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SERVIGO PUBLICO FEDERAL
MEC — SETEC
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGCAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO

Resolucdo 68/2023 - RTR-CONSUP/RTR/IFMT, de 15 de junho de 2023

O PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
DE MATO GROSSO, no uso de suas atribuicdes legais conferidas pelo Decreto Presidencial de 31.03.2021, publicado no
D.0.U. de 05.04.2021, e considerando o Processo 23188.003925.2022-81.

RESOLVE:

Art. 12 APROVAR, ad referendum, as alteragdes realizadas no Regimento das normas e os procedimentos
para o registro eletrénico do ponto no ambito do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Mato

Grosso, conforme anexo.

Art. 22 Esta resolugdo entra em vigor na data de sua assinatura.

JULIO CESAR DOS SANTOS
Reitor do Instituto Federal de Educagdo Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso
Decreto Presidencial de 31/03/2021



REGIMENTO N2 1/2023 - RTR-PROPESSOAS/RTR/IFMT, de 19 de maio de 2023

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO , nomeado pelo Decreto
Presidencial de 31/03/2021, publicado no DOU em 05/04/2021, no uso de suas atribui¢des legais, e CONSIDERANDO
os termos da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988; da Lei 8.112, de 11 de dezembro de 1990; da Lei
8.745, de 9 de dezembro de 1993; do Decreto 1.590, de 10 de agosto de 1995; do Decreto 1.867, de 17 de abril de
1996; do Oficio COGLE/DENOR/SRH/SEAP 146, de 25 de maio de 1999; do Oficio COGLE/DENOR/SRH/SEAP 226, de 26
de julho de 1999; do Decreto 4.836, de 9 de setembro de 2003; da Lei 12.772, de 28 de dezembro de 2012; da
Resolucdo CONSUP/IFMT 104, de 17 de dezembro de 2014; da Portaria IFMT 737, de 31 de marco de 2015; da Nota
Técnica CGNOR 177/2014; Portaria SETEC/MEC 17, de 11 de maio de 2016; da Instrucdo Normativa Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo/Secretaria de Gestdo de Pessoas 2, de 12 de setembro de 2018; da Nota
Técnica CGNOR 2077/2017; da Instrucdo Normativa Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e
Gestdo/Secretaria de Gestdo de Pessoas 1, de 31 de agosto de 2018; da Instrucio Normativa IFMT/DSGP 02/2017; da
Instru¢do Normativa 2, de 12 de setembro de 2018; da Resolugdo CONSUP/IFMT 59, de 10 de dezembro de 2018; e da
Nota Técnica MP 19,663/2018;

RESOLVE:

Art. 12 Esta Resolugdo apresenta as normas e os procedimentos para o registro eletronico do ponto de servidores
ativos, nos termos da Lei 8.112/1990; contratados, nos termos da Lei 8.745/1993; e estagidrios remunerados, nos
termos da Lei 11.788/2008, no contexto do Instituto Federal de Educagdo Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso
(IFMT), além de disciplinar o controle de frequéncias, abonos ou compensagdes por atrasos, saidas antecipadas e/ou

faltas nos expedientes de trabalho, bem como assuntos relacionados ao seu cumprimento.

Paragrafo Unico. E obrigatdrio o controle eletronico de frequéncia do servidor plblico em exercicio na Administracdo
Publica Federal direta, autarquica e fundacional, conforme Instru¢do Normativa SEGEP/MPDG 2/2018.

CAPITULO |
DAS DISPOSIC@ES GERAIS
Art. 22 Para fins desta Resoluc¢do, considera-se como:

| — ponto eletrénico: o registro pelo qual se verifica, diariamente, os horarios cumpridos pelo servidor durante a

jornada de trabalho;

Il — frequéncia: o comparecimento do servidor ao local de trabalho de forma a cumprir sua jornada diaria de
trabalho;

Il — caso fortuito: evento cujo efeito ndo era possivel evitar ou impedir, que ndo se pode prever;

IV — forgca maior: fatos humanos ou naturais que podem até ser previstos, mas, da mesma maneira, ndo podem ser
impedidos, por exemplo: fenémenos da natureza como tempestades, furacoes, raios e fatos humanos como guerras,

revolugdes, e outros;
V —homologacgdo: acdo inerente a chefia imediata para analise da frequéncia do servidor;

VI — abono sem compensagdo: avaliagdo da frequéncia em que, considerando o estabelecido em legislagdo vigente,
ndo ha necessidade de compensagdo do horario inferior ao expediente; significa que estd sendo validada a justificativa

que foi langada; exemplos: esquecimento, falha, comparecimento em consultas, realizagdo de exames;

VIl — abono com compensac¢do: avaliagdao da frequéncia em que, considerando o estabelecido em legislagao vigente,
ha o dever de compensa¢do do horario pendente até o final do més subsequente; exemplos: entrada com atraso,

saida antecipada, auséncia a compensar (sempre com aviso prévio a chefia imediata);

VIIl — ndo abonado: avaliagdo da frequéncia em que o servidor teve saidas antecipadas, atrasos e auséncias (faltas)
sem justificativa ou aviso prévio feito a chefia imediata; pode ocorrer ainda quando o servidor nao realiza o registro do
intervalo para refeigdo e descanso respeitando o intervalo minimo de 1 hora ininterrupta, gerando tempo excedente

no final da jornada diaria;

IX — falta injustificada: auséncia ocasionada por saidas antecipadas, atrasos e auséncias (faltas)sem prévia autorizacdo



da chefia imediata, com o consequente desconto sobre a remuneragdo até o término do més subsequente ao da sua

ocorréncia; possui efeitos para contagem de tempo, aposentadoria, progressoes, licenga capacitagdo;

X — falta justificada: saidas antecipadas, atrasos e auséncias (faltas) com autoriza¢do da chefia imediata, passivel de
desconto caso ndo ocorra a devida compensacdo, de forma integral, até o término do més subsequente ao da sua
ocorréncia;

Xl — compensagdo de hordrio: reposi¢do da carga horaria devida por falta justificada, que deve ser estabelecida pela

chefia imediata, sendo limitada a 2 horas diarias da jornada de trabalho.

CAPITULO Il
DOS REGIMES E DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 32 Conforme a Lei 12.772, de 28 de dezembro de 2012, os professores ocupantes de cargos efetivos de

magistério federal do ensino basico, técnico e tecnoldgico devem cumprir um dos seguintes regimes de trabalho:

| — em tempo integral, com dedicagdo exclusiva as atividades de ensino, pesquisa, extensdo e gestdo institucional, 40

horas semanais de trabalho; ou
Il —em tempo parcial, 20 horas semanais de trabalho.

Paragrafo Unico. Aos professores submetidos ao regime de trabalho de 40 horas semanais sem dedicagdo exclusiva,

aplicam-se os mesmos critérios atribuidos ao regime especificado no inciso I.

Art. 42 A jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos em educag¢do do quadro permanente de pessoal
do IFMT é de 8 horas didrias, perfazendo o total de 40 horas semanais, respeitando-se o intervalo minimo de 1 hora e
o intervalo maximo 3 horas para descanso e refeicdo.

§ 12 Pode ser adotada a flexibilizagdo da jornada de trabalho de servidores técnico-administrativos conforme
disposi¢bes constantes na Portaria RTR-SRDA/RTR-CG/RTR-GAB/RTR/IFMT 2.225/2022, respeitado o disposto na IN
SEGEP/MPDG 2/2018.

§ 29 Servidores ocupantes de cargos com jornada regulamentada por leis especificas devem observar o disposto
nestas legislagdes, obedecidas as normas complementares advindas do Sistema de Pessoal Civil da Administracdo
Federal (Sipec) e da presente Resolucdo.

Art. 52 Os servidores designados para ocupar fungdo gratificada (FG), fun¢do comissionada de coordenacgdo de curso
(FCC) e nomeados para cargo de diregdo (CD) exercem jornada de trabalho de 8 horas diarias, perfazendo o total de

40 horas semanais, em regime de dedicac¢io integral, conforme o disposto no art. 12, inciso Il, do Decreto 1.590/1995.

§ 12 Os servidores designados ou nomeados para fungGes gratificadas (FG), fun¢des comissionadas de coordenacdo
de cursos (FCC) ou cargos de dire¢do (CD-003, CD-004), sem prejuizo da jornada a que se encontram sujeitos,
poderdo, ainda, ser convocados sempre que presente interesse ou necessidade de servigo.

§ 22 Os docentes devem exercer suas atividades conforme disposto na Resolu¢gio CONSUP/IFMT 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 extensdo.

CAPITULO Il
DO ACOMPANHAMENTO DE FREQUENCIA ELETRONICA

Art. 62 O acompanhamento da frequéncia eletrénica no IFMT é realizado pelo Sistema Unificado de Administragao
Publica (Suap), sistema responsavel pelo registro e pela compilagdo das informagdes extraidas dos terminais de ponto
biométrico.

§ 12 Em caso de impossibilidade do cadastro de digital do servidor (impressao digital fraca), pode-se realizar o registro
através do numero de matricula, permitido apds tentativas ineficazes de registro de todas as digitais do servidor e
mediante abertura de processo eletrénico solicitando o cadastramento via oficio, com devida justificativa e assinatura
da chefia imediata e do servidor solicitante.

§ 22 A Reitoria e as Dire¢des-Gerais dos Campi devem disponibilizar terminais de ponto biométrico de acordo com a
quantidade de servidores e as especificidades do local (existéncia de restaurantes, laboratérios, campos
experimentais, etc.), em espagos de grande circulacdo e de facil acesso, garantindo o minimo de um terminal para
cada 30 servidores.



§ 32 O acompanhamento do registro diario pessoal da frequéncia pode ser feito pelo servidor a partir de qualquer
computador com acesso a internet, diretamente pelo site www.suap.ifmt.edu.br, podendo visualizar, salvar em PDF

ou imprimir a qualquer tempo.

Art. 72 A Coordenagdo-Geral de Gestdo de Pessoas (CGGP), nos Campi, e a Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas
(Propessoas), na Reitoria, serdo responsdveis pela informagdo, no Suap, de dados referentes a feriados e pontos
facultativos, conforme previsdo legal nos calenddrios académicos dos Campi e o calendario de referéncia do IFMT.

Art. 820 horério de trabalho do servidor devera ser acordado com a chefia imediata, conforme a necessidade
institucional; a chefia imediata deve encaminhar a informagdo a CGGP, no caso de servidor lotado em Campus, ou a

Propessoas, no caso de servidor lotado na Reitoria, a fim de alimentar o sistema.

§ 12 Nos termos dos arts. 32 e 42 da IN SEGEP/MPDG 2/2018, a contagem da jornada de trabalho ocorre somente a
partir do inicio do horario de funcionamento do drgdo ou entidade. Em casos excepcionais e justificados, podera ser
autorizado, pela chefia imediata, o exercicio das atribui¢des 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 devem ser organizados conforme a necessidade do setor, observado o horario de
funcionamento do Campus/Reitoria, com vistas a atender sempre ao interesse institucional e as peculiaridades de

cada unidade de lotagdo.

§ 32 Deve ser cumprida a jornada de trabalho didria estabelecida; sendo assim, ndo é possivel realizar expediente
superior a jornada didria em alguns dias da semana para fins de ndo comparecimento ao local de trabalho em outros

dias da mesma semana sob a justificativa de ter sido cumprida a jornada de trabalho semanal.

Art. 92 De acordo com o inciso | do art. 117 da Lei 8.112/1990, o servidor ndo pode registrar seu ponto e ausentar-se
do seu local de trabalho sem a devida comunicagdo interna e autorizagdo da chefia imediata.

Art. 102 A chefia imediata, definida de acordo com a portaria do lotacionograma do Campus ou da Reitoria, deve
acompanhar frequentemente o registro eletronico didrio da frequéncia dos servidores, cabendo acompanhar as
devidas anotagdes no Suap, quando necessdrio, bem como abonar atrasos ou saidas antecipadas, mediante

compensagdo nos termos desta Resolugdo.

CAPITULO IV
DA TOLERANCIA PARA O INiCIO DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 112 Conforme o art. 72 da IN SEGEP/MPDG 2/2018, serd admitida a tolerancia de até 15 minutos para o inicio da

jornada de trabalho no controle eletrénico de frequéncia.
§ 12 O disposto no caputnao podera afetar o horario das aulas atribuidas aos professores.

§ 22 A tolerancia de 15 minutos para o inicio da jornada de trabalho ndo podera ser utilizada para fins de abatimento

das horas a serem compensadas, conforme Nota Técnica 2.077/2016-MP.

CAPITULO V
DO INTERVALO PARA REFEICAO E DESCANSO

Art. 122 Os técnicos administrativos deverdo registrar sua entrada e saida, mediante leitura biométrica, nos terminais

de ponto biométrico, inclusive os intervalos para refei¢ao.

§12 O intervalo para refeicdo e descanso ndo podera ser inferior a 1 hora nem superior a 3 horas nos termos do
Decreto 1.590/1995.

§ 22 A jornada que ultrapassar 6 horas, obrigatoriamente, deverd observar o intervalo para refei¢do e descanso de no
minimo 1 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 refeigdo e descanso.

§ 42 O intervalo para refeigdo ndao é considerado no cOmputo das horas da jornada de trabalho do servidor e ndo
podera ser utilizado para compensacao de jornada, inclusive quando decorrente de atrasos, auséncias e saidas
antecipadas, conforme artigo 62 da IN SEGEP/MPDG 2/2018 SEGEP/MPDG.



CAPITULO VI
DO REGISTRO DE FREQUENCIA DE SERVIDORES TECNICO-ADMINISTRATIVOS

Art. 132 Os servidores técnico-administrativos com jornada de trabalho de 20, 25 ou 30 horas semanais, em razdo do
regime especifico de seu cargo, ou nos termos da legislacdo, devem efetuar o registro de uma entrada e uma saida
por dia.

Art. 142 Os servidores técnico-administrativos com jornada de trabalho de 40 horas semanais devem efetuar o
registro de pelo menos duas entradas e duas saidas diarias, respeitando o horario de intervalo para refeicdo e

descanso.

Art. 152 Os servidores técnico-administrativos lotados em ambientes com jornada ininterrupta, nos termos do
Decreto 1.590/1995, devem informar o registro de entrada e saida de acordo com os horarios previstos na portaria
de autorizagdo dessa jornada.

Art. 162 Nos casos de auséncia do registro de frequéncia por esquecimento, o servidor deve justificar, no campo
“observagao pessoal”, na frequéncia do Suap, a falta de registro, para homologacdo sem compensag¢do de horario,

observando-se o limite de 4 esquecimentos de registro mensais.

Paragrafo Unico. Apds o limite especificado no caput, a chefia imediata deve homologar a frequéncia do servidor,

abonando com compensagdo de horario, devendo a compensagdo ocorrer até o final do més subsequente.

CAPITULO VII
DAS SUBSTITUICOES DAS FUNCOES GRATIFICADAS E DOS CARGOS DE DIRECAO

Art. 172 Os substitutos eventuais de servidores titulares de fungdo gratificada ou de cargo de diregdo devem registrar a

frequéncia por meio do ponto eletrdnico, inclusive para os substitutos de CD-01, CD-02 ou CD-03, conforme;

§ 12 Somente no caso de substituicdes que ultrapassem 30 dias consecutivos, a partir do 312 dia os substitutos
eventuais de CD-01, CD-02 ou CD-03 ficardo dispensados do registro eletronico de frequéncia.

Art. 182 Durante o periodo de substituigdo, deve ser cumprida a jornada diaria de 8 horas por se tratar de dedicagdo

em regime integral.

Art. 192 O substituto eventual receberd os dias integralmente substituidos, uma vez que, conforme legislagdo vigente,
0 pagamento é realizado por dia de efetiva substituicdo.

CAPITULO VIII
DO REGISTRO DE FREQUENCIA DE SERVIDORES DOCENTES
Art. 202 As atividades docentes a serem desenvolvidas integralmente, conforme jornada de trabalho descrita no art.
2° desta Resolugdo, sio acompanhadas mediante:

| - Controle de leitura biométrica nas atividades de regéncia de aulas, no atendimento ao aluno e nas reuniGes em que

houver convocacgdes;

Il - plano individual de trabalho (PIT) nas atividades de apoio e manutengdo ao ensino, nas atividades de pesquisa, nas

atividades de extensao e nos projetos de ensino devidamente registrados.

§ 12 Para fins de operacionalizagdo, acerca do disposto no inciso | deste artigo, os docentes deverdo registrar,
eletronicamente, apenas uma entrada e uma saida nos turnos correspondentes as distribuicGes dos seus encargos

didaticos.

§ 22 Os horarios dos professores serdo definidos conforme a necessidade institucional e a distribuicdo dos encargos
didaticos e seus respectivos hordrios de aula; nos termos da regulamentagcdo interna, devem ser respeitados

cumulativamente:

| - até 2 turnos didrios completos, excepcionalmente nos casos emergenciais e transitérios, com anuéncia do servidor

e da chefia imediata;
Il - repouso para refeicdo entre um turno e outro de no minimo 1 hora;

Il - intervalo entre as jornadas de um dia e outro de no minimo 11 horas.



Art. 212 Os docentes designados ou nomeados para o exercicio de fungGes gratificadas (FG) ou cargos de diregdo CD-04

deverdo registrar, por biometria, suas atividades, conforme abaixo:
I - no minimo 20 horas para o exercicio da fun¢do ou do cargo de diregdo;

Il - no minimo 10 horas para as atividades de aula, atendimento a aluno e para as demais atividades executadas no

Campus.

Paragrafo Unico. As atividades de apoio e manutengdo de ensino, as atividades de pesquisa e de extensdo e os projetos
de ensino devidamente registrados serdo acompanhados pelo plano individual de trabalho (PIT).

Art. 222 Os docentes designados ou nomeados para o exercicio de fungGes comissionadas de coordenagdo de cursos

(FCC) deverao registrar, por biometria, suas atividades, conforme abaixo:
I - no minimo 10 horas para o exercicio da fun¢do ou cargo de dire¢do;

Il - no minimo 10 horas para as atividades de aula, para atendimento ao aluno e para as demais atividades executadas

no Campus.

Paragrafo Unico. As atividades de apoio e manutengdo de ensino, as atividades de pesquisa e de extensdo e os projetos

de ensino devidamente registrados serdo acompanhados pelo plano individual de trabalho (PIT).

Art. 232 Como limite minimo de carga hordria semanal no Sistema Eletrénico de Controle de Frequéncia dos servidores
docentes, deve ser considerada a carga horaria minima de 10 horas, tendo como referéncia o estabelecido para o
Grupo 3, ou seja, docente com regime de trabalho de 40 horas semanais em dedicagdo exclusiva, conforme o

Regulamento de Atividade Docente (RAD).

§ 12 No computo da carga hordria minima, sdo consideradas as horas das atividades de regéncia de aulas, de

atendimento a aluno e reunies convocadas.

§ 22 Nos casos de docentes designados ou nomeados para o exercicio de fungbes gratificadas (FG) ou cargos de dire¢do
(CD-04), devera ser considerada a soma dos limites minimos estipulados nos incisos | e Il dos arts. 21 e 22 deste
Regulamento.

Art. 242 Cabe a cada chefia imediata realizar o acompanhamento e o controle didrio de frequéncia dos docentes, bem
como registrar as ocorréncias e justificativas no Sistema Eletronico de Controle de Frequéncia, conforme

responsabilidades estabelecidas neste Regulamento.

§ 12 Quando o docente cumprir carga hordria semanal superior ao limite minimo exigido, ndo excedendo 40 horas
semanais, e esta estiver de acordo com o PIT, ndo ha necessidade de registro de qualquer observacdo por parte da
chefia imediata.

§ 22 O cumprimento de carga horaria superior ao limite minimo estabelecido na RAD, se estiver de acordo com o PIT do

docente, ndo gera horas extras ou horas para compensagao.

§ 32 Quando o docente cumprir carga hordria semanal inferior ao limite minimo exigido, mas se estiver de acordo com
o PIT, caberd a chefia imediata a homologacgdo, por meio da avaliagdo de frequéncia em lote, com a avaliagdo da chefia
“Homologado de acordo com o PIT”.

§ 42 Quando o docente ndo cumprir carga horaria semanal, de acordo com os encargos didaticos e/ou demais
atividades elencadas no inciso | do art. 20 deste Regulamento, constantes no PIT , cabe a chefia imediata realizar a
homologacio/avaliacio conforme justificativas e observacdes registradas pelo docente no controle de frequéncia

eletronico: ndo abonado, abonado sem compensagdao ou abonado com compensagao.

Art. 252 Os docentes substitutos daqueles designados ou nomeados para o exercicio de fungbes gratificadas (FG),
fungBGes comissionadas de coordenagdo de cursos (FCC) ou cargos de direcdo (CD-04) devem cumprir a jornada de

trabalho como determinado pelos arts. 21 e 22.

CAPITULO IX
DA PARTICIPACAO EM ATIVIDADES E EVENTOS DO INTERESSE DA ADMINISTRACAO PUBLICA

Art. 262 O servidor poderd participar de atividades e/ou eventos de interesse do IFMT, devidamente designado por
documento legal, em hordrio que ultrapasse a jornada de trabalho do servidor por necessidade do servi¢co ou para
evitar sua interrupgao, em face de motivo de forga maior, bem como para atender a realizagdo ou conclusdo de

servigos inadidveis ou cuja inexecugdo possa acarretar prejuizo manifesto.



§ 12 O saldo positivo podera ser utilizado para compensagdo de débitos anteriores relativos ao més anterior, conforme

disposto no art. 28 desta Resolugdo.

§ 22 O saldo positivo contabilizado devera ser utilizado em até 12 meses, obrigatoriamente mediante prévia e expressa
autorizacdo da chefia imediata, limitado a:

| - 24 horas por semana; e

Il - 40 horas no més;

§ 32 Os saldos positivos armazenados nao poderdo exceder:

| - 2 horas diarias;

Il - 40 horas no més; e

Il - 100 horas no periodo de 12 meses.

§42 E necessario que haja autorizacdo prévia e formal da chefia imediata.

§ 52 Para fins de comprovagdo, deve ser anexado, no dia trabalhado e no dia em que for utilizado o saldo positivo,
documento comprobatdrio que ateste que o servidor trabalhou no evento e/ou nas atividades, conforme disposto
n o caput, informando, no campo “Observagdes”, no sistema de registro de frequéncia, a data do saldo gerado,
cabendo a chefia imediata o acompanhamento das horas trabalhadas sem o registro biométrico, considerando os

limites estabelecidos no § 32.

§ 62 Em caso de realizagdo de atividades em local em que ndo seja possivel o registro biométrico da frequéncia, o
servidor deve anexar documento comprobatério emitido pela chefia imediata no qual conste a atividade

desempenhada e a carga hordria desenvolvida, informando o saldo positivo gerado

§ 72 Conforme previsdo legal, as horas excedentes a jornada didria devem ser prestadas no interesse do servigo
publico, mediante prévia e formal autorizagdo da chefia imediata, e computadas respeitando o limite didrio de 10

(dez) horas.

§ 82 O limite previsto no § 72 pode ser ultrapassado em caso de demonstracdo de imperiosa necessidade de servico,
reconhecida e autorizada pelo diretor geral, no Campus/Campus Avancado, e pelos pré-reitores ou pelo reitor, na
Reitoria, em face de motivo de for¢ga maior, bem como para atender a realizacdo ou conclusdo de servicos inadidveis

OU cuja inexecucdo possa acarretar prejuizo manifesto.

§ 92 E vedada a convocacio de servidor para a realizagido das horas excedentes em horario noturno, finais de semana,
feriados ou pontos facultativos, salvo por convocagdo justificada por ocupante de CD-04 ou superior, ou ainda, em

razdo da prépria natureza da atividade.

Art. 272 Nos casos de emergéncia ou de calamidade publica, quando da urgéncia de atendimento de situacdo que
possa ocasionar prejuizo ou comprometer a seguranga de pessoas, obras, servigos, equipamentos e outros bens, ndo
sendo possivel a permissdo prévia da chefia imediata, a homologacdo do saldo positivo de horas podera ser realizada
posteriormente.

CAPITULO X
DAS LICENCAS, DO COMPARECIMENTO EM CONSULTAS/EXAMES E DOS AFASTAMENTOS

Art. 282 Nos casos de licenga por motivo de saude ou licenga por motivo de doenga em pessoa da familia, o servidor
devera abrir processo eletronico no prazo maximo de 5 dias corridos, a contar do inicio da licenga, anexando o
atestado médico e o requerimento relacionado a licenga, e encaminha-lo para a CGGP, em se tratando de servidor
lotado em Campus, ou Propessoas, em se tratando de servidor lotado na Reitoria. O servidor deve, na frequéncia,

informar o nimero do processo eletronico para ciéncia da chefia imediata.

§ 12 As demais licencas serdo cadastradas pela CGGP, nos Campi, ou pela Propessoas, na Reitoria, apds abertura de

processo eletrénico via Suap, encaminhado para a CGGP ou para a Propessoas, via processo ou portaria.

§ 22 No caso de impossibilidade da abertura do processo pelo servidor, um familiar deverd comparecer a CGGP ou
Propessoas, obedecido o prazo estabelecido no caput, para apresentacdo do atestado médico do servidor para
providéncias quanto a licenga para tratamento de saude e acompanhamento pela equipe da Qualidade de Vida do
Servidor.

§ 32 As auséncias justificadas, para comparecimento do servidor publico, de seu dependente ou familiar a consultas



médicas, odontoldgicas e realizagdo de exames em estabelecimentos de saude, ficam dispensadas de compensagdo
para fins de cumprimento da jornada didria, de acordo com a IN SEGEP/MPDG 2/2018.

§ 42 As auséncias previstas no caputdevem ser previamente acordadas com a chefia imediata, devendo o servidor
anexar a declaracdo de comparecimento a consulta médica/laboratério até o dia util subsequente na frequéncia do

servidor.

§ 52 O servidor publico devera agendar seus procedimentos clinicos preferencialmente nos hordrios que menos

influenciam o cumprimento integral de sua jornada de trabalho.

§ 62 Para a dispensa de compensacgdo de que trata o § 29, incluido o periodo de deslocamento, devem ser observados
os seguintes limites:

| - 44 horas no ano, para os servidores publicos submetidos a jornada de trabalho de 8 horas diarias;

Il - 33 horas no ano, para os servidores publicos submetidos a jornada de trabalho de 6 horas diarias;

Il - 28 horas no ano, para os servidores publicos submetidos a jornada de trabalho de 5 horas diarias; e
IV - 22 horas no ano, para os servidores publicos submetidos a jornada de trabalho de 4 horas diarias.

