MINISTERIO DA EDUCACAO ’
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS
REITORIA

INSTRUCAO NORMATIVA N.° 1/2016/REITORIA/IFTO, DE 18 DE AGOSTO DE 2016

Institui a politica de uso do sistema eletronico
de ponto e o controle da jornada de trabalho
diario dos servidores do Instituto Federal de
Educagéo, Ciéncia e Tecnologia do Tocantins.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
DO TOCANTINS, nomeado pelo Decreto de 6 de maio de 2014, publicado no Diério Oficial da
Unido de 7 de maio de 2014, se¢do 2, no uso de suas atribuigdes legais e regimentais,
considerando a Lei n.° 8.112, de 11 de dezembro de 1990, o Decreto n.° 1.590, de 10 de agosto
de 1995, e o Decreto n.° 1.867, de 17 de abril de 1996, que dispdem sobre a jornada de trabalho
dos servidores da Administra¢do Publica Federal direta, das autarquias e das fundagdes publicas
federais, resolve emitir a seguinte Instrugdo Normativa — IN:

Capitulo I
DO OBJETIVO

Art. 1° Fixar normas e procedimentos para o registro eletronico de ponto dos servidores do
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Tocantins — IFTO —, disciplinar o
controle de frequéncias, servigos extraordindrios, adicional noturno e abonos ou compensagdes
por atrasos, saidas antecipadas e/ou faltas nos expedientes de trabalho, bem como assuntos
relativos ao seu cumprimento.

Capitulo II
DO FUNCIONAMENTO DO IFTO

Art. 2° O horério de atendimento ao publico, na Reitoria do IFTO, serd de segunda a sexta-feira,
das 8 (oito) horas as 18 (dezoito) horas, com intervalo das 12 (doze) horas as 14 (catorze) horas;
nos campi, o horario de atendimento sera de acordo com a determina¢do do gestor maximo da
unidade.

§1° O gestor maximo de cada unidade fixarda o horario de funcionamento de sua unidade,
inclusive dos setores onde houver atendimento ininterrupto.

§2° As chefias imediatas organizar@o os horarios dos servidores sob sua coordenagio, de forma
que haja compatibilidade com o horario de funcionamento da unidade e em razio das atribui¢des
pertinentes aos respectivos cargos. (art. 19° da Lei n.° 8.112, de 11.12.1990)

.. B Av. Joaquim Teotonio Segurado
. . Quadra 202 Sul, ACSU-SE 20, Conjunto 1, Lote 8, Plano Diretor Sul
. . . 77.020-450 Palmas — TO
(63) 3229-2200
. . www.ifto.edu.br - reitoria@jifto.edu.br

S

péagina 1 de 14



MIN ISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCAC{XO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS
REITORIA

§3° Quando os servigos exigirem atividades continuas de regime de turnos ou escalas, em
periodo igual ou superior a 12 (doze) horas ininterruptas, em fungdo de atendimento ao publico
ou trabalho no periodo noturno, € facultado ao dirigente maximo da unidade, a partir de ato
administrativo vinculado a lei, devidamente motivado, e apds detalhado estudo das condig¢des
dos servigos ofertados ao publico e do quantitativo de servidores envolvidos em sua prestagéo,
autorizar os servidores a cumprir jornada de trabalho de 6 (seis) horas diarias e carga horaria de
30 (trinta) horas semanais, devendo, neste caso, dispensar o intervalo para refei¢des, nos termos
do Decreto n.° 1.590/1995, art. 3°.

I — no dmbito do IFTO, consideram-se publico usuario pessoas ou coletividades internas ou
externas que usufruem direta ou indiretamente dos servigos prestados por esta instituigdo nos
termos do art. 5, inciso VII, da Lei n.° 11.091, de 12 de janeiro de 2005.

§4° Nos setores onde haja preenchimento dos requisitos previstos no paragrafo anterior, a chefia
imediata poderd requerer a flexibilizagdo da jornada de trabalho dos servidores técnico-
administrativos sob sua responsabilidade, por meio de autuagdo e instrugdo de processo
administrativo que deverd ser apresentado & respectiva Diregdo-geral do campus ou ao reitor,
contendo:

I — justificativa da necessidade dos servigos;
II — requerimento do setor com anuéncia de todos os servidores;

III — proposta de escala de trabalho, contendo o nome dos servidores e horarios a serem
cumpridos.

§5° Eventualmente o servidor podera trabalhar em horario diferente do previsto, respeitando a
necessidade da institui¢do, desde que autorizado e/ou solicitado pela chefia imediata.

§6° Excepcionalmente o gestor da unidade podera autorizar e/ou solicitar o desenvolvimento de
atividades eventuais em dia e/ou horério diverso do estabelecido para a unidade, em consonancia
com a anuéncia do servidor.

Capitulo III
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 3° A jornada de trabalho do servidor € inerente ao cargo, atendendo as respectivas
atribui¢des, respeitada a duragdo méaxima do trabalho semanal.

Art. 4° Aos servidores ocupantes de cargos com jornada diaria de 8 (oito) horas, devera ser
respeitado o intervalo para refei¢do e descanso ndo inferior a 1 (uma) hora e néo superior a 3
(trés) horas, nos termos do Decreto n.° 1.590/1995, art. 5°.

Art. 5° Os servidores cumprirdo jornada de trabalho respeitada a duragdo maxima do trabalho
semanal de 40 (quarenta horas) e observados os limites minimo e maximo de 6 (seis) horas e 8
(oito) horas dirias. (art. 19 da Lei n.° 8.112/1990, alterado pela Lei n.° 8.270, de 17 de dezembro
de 1991)
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Paragrafo tnico. O disposto neste artigo ndo se aplica a duragéo de trabalho estabelecida em leis
especiais. (art. 19 da Lei n.° 8.112/1990, incluido pela Lei n® 8.270/1991)

Art. 6° O horario do servidor poderd ser ajustado pela chefia imediata de acordo com a
necessidade do setor ao qual esta vinculado, respeitada sua carga horéria semanal.

Art. 7° Os ocupantes de cargos de diregdo, fungdo gratificada ou fung@o de coordenagéo de curso
deverdo cumprir a jornada integral de 40 (quarenta horas) semanais, podendo ser convocados
sempre que houver interesse da Administragéo.

Paragrafo tinico. Por jornada integral entende-se o cumprimento de jornada de trabalho de 40
(quarenta) horas semanais, ajustada pela chefia imediata de acordo com a necessidade do setor
ao qual o servidor est4 vinculado, observado o disposto no art. 2° desta Instrugdo Normativa.

Art. 8° As chefias imediatas organizardo os horarios dos servidores sob sua coordenagdo, de
forma que haja compatibilidade com o horario de funcionamento da unidade.

I — compete as chefias imediatas a aceitagdo ou ndo da justificativa de atrasos e as saidas
antecipadas;

II — compete as chefias imediatas a aceitagdo ou ndo da justificativa pela auséncia de registro de
entrada ou saida, quando o servidor exercer suas atividades no setor de lotagdo e ndo efetuar o
registro no dia;

III — sdo considerados como impontualidade os atrasos no inicio do expediente e as saidas
antecipadas, situa¢do que tera reflexo proporcional na remuneragéo didria do servidor, salvo nas
hipbteses previstas nos arts. 24 e 31, §1°, desta Instrugdo Normativa.

a) O reflexo da impontualidade, na remuneragéo devera ocorrer apds o servidor ser notificado, a
fim de que ele tenha a oportunidade de compensar o horério, desde que autorizado pela chefia
imediata, até o més subsequente ao da ocorréncia dos atrasos ou das saidas antecipadas e
justificadas, hipdtese em que ndo sofrera descontos em sua remuneragao.

IV — cabe a chefia imediata autorizar e controlar as horas a serem compensadas em decorréncia
de faltas justificadas, as quais deverdo ser cumpridas até o més subsequente, no limite maximo
de 2 (duas) horas didrias nos dias de expediente.

V — nos sébados, em virtude das atividades institucionais, o servidor podera compensar o limite
de até 10 (dez) horas, mediante autorizagdo da chefia imediata, respeitando o intervalo minimo
para refei¢do e descanso.

Paragrafo tnico. O abono a que se referem os incisos I e II deste artigo, quando nédo puder ser
registrado no sistema, devera ser informado no relatério de que trata o art. 29 desta Instrugio
Normativa.

Art. 9° O controle de assiduidade do servidor estudante compete a sua chefia imediata e far-se-a
mediante folha de ponto, e os horarios de entrada e saida ndo estdo, obrigatoriamente, sujeitos ao
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horario de funcionamento da unidade, ficando, no entanto, obrigado ao cumprimento integral da
respectiva carga horaria semanal, observada a compensagéo.

Capitulo IV
DOS HORARIOS ESPECIAIS

Art. 10. Considera-se horério especial o ajuste do expediente de trabalho para o servidor, sem
prejuizo da jornada de trabalho.

Art. 11. Podera ser concedida jornada especial de trabalho, nos termos desta Instru¢do Normativa
ou nos casos previstos no art. 98 da Lei n.° 8.112/90, ao servidor:

I — estudante;
II — com deficiéncia;
I1I — com conjuge, companheiro, filho ou dependente com deficiéncia.

§1° Sera concedido horério especial ao servidor estudante, sem prejuizo do exercicio do cargo,
quando houver incompatibilidade entre o horario escolar e o fixado pela chefia imediata,
mediante compensagao.

§2° Seré concedido horario especial ao servidor com deficiéncia, bem como ao que tenha sofrido
limitagdo em sua capacidade laborativa, independente de compensagéo, quando comprovada a
necessidade por Junta Médica Oficial, sem prejuizo da remunerag@o.

§3° As disposigdes do pardgrafo anterior serdo extensivas ao servidor quando responsavel
legitimo por pessoa com deficiéncia fisica, sensorial ou mental que requeira atengdo permanente
ou tratamento educacional, fisioterapico ou terapéutico ambulatorial em institui¢do
especializada, exigindo-se, neste caso, a compensagéo de horario.

§4° A solicitagdo de horério especial devera ser registrada no setor de Protocolo de sua unidade
para abertura de processo, o qual serd analisado pelo setor de Gestdo de Pessoas, que,
posteriormente, cientificard o servidor e sua chefia imediata do resultado do pedido.

Art. 12. O horario especial concedido ao servidor e a respectiva compensag@o, quando exigivel,
serdo cumpridos observado o disposto no art. 2° desta Instrugéo Normativa.

Capitulo V
DO SISTEMA ELETRONICO

Art. 13. O sistema eletronico para controle de assiduidade deverd ser dotado de ampla
capacidade de autenticagio, mecanismos de transparéