setembro de 2018; da Resolu¢do do CONSUP/IFMT n2 104 de 17 de
dezembro de 2014; da Portaria IFMT n2 737, de 31 de marco de 2015; da Instrugao
Normativa n? 02/2017/IFMT/DSGP; da Resolugdo CONSUP/IFMT n2 59, de 10 de dezembro
de 2018;

RESOLVE:

Art. 12 - Estabelecer os procedimentos para acompanhamento da frequéncia
eletronica dos servidores ativos, nos termos da Lei n? 8.112/90, dos contratados nos
termos da Lei n2 8.745/93 e dos estagios ndo obrigatérios do IFMT.

Paragrafo Unico. E obrigatério o controle eletrdnico de frequéncia do servidor
publico em exercicio na Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional,

conforme Instru¢do Normativa SEGEP/MPDG n2 2/2018.
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DOS REGIMES E DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 22 - Conforme a Lei n°® 12.772 de 28 de dezembro de 2012, aos professores
ocupantes de cargos efetivos de Magistério Federal do Ensino Bdsico, Técnico e Tecnoldgico
devera cumprir um dos seguintes regimes de trabalho:

| - 40 (quarenta) horas semanais de trabalho, em tempo integral, com Dedicagao
Exclusiva as atividades de ensino, pesquisa, extensao e gestdo institucional; ou

Il - tempo parcial de 20 (vinte) horas semanais de trabalho.

Paragrafo Unico: Aos professores que estiverem submetidos ao regime de trabalho
de 40 horas sem dedicacdo exclusiva, aplicam-se os mesmos critérios atribuidos ao regime
de trabalho especificado no inciso .

Art. 32 - A jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos em educacao
do quadro permanente de pessoal do IFMT sera de 8 (oito) horas didrias, perfazendo o total
de 40 (quarenta) horas semanais, respeitando-se o intervalo minimo de 1 (uma) hora, e no
maximo de 3 (trés) horas para descanso e refeicao.

§ 12 - Podera ser adotada a flexibilizagdo da jornada de trabalho de servidores
técnico-administrativos conforme disposi¢des constantes na Portaria IFMT n2 737/2015
respeitado o disposto na IN SEGEP/MPDG n2 002/2018;

§ 29 - Os servidores, cujos cargos possuam jornada regulamentada em lei especifica,
observardo o disposto nestas legislacdes, obedecidas as normas complementares advindas
do Sistema de Pessoal Civil da Administracao Federal — Sipec.

Art. 42 - Os servidores designados para ocupar Funcdo Gratificada (FG), Funcdo
Comissionada de Coordenacdo de Curso (FCC) e nomeados para Cargo de Direcdao (CD)
exercem jornada de trabalho de 8 (oito) horas didrias, perfazendo o total de 40 (quarenta)
horas semanais e regime de dedicacdo integral, em conformidade com o disposto no art.

19, inciso Il, do Decreto n? 1590/95.
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§ 192 - Os servidores designados ou nomeados para func¢des gratificadas (FG),
funcdes comissionadas de coordenacdo de cursos (FCC) ou cargos de dire¢do (CD-003, CD-
004), sem prejuizo da jornada a que se encontram sujeitos, poderao, ainda, ser convocados
sempre que presente interesse ou necessidade de servico.

§ 22 - Os docentes deverao exercer suas atividades conforme disposto na Resolucdo
CONSUP/IFMT n2 59, de 10 de dezembro de 2018, observando obrigatoriamente o
cumprimento total de 40 horas semanais, acumuladas em atividades de gestdo, ensino

e/ou pesquisa, e/ou extensao.
DO ACOMPANHAMENTO DE FREQUENCIA ELETRONICA

Art. 52 - O acompanhamento da frequéncia eletronica no IFMT sera realizado pelo
Sistema Unificado de Administracdao Publica — SUAP, sistema responsdavel pelo registro e
compilagdo das informagdes extraidas dos terminais de ponto biométrico.

§ 12 - Em caso de ndo possibilidade do cadastro de digital do servidor (impressao
digital fraca), o sistema permitird o registro através do nimero de matricula, sem impressao
digital.

§ 22 - A Reitoria ou a Direcdao-Geral devera disponibilizar terminais de ponto
biométrico de acordo com a quantidade de servidores, e a especificidade de cada unidade
de ensino e reitoria, em locais de grande circulacdo e de facil acesso, garantindo o minimo
de um terminal para cada entrada/saida.

§ 32 - O acompanhamento do registro diario pessoal da frequéncia poderd ser
acessado pelo servidor em qualguer computador com acesso a internet pelo site

www.suap.ifmt.edu.br, podendo visualizar, salvar em pdf ou imprimir a qualquer tempo.

Art. 62 - A Coordenacdo Geral de Gestdo de Pessoas — CGGP, nos campi, e a
Diretoria Sistémica de Gestdo de Pessoas — DSGP, na Reitoria, serdo responsaveis pela
informacdo no SUAP de dados referente sobre os feriados e pontos facultativos, conforme

previsao legal nos calendarios académicos dos campi e referéncia do IFMT.
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Art. 72 - A Diretoria Sistémica de Gestdao de Tecnologia da Informagdo - DSTI sera
responsdvel pelo suporte técnico do Sistema Eletronico de Controle de Frequéncia, pelas
duvidas e adequagdes que surgirem no sistema SUAP.

Art. 82 - O horario de trabalho do servidor devera ser acordado com a chefia
imediata, conforme a necessidade institucional, que encaminhard a informacdo as CGGPs
ou a DSGP para alimentagdo do sistema.

§ 12 - Nos termos dos artigos 32 e 42 da IN SEGEP/MPDG n2 002/2018, a contagem
da jornada de trabalho, somente ocorrera a partir do inicio do horario de funcionamento
do 6rgdo ou entidade. Sendo que, em casos excepcionais e justificados, poderad ser
autorizado pela chefia imediata, o exercicio das atribuicbes do cargo por servidores
publicos em horario diverso ao do funcionamento do érgdo ou entidade, ou em finais de
semana.

§ 22 - Os horarios de trabalho deverdo ser organizados conforme a necessidade do
setor, observado o horério de funcionamento do Campus/Reitoria.

Art. 92 - Os técnicos administrativos deverdo registrar sua entrada e saida, mediante
leitura biométrica, nos terminais de ponto biométrico, inclusive, os intervalos para refeicao.

§19 - O intervalo para refeicdo e descanso ndo podera ser inferior a 1 (uma) hora,
nem superior a 3 (trés) horas nos termos do Decreto n? 1590/1995;

§ 22 - A jornada que ultrapassar 6 (seis) horas, obrigatoriamente, devera observar o
intervalo para refeicdo e descanso de, no minimo 1 (uma) hora;

§ 32 - O técnico administrativo, que permanecer no ambiente de trabalho durante o
intervalo de refeicGes e descanso, ndo podera exercer atividades laborais, devendo registrar
a saida para o intervalo e o registro do retorno, de forma a garantir o direito ao usufruto
integral do periodo de intervalo para refeicao e descanso;

§ 42 - O intervalo para refeicdo nao é considerado no cOmputo das horas da jornada
de trabalho do servidor, e ndo podera ser utilizado para compensacdo de jornada, inclusive,
guando decorrente de atrasos, auséncias e saidas antecipadas, conforme artigo 62 da IN n2

002/2018 SEGEP/MPDG;
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§ 52 - O técnico administrativo, que estiver cumprindo jornada de trabalho de 20, 25
ou 30 horas semanais, em razao do regime especifico de seu cargo, ou nos termos da
legislacao, devera efetuar o registro de uma entrada e uma saida por dia. Os demais, que
cumprirem a jornada de 40 horas semanais, deverdo efetuar o registro de, pelo menos, duas
entradas e duas saidas didrias, respeitando o horario de intervalo para refeicdo e descanso.

§ 62 - Os técnicos administrativos que estiverem lotados em ambientes com jornada
ininterrupta nos termos do Decreto n? 1.590/95 deverdo informar o registro de entrada e
saida de acordo com os horarios previstos na portaria de autorizacao dessa jornada.

Art. 10 - As atividades docentes a serem desenvolvidas, integralmente, conforme
jornada de trabalho, descrita no art. 2° desta Resolucdo, serdo acompanhadas mediante:

| - Controle de leitura biométrica: nas atividades de regéncia de aulas, no
atendimento ao aluno e nas reunioes;

Il - Plano Individual de Trabalho (PIT): nas atividades de apoio e manutengao ao
ensino, nas atividades de pesquisa, nas atividades de extensdo, e nos projetos de ensino
devidamente registrados.

§ 19 - Para fins de operacionalizacdo, do disposto no inciso |, deste artigo, os
docentes deverdo registrar eletronicamente, apenas, uma entrada e uma saida nos turnos
correspondentes as distribuicdes dos seus encargos didaticos.

§ 22 - Os hordrios dos professores serdo definidos conforme a necessidade
Institucional e a distribuicdo dos encargos didaticos e seus respectivos horarios de aula, nos
termos da regulamentacgao interna, deverao respeitar cumulativamente:

| - até dois turnos didrios completos, excepcionalmente, nos casos devidamente
justificados pela chefia imediata, com anuéncia do servidor e, homologados pelo Diretor-
Geral do campus;

Il - repouso para refeicdo entre um turno e outro, de no minimo, 1 (uma) hora;

Il - intervalo interjornada entre um dia e outro, de no minimo, 11 (onze) horas.
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Art. 11 - Os docentes designados ou nomeados para o exercicio de fungdes
gratificadas (FG), fun¢cGes comissionadas de coordenacdo de cursos (FCC) ou cargos de
direcdao (CD-004), deverao registrar, por biometria, suas atividades conforme abaixo:

| - no minimo 20 (vinte) horas para o exercicio da fun¢do ou cargo de dire¢ao;

Il - no minimo 10 (dez) horas para as atividades de aula, para o atendimento ao aluno
e, para as demais atividades executadas no campus.

Pardgrafo Unico: as atividades de apoio e manutencdo ao ensino, as atividades de
pesquisa e de extensdo, e os projetos de ensino devidamente registrados, serado
acompanhados pelo Plano Individual de Trabalho (PIT).

Art. 12 - O controle de frequéncia, nos casos em que o servidor prestar servigos
remunerados para os programas de governo, como Pronatec, Mulheres Mil, Profuncionario,
UAB e/ou outros, em horario diverso da sua jornada de trabalho, devera ser acompanhado
pelo coordenador do programa, mediante registro préprio.

Art. 13 - 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 autorizacdo da chefia imediata.

Pardgrafo Unico: Nos casos de auséncia do registro de frequéncia por esquecimento,
o servidor poderd solicitar a sua chefia imediata por e-mail institucional que registre o
horario nao langado, limitados a 4 registros mensais.

Art. 14 - A chefia imediata, definida de acordo com o organograma do
campus/Reitoria, acompanhard o registro eletronico diario da frequéncia do servidor,
cabendo acompanhar as devidas anotac6es no SUAP, quando necessario, bem como abonar
atrasos ou saidas antecipadas, mediante compensacdo nos termos desta Resolucdo.

Art. 15 - Nos casos de licenga por motivo de saude, ou licenga por motivo de doenga
em pessoa da familia, o servidor deverd apresentar Atestado Médico na Coordenacdo Geral
de Gestdo de Pessoas nos campi, ou na DSGP na reitoria, no prazo maximo de 05 (cinco)

dias corridos, a contar da data de inicio da licenca, para providéncias quanto ao registro da
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licenga no SUAP, e abertura do processo de licenga, informando ao ambiente organizacional
do servidor, simultaneamente.

§ 12 - As demais licengas serdao cadastradas pela CGGPs nos campi ou pela DSGP na
reitoria, quando do recebimento da informacao, via processo ou portaria.

§ 22 - As auséncias justificadas, para comparecimento do servidor publico, de seu
dependente ou familiar as consultas médicas, odontoldgicas e realizagdo de exames em
estabelecimentos de saude, ficardo dispensadas de compensacdo para fins de cumprimento
da jornada didria, de acordo com Instru¢do Normativa SEGEP/MPDG n2 2/2018;

§ 32 - As auséncias previstas no caput deverdo ser previamente acordadas com a
chefia imediata, devendo o servidor apresentar o atestado até o dia util subsequente.

§ 42 - O servidor publico devera agendar seus procedimentos clinicos,
preferencialmente, nos hordrios que menos influenciam o cumprimento integral de sua
jornada de trabalho.

§ 59 - Para a dispensa de compensacdo de que trata o § 29, 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;

Il - 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 didrias.

§ 62 - As auséncias de que tratam o § 29, que superem os limites estabelecidos no §
52 serdo objeto de compensacado, em conformidade com o disposto nesta Resolucao.

Art. 16 - Nos casos em que o servidor estiver em servigo externo ao IFMT,
previamente autorizado pela chefia imediata, deverd registra-lo no SUAP, e a chefia

imediata atestara que o servidor estd a servico fora da sede.
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§ 12 - Nos casos em que o servidor participar de cursos, capacita¢des, treinamentos,
convocacdes, palestras, eventos, comissGes, viagens técnicas, projetos de extensao,
pesquisa, devera registrd-lo no médulo do SUAP, no respectivo dia, ou na impossibilidade,
no prazo de até 5 (cinco) dias corridos, e apresentar comprovacgao, a ser entregue a chefia
imediata, que atestara o periodo da acdo realizada.

§ 22 - Poderd haver a liberagcdo do servidor publico para participar de atividades
sindicais, desde que haja a compensacdo das horas ndo trabalhadas, conforme artigo 36 da
Instrucdo Normativa SEGEP/MPDG n? 2/2018.

§ 32 - O servidor poderad realizar o registro biométrico em qualquer uma das unidades
do IFMT, em casos de atividades realizadas fora do campus de lotacao.

Art. 17 - Conforme artigo 72 da Instrucdo Normativa SEGEP/MPDG n? 2/2018 serd
admitida a tolerancia de até 15 (quinze) minutos para o inicio da jornada de trabalho no
controle eletrénico de frequéncia.

Pardgrafo Unico: o disposto no caput ndo podera afetar o horario das aulas atribuidas
aos professores.

Art. 18 - Eventuais atrasos, auséncias e saidas antecipadas injustificadas e nao
compensadas (art. 44, da Lei n2 8.112/90), acarretardo em perda proporcional da parcela de
remuneracao didria.

§ 12 - As faltas injustificadas ndao poderdo ser compensadas, implicando a perda da
remuneracdo didria (art. 44, da Lei n2 8.112/90).

§ 29 - Consideram-se faltas justificadas as auséncias previstas na Lei n2 8.112/90, ou
decorrentes de caso fortuito ou de forca maior, mediante composicdo a critério da chefia
imediata, conforme analise a ser realizada.

§ 39 - O servidor devera cientificar, mediante registro no SUAP, a chefia imediata
antecipadamente sobre eventuais atrasos, auséncias ou saidas antecipadas, sendo que, na
impossibilidade, tera até 05 (cinco) dias corridos para justifica-los.

§ 42 - O servidor devera ser notificado pela chefia imediata, quando ndo apresentada

a justificativa de que trata as constatacdes do § 3°, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas
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para resposta. Em caso de faltas justificadas, a chefia imediata devera registrar no SUAP, e
em caso de faltas injustificadas, informard no SUAP e encaminhara a notificagdo (Anexo ),
para a CGGP dos campi ou DSGP na reitoria providenciar o registro de faltas no SIAPE;

§ 592 - As faltas injustificadas do professor EBTT, conforme § 12 deste artigo, ndo o
exime do cumprimento integral do seu plano de ensino;

§ 62 - A justificativa do servidor, registrada pela chefia imediata, podera ser objeto de
andlise de auditorias internas e externas.

Art. 19 - As saidas antecipadas e os atrasos deverdo ser comunicados
antecipadamente a chefia imediata e poderdao ser compensados no controle eletrénico de
frequéncia até o término do més subsequente ao da sua ocorréncia.

§ 12 - As auséncias justificadas somente poderdo ser compensadas no controle
eletronico de frequéncia até o término do més subsequente ao da sua ocorréncia, desde
gue tenham anuéncia da chefia imediata;

§ 22 - A compensacado de hordrio deverd ser estabelecida pela chefia imediata, sendo
limitada a 2 (duas) horas didrias da jornada de trabalho;

§ 39 - Eventuais atrasos ou saidas antecipadas, decorrentes de interesse do servico,
poderdo ser abonadas pela chefia imediata;

§ 49 - As viagens a servico serdo consideradas como jornada regular.

Art. 20 - Os servidores pertencentes ao quadro do IFMT que estiverem cedidos, em
colaboracdo técnica ou exercicio provisério, deverdo adequar-se ao sistema utilizado no
6rgao de lotagdo provisédria, cessdao ou colaboragdo técnica, devendo o drgdao encaminhar,
mensalmente demonstrativo de frequéncia a Coordenacdo Geral de Gestdo de Pessoas do
campus de lotagao no IFMT ou a DSGP.

Art. 21 - Os servidores que estiverem usufruindo de hordrio especial, nos termos dos
artigos 98 e 209 da Lei n? 8.112/90, terdo seus horarios programados, se possivel, no
Sistema Eletrénico de Controle de Frequéncia, de acordo com o hordrio estabelecido no

processo de concessdo, e na impossibilidade, serd realizado mediante folha de ponto.
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Paragrafo Unico: Os horarios de entrada e saida do servidor estudante ndo estao
obrigatoriamente sujeitos ao horério de funcionamento do Campus/Reitoria; entretanto, a
jornada de trabalho devera ser adequada as necessidades da Instituicdo.

Art. 22 - Serdo dispensados do Sistema Eletronico de Controle de Frequéncia os
servidores que ocupam cargos de direcdo CD-001, CD-002 e CD-003 (artigo 62 do Decreto n?
1.590/95), podendo ser convocados a qualquer tempo.

Pardgrafo Unico: O servidor que exerca funcdo gratificada, funcdo comissionada de
coordenacgado de curso e cargos de diregao, inferiores a CD-003, de acordo com a legislagao
vigente, independente da jornada do cargo ocupado, devem cumprir a jornada integral de
40 horas semanais, observado o disposto na Resolug¢do n. 059/CONSUP/IFMT/2019.

Art. 23 - A Diretoria Sistémica de Gestdo de Tecnologia da Informacdo serd
responsavel por:

| - prover o suporte técnico, bem como a manutencdo corretiva e evolutiva do
sistema de informacdo de gerenciamento do registro eletrénico de ponto;

Il - realizar coépia de seguranca dos dados do sistema de informagdo de
gerenciamento do registro eletrénico de ponto;

Il - viabilizar e assegurar a disponibilidade, a integridade, a confidencialidade e a
autenticidade das informacdes do sistema de informacdo de gerenciamento do registro
eletrénico de ponto;

IV - prover o armazenamento e preservacao dos dados;

Paragrafo Unico: O armazenamento e a preservacao dos dados obedecerdo ao prazo
estipulado na Tabela de Temporalidade de Documentos Arquivisticos do Arquivo Nacional.

Art. 24 - Para o pleno funcionamento do registro eletrénico de ponto, deverd o
servidor:

| - apresentar-se mediante convocacdo as CGGPs ou DSGP, para fins de
cadastramento das imagens digitais;

Il - registrar a frequéncia eletronica, nos terminais biométricos, nos termos desta

Resolugao;
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lll - apresentar documentagdao comprobatdria das auséncias autorizadas por lei a
chefia imediata e/ou a CGGPs ou DSGP, no que couber;

IV - acompanhar o registro diario de sua frequéncia ou justificativas, mediante acesso
ao site http://suap.ifmt.edu.br;

V - comunicar, imediatamente, a CGGP ou DSGP a inoperancia ou irregularidade no
funcionamento do equipamento de leitura biométrica.

VI - assinar, eletrénica ou manualmente, em conjunto com a chefia imediata, o
registro mensal de frequéncia, até o terceiro dia util do més subsequente.

Pardgrafo Unico: O servidor ingressante podera registrar manualmente sua
frequéncia, em até dois meses de exercicio no IFMT, por meio da assinatura de folha de
ponto, periodo este necessdrio para integracdo das informacdes entre os Sistemas SIAPE e
SUAP.

Art. 25 - Serdo responsabilidades da chefia imediata:

| - orientar os servidores para o fiel cumprimento do disposto nesta Resolucdo;

Il - controlar diariamente a frequéncia dos servidores e, estabelecer a forma de
compensagao das horas ndo trabalhadas e, de utilizagdo do excesso de horas trabalhadas,
guando for o caso;

lll - registrar as ocorréncias e justificativas, no Sistema Eletrénico de Controle de
Frequéncia, quando necessario, e encaminhar o relatério expedido pelo SUAP,
mensalmente, até o quinto dia Util do més subsequente a CGGP do campus ou DSGP;

IV - notificar o servidor, conforme anexo |, sobre faltas ndo justificadas,
apresentando prazo para justificativa a ser analisada;

V - informar a CGGP ou DSGP, o inicio do exercicio de servidores que iniciarem no
setor o qual seja responsavel, seja por nomeacdo, por remocao, por redistribuicdo ou em
exercicio provisério, por oficio constando data de inicio, setor-suap (setor de lotacdo do
servidor) e hordério de realizacdo de atividades e o documento legal que gerou a ocorréncia
(ordem administrativa ou portaria).

VI - assinar com o servidor, o registro de frequéncia mensal.
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Art. 26 - Serdo atribui¢cdes das CGGPs:

| - encaminhar a DSGP, mensalmente, as constatacdes de auséncia ou faltas, quando
houver;

Il - manter arquivo de todos os registros homologados no Campus, assinados pelo
servidor e chefia imediata, impresso ou eletronicamente, e entregues até o quinto dia util
do més subsequente.

Il - registrar no SUAP os feriados ou pontos facultativos, as ocorréncias
(afastamentos homologados, afastamentos concedidos via portaria), dos servidores do
Campus ou atestar afastamentos registrados no SUAP pelo servidor;

IV - ser responsavel pela inclusdo e alteracao de informagdes nos terminais de ponto
biométrico, pela andlise do sistema de informacdo de gerenciamento do registro eletrénico
de ponto, atuando também como multiplicador na utiliza¢do do sistema.

V - Notificar a chefia imediata para apresentar o relatério no prazo de 5 (cinco) dias
Uteis apds o fechamento de cada més, caso necessario;

VI - capacitar os usudrios para a correta utilizacdo do sistema eletrénico de controle
de frequéncia.

Art. 27 - Serdo atribuicdes da DSGP:

| - gerir o processo de registro eletrénico de ponto;

Il - manter arquivo de todos os registros homologados na Reitoria;

Il - registrar no sistema de informacdo de gerenciamento do registro eletronico de
ponto, as ocorréncias de feriados ou pontos facultativos, dos afastamentos homologados e
dos afastamentos concedidos via portaria dos servidores lotados e/ou em exercicio na
Reitoria;

IV - promover o acompanhamento do funcionamento regular do processo de registro
eletrénico de ponto, contribuindo para o seu aperfeicoamento e efetuando as atualizacGes
exigidas;

V - Notificar a chefia imediata para apresentar o relatério no prazo de 5 (cinco) dias

Uteis apds o fechamento de cada més, caso necessario;
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VI - capacitar os usudrios para a correta utilizacdao do sistema eletronico de controle
de frequéncia;

VII - disponibilizar aos servidores, informagdes sobre sua frequéncia;

VIII - realizar os descontos referentes as ocorréncias que acarretem a perda da
remuneracao;

IX - solicitar suporte técnico corretivo ou preventivo e aquisicdo de insumos dos
equipamentos de registro eletrénico de ponto.

Paragrafo Unico: As atribuicdes, estabelecidas nesta Resolu¢cdo, complementam e
ndo excluem as responsabilidades constantes nos artigos 22, 23, 24 e 25 do regulamento
aprovado pela Portaria n2 737/2015, que trata da jornada de trabalho dos servidores
técnicos administrativos no ambito do IFMT.

Art. 28 - Excepcionalmente, fica autorizado o uso concomitante do registro
biométrico de frequéncia com o registro manual, por meio da assinatura de folha de
frequéncia, nas ocasides em que o equipamento de registro biométrico estiver
temporariamente indisponivel, devendo, para tal finalidade, ser solicitada a CGGPs/DSGP a
planilha de frequéncia eletrdnica.

Art. 29 - O controle de frequéncia dos servidores cedidos, em cooperagao técnica e
em lotacdo provisdria, neste IFMT, estara submetido ao Sistema Eletronico de Controle de
Frequéncia de que trata desta Resolugao.

Art. 30 - Para implementacdo do sistema de registro de frequéncia biométrico serao
estabelecidos 6 (seis) meses para os ajustes e adequacdes.

Paragrafo Unico: Para esse acompanhamento cada campus deverd instituir uma
comissdo com um representante dos técnicos-administrativos e um representante dos
docentes, e na auséncia de interessados, devera ser constituida pela NPPD e CIS.

Art. 31 - A utilizacdo do banco de horas, de que trata o capitulo V da Instrucdo
Normativa SEGEP/MPDG n? 2/2018, serd efetivada se integrado o SUAP ao sistema
disponibilizado pelo 6rgdo central do SIPEC - SISREF (ou da opcdo do IFMT de sua utilizacdo

como sistema de controle eletronico diario de frequéncia, conforme § 32 e § 42 da IN).
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Art. 32 - Os casos omissos serdo dirimidos pela Diretoria Sistémica de Gestdao de

Pessoas em conjunto com a Diretoria Sistémica de Tecnologia da Informagao.

Conselho Superior
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Anexo |

NOTIFICAGAO N.2 XX/20XX
INTERESSADO: XXXXXXXXXXXXX
Nome do setor, tendo em vista:
- 0 artigo 44 da Lei n2 8.112/90 estabelecendo que:
“Art. 44. O servidor perdera:

| - a remunerag¢do do dia em que faltar ao servico, sem motivo

justificado; (Redacdo dada pela Lein29.527, de 10.12.97)”

RESOLVE:

NOTIFICAR Vossa Senhoria que foi constatado falta ao servico sem motivo

justificado pelo periodo abaixo discriminado:

- dia XXX, de XXXX de 20XX.

Diante do exposto e considerando o artigo 44 da Lei n28.112/90 e

considerando ainda que nao foi justificada por Vossa Senhoria a auséncia constatada,

solicitamos informacdes sobre a constatacao no prazo de 24 horas a partir do

recebimento/ciéncia desta.

Local e Data.

CARIMBO E ASSINATURA CHEFIA IMEDIATA
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Ciente em / / 20XX.

ASSINATURA DO SERVIDOR NOTIFICADO
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