§ 72 As auséncias de que tratam o § 22 que superem os limites estabelecidos no § 52 sdo objeto de compensag¢do, em

conformidade com o disposto nesta Resolucdo.

§ 820 dependente ou familiar que terdo o acompanhamento do servidor publico para consultas médicas,

odontoldgicas e realizagdo de exames deverdo constar como dependente nos assentos funcionais do servidor.

§92 Os dependentes, para fins de assentamento funcional, deverdo ser previamente cadastrados, considerando que o

dependente é cadastrado a partir da data da solicitacdo pelo servidor.

CAPITULO XI
DA REALIZACAO DE ATIVIDADES EXTERNAS AO IFMT

Art. 292 Os servidores que eventualmente desempenharem atividades fora da unidade de exercicio devem, no

momento do retorno a unidade, registrar a ocorréncia no sistema eletronico para ciéncia da chefia imediata.

§ 12 Nos casos em que o servidor participar de cursos, capacitagdes, treinamentos, convocagoes, palestras, eventos,
comissoes, viagens técnicas, projetos de extensdo, pesquisa, deve-se registrar no modulo do Suap no respectivo dia,
ou, na impossibilidade, no prazo de até 5 dias corridos, e anexar a comprovag¢ao na frequéncia no Suap para posterior

homologacdo da chefia imediata.

§ 22 Poderd haver a liberacdo do servidor publico para participar de atividades sindicais, desde que haja a
compensacdo das horas ndo trabalhadas, conforme art. 36 da IN SEGEP/MPDG 2/2018.

§ 32 Na impossibilidade de anexar a comprovagdo da atividade realizada, o servidor devera realizar o registro

biométrico em qualquer uma das unidades do IFMT, em casos de atividades realizadas fora do campus de lotagéo.

§ 42 Ndo sendo cumprido o prazo estabelecido nos §§ 12 e 39, considera-se o periodo como falta injustificada,
devendo ser tomadas as providéncias conforme estabelecidas nesta Resolugado.

CAPITULO XII
DAS FALTAS, DOS ATRASOS E DAS SAIDAS ANTECIPADAS

Art. 302 Eventuais atrasos, auséncias e saidas antecipadas injustificadas e ndo compensadas, conforme art. 44, da Lei

8.112/1990, acarretam perda proporcional da parcela de remuneragio diaria.

§ 12 As faltas injustificadas ndao podem ser compensadas, implicando perda da remuneragao diaria, conforme art. 44,
da Lei 8.112/1990.

§ 22 Consideram-se faltas justificadas as auséncias previstas na Lei 8.112/1990, ou decorrentes de caso fortuito ou de

for¢a maior, mediante compensacdo a critério da chefia imediata, conforme analise a ser realizada.

§ 32 O servidor deverd cientificar, mediante registro no Suap no campo “Observagdo”, a chefia imediata
antecipadamente de eventuais atrasos, auséncias ou saidas antecipadas; na impossibilidade, o servidor tem até 5 dias
corridos, a contar da ocorréncia, para justifica-los.

§ 49 Compete as chefias imediatas a aceitagdo ou ndo da justificativa de atrasos e das saidas antecipadas, bem como



no caso de auséncia de registro de entrada ou saida, quando o servidor exercer suas atividades no setor de lotagdo e

ndo efetuar o registro do dia.

§ 52 Apods encerrado o prazo tratado no § 32, deverd a chefia imediata notificar o servidor, que podera se manifestar
no prazo de 48 horas a contar do envio da notificacdo. Caso ndo haja apresentacdo de justificativa ou ainda ndo
aceitacdo desta, desde que motivadamente, serd encaminhado para desconto.

§ 62 Em caso de faltas injustificadas, a chefia deve homologar como “Ndo abonado”, e encaminhara a notificagdo
(Anexo I) para a CGGP, no ambito dos Campi, ou para a Propessoas, no ambito da Reitoria, para providenciar o registro

de faltas no Siape.

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

§ 82 A justificativa do servidor homologada pela chefia imediata podera ser objeto de analise de auditorias internas e

externas.

Art. 312 As saidas antecipadas e os atrasos devem ser comunicados antecipadamente a chefia imediata e poderao ser

compensados no controle eletrénico de frequéncia até o término do més subsequente ao da sua ocorréncia.

§ 12 As auséncias justificadas somente poderdao ser compensadas no controle eletronico de frequéncia até o término

do més subsequente ao da sua ocorréncia, desde que tenham anuéncia da chefia imediata.

§ 29 A compensagdo de horario devera ser estabelecida pela chefia imediata, sendo limitada a 2 horas didrias da

jornada de trabalho.

§ 39 Eventuais atrasos ou saidas antecipadas decorrentes de interesse do servico poderdo ser abonados sem
compensacgao pela chefia imediata.

§ 42 Nos sabados, em virtude das atividades institucionais, o servidor podera compensar o limite de até 10 horas,

mediante autorizagdo prévia da chefia imediata, respeitado o intervalo minimo para refei¢do e descanso de 1 hora.
§ 52 As viagens a servigco sdo consideradas como jornada regular.
CAPITULO XIIl

DOS SERVIDORES CEDIDOS, EM COLABORAGCAO TECNICA, EM EXERCiCIO PROVISORIO E/OU COM HORARIO
ESPECIAL

Art. 322 Os servidores pertencentes ao quadro do IFMT que estiverem cedidos, em colaboragdo técnica ou exercicio

provisério, devem adequar-se ao sistema utilizado no érgdo de lotagdo provisoria, cessdo ou colaboragdo técnica.

Paragrafo unico. Nesse contexto, o érgao deve encaminhar, mensalmente, demonstrativo de frequéncia a CGGP, no
ambito dos Campi, considerando a unidade de lotacdo do servidor, ou a Propessoas, no ambito da Reitoria, para

inclusdo nos assentos funcionais do servidor.

Art. 332 Os servidores que estiverem usufruindo de horério especial, nos termos dos arts. 98 e 209 da Lei 8.112/1990,
tém seus hordrios programados, se possivel, no Sistema Eletronico de Controle de Frequéncia, de acordo com o

hordrio estabelecido no processo de concessao.

§ 12 Os horarios de entrada e saida do servidor estudante ndo estdo obrigatoriamente sujeitos ao horario de
funcionamento do Campus ou da Reitoria; entretanto a jornada de trabalho deve ser adequada as necessidades da
Instituigao.

§ 22 O servidor em horario especial de estudante tem por obrigatoriedade o cumprimento integral da respectiva carga

horaria semanal, observando os limites da compensacgao.

CAPITULO XIV
DOS PEDIDOS DE VACANCIA, DE EXONERAGAO E DE LICENCA PARA TRATAR DE ASSUNTOS PARTICULARES

Art. 342 Para fins de concessdao de vacancia e de exonerag¢do, o relatdério de frequéncia deve constar devidamente
homologado nos autos do processo para emissao do Nada Consta pela CGGP, no ambito dos Campi, e pela Propessoas,

no ambito da Reitoria.

Paragrafo unico. Havendo dias ndo compensados ou dias ndo abonados, os mesmos deverdo ser considerados para

efeitos financeiros.



CAPITULO XV
DAS PROGRESSOES, DAS APOSENTADORIAS E DOS AFASTAMENTOS

Art. 352 Para fins de concessdo de aposentadorias, progressées, afastamentos e concessdo de licenga capacitagdo, o
relatorio de frequéncia devera ser anexado ao processo para analise, considerando que faltas injustificadas e faltas

justificadas, mas ndo compensadas, ndo sdo consideradas como de efetivo exercicio.

CAPITULO XVI
DAS DISPENSAS DE REGISTRO DO PONTO ELETRONICO

Art. 362 Serdo dispensados do Sistema Eletrénico de Controle de Frequéncia os servidores que ocupam cargos de

direcdo CD-01, CD-02 e CD-03, conforme art. 62 do Decreto 1.590/1995, podendo ser convocados a qualquer tempo.

Paragrafo unico. O servidor que exerga fun¢do gratificada, fungdo comissionada de coordenagdo de curso ou cargos de
direcdo inferiores a CD-003, de acordo com a legislagdo vigente, independente da jornada do cargo ocupado, deve

cumprir a jornada integral de 40 horas semanais, observado o disposto no Regulamento de Atividade Docente.

CAPITULO XVII
DAS COMPETENCIAS
Art. 372 Compete a Diretoria Sistémica de Tecnologia da Informacdo:

| - prover o suporte técnico e a manuteng¢do corretiva e evolutiva do sistema de informagdo de gerenciamento do

registro eletronico de ponto;
Il - realizar cépia de seguranga 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 informagdes do
sistema de informacdo de gerenciamento do registro eletronico de ponto;

IV - promover o acompanhamento do funcionamento regular do sistema, contribuindo para seu aperfeicoamento e

efetuando as atualizagdes necessarias;

V - dar suporte, manutencgao corretiva, preventiva e evolutiva;

VI - garantir a seguranga, a integridade, o armazenamento e a preserva¢do dos dados;
VII - garantir que a data e a hora dos terminais estejam configuradas corretamente; e

VIII - fazer backup, bem como disponibilizar informagdes arquivadas.
Paragrafo uUnico. O armazenamento e a preservacdo dos dados obedecerdo ao prazo estipulado na Tabela de

Temporalidade de Documentos Arquivisticos do Arquivo Nacional.

Art. 382 Compete ao servidor:

| - apresentar-se, mediante convocac¢do, a CGGP ou a Propessoas, para fins de cadastramento das imagens digitais;
Il - registrar a frequéncia eletronica nos terminais biométricos, nos termos desta Resolugdo;

Il - apresentar documentagio comprobatéria das auséncias autorizadas por lei a chefia imediata e/ou a CGGP ou

Propessoas, no que couber;
IV - acompanhar o registro didrio de sua frequéncia ou justificativas por meio do site http://suap.ifmt.edu.br;

V - comunicar, imediatamente, a CGGP ou Propessoas a inoperancia ou irregularidade no funcionamento do

equipamento de leitura biométrica;

VI - zelar pelo uso adequado dos equipamentos e componentes que compdem o registro eletrénico de frequéncia.
Art. 392 Compete a chefia imediata:

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

Il - organizar o hordrio dos servidores no respectivo setor, observando o interesse da Administra¢cdo, de modo a garantir

a continuidade dos servigos e distribuicdo ordenada das tarefas;

lll — zelar pelo cumprimento das normas relativas ao controle de frequéncia, cabendo-lhe adotar, em cada caso, os

procedimentos e as medidas que se fizerem necessarias;



IV - controlar, obrigatoriamente, a frequéncia didria dos servidores e estabelecer a forma de compensagdo das horas

ndo trabalhadas e de utilizacdo do excesso de horas trabalhadas, quando for o caso;
V - verificar as ocorréncias e justificativas no Sistema Eletronico de Controle de Frequéncia;

VI - notificar o servidor, (Anexo |) sobre faltas ndo justificadas, conforme prazo estabelecido no art. 28, § 62 desta

Resolugao;

VII - verificar se os periodos com jornada inferior ao expediente abonados com compensag¢do de horario foram
compensados de forma integral até o final do més subsequente ao da ocorréncia;

VIIl - encaminhar para a CGGP ou Propessoas processo eletrénico referente as faltas justificadas, abonadas com

compensacgdo, mas ndo compensadas em sua integralidade, apds notificagdo ao servidor, para providéncias cabiveis;

IX - encaminhar para a CGGP ou Propessoas processo eletronico referente as faltas injustificadas, apds notificagdo ao
servidor, para providéncias cabiveis;

X - tornar sem efeito os registros de periodos trabalhados em desacordo com as disposi¢des constantes nesta

Resolugdo;

XI - validar periodos trabalhados, em carater excepcional, fora do horario de funcionamento da unidade, com a devida

justificativa e tendo sido autorizado previamente pela chefia imediata;
XIl - fiscalizar o cumprimento das disposi¢Ges contidas nesta Resolugao;

Xl - informar a CGGP ou Propessoas o inicio do exercicio de servidores no setor o qual seja responsavel, seja por
nomeagdo, por remogdo, por redistribuicdo ou em exercicio provisério, por oficio constando data de inicio, SETOR-
SUAP (setor de lotagdo do servidor) e horario de realizagdo de atividades e o documento legal que gerou a ocorréncia

(ordem administrativa ou portaria);

XIV - realizar a homologacdo da frequéncia dos servidores que estdo sob sua chefia até o 52 dia util do més
subsequente;

XV - participar de curso de capacitagdo sobre controle de frequéncia anual promovido pela Propessoas.

Pardgrafo unico. Cabera a chefia imediata, conjuntamente a Dire¢cdo Geral do campus, apurar e responder quaisquer
irregularidades/ilegalidades apontadas pelos érgdos de controles aos quais o IFMT esta subordinado/vinculado.

Art. 402 Compete as CGGPs:

| - encaminhar a Propessoas, mensalmente, os processos de auséncias ou faltas ndo justificadas ou ndo compensadas

integralmente até o final do més subsequente ao da ocorréncia, quando houver;

Il — registrar, no Suap, os feriados municipais ou pontos facultativos e as ocorréncias (suspensdo de atividades no

campus) dos servidores do Campus;

Il - ser responsavel pela inclusdo e alteracdo de informagSes nos terminais de ponto biométrico, pela andlise do
sistema de informagdo de gerenciamento do registro eletronico de ponto, atuando também como multiplicador na
utilizagdo do sistema;

IV - capacitar os usudrios para a correta utilizagdo do sistema eletrénico de controle de frequéncia.
Art. 412 Compete a Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas:
| - gerir o processo de registro eletrénico de ponto;

Il — registrar, no sistema de informagdo de gerenciamento do registro eletronico de ponto, as ocorréncias de feriados
ou pontos facultativos, dos afastamentos homologados e dos afastamentos concedidos via portaria;

Il - promover o acompanhamento do funcionamento regular do processo de registro eletrénico de ponto,

contribuindo para o seu aperfeicoamento e efetuando as atualizagGes exigidas;

IV - capacitar os usudrios para a correta utilizagdo do sistema eletrdnico de controle de frequéncia;
V - disponibilizar aos servidores informag&es sobre sua frequéncia;

VI - realizar os descontos referentes as ocorréncias que acarretem a perda da remuneracgdo;

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

VIII - esclarecer as chefias imediatas e aos servidores, dentro de sua competéncia, a legislagdo e os normativos que

regem a matéria.



Art. 422 Compete a Dire¢do-Geral dos Campi:
| - supervisionar o cumprimento das atribui¢des das chefias imediatas estabelecidas no art. 36;

Il - prestar informagdes e esclarecimentos relativos a frequéncia dos servidores do Campus, quando houver auditorias

(externas e internas);

lll - prestar informagdes e esclarecimentos relativos a frequéncia dos servidores do Campus aos érgdos de controle,
quando houver solicitacdo por meio de documento oficial e/ou trilha de auditoria;

IV - orientar as chefias imediatas do Campus acerca da obrigatoriedade de acompanhamento e avaliagdao da frequéncia
dos servidores, devendo cumprir e fazer cumprir o que se preconiza nesta Resolugdo e nas legislagGes vigentes acerca
da jornada de trabalho dos servidores.

Paragrafo Unico. Cabera a Direcdo-Geral do Campus, em a¢do conjunta com a chefia imediata, apurar e responder
quaisquer irregularidades/ilegalidades apontadas pelos ¢&rgdos de controle aos quais o IFMT estd
subordinado/vinculado.

CAPITULO XVIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 432 O controle de frequéncia, nos casos em que o servidor prestar servigos remunerados para os programas de
governo, UAB e/ou outros, no ambito do IFMT, em horario diverso da sua jornada de trabalho, deve ser tratado em

regulamentacao especifica.

Art. 442 A utilizacdo do banco de horas, de que trata o Capitulo V da Instru¢io Normativa SEGEP/MPDG 2/2018, é
efetivada se integrado o Suap ao sistema disponibilizado pelo érgdo central do Sipec - SISREF (ou da opgdo do IFMT de

sua utilizagdo como sistema de controle eletrénico diario de frequéncia, conforme § 32 e § 42 da IN).

Art. 452 Os casos omissos devem ser dirimidos pela Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas em conjunto com a Diretoria

Sistémica de Tecnologia da Informagao.
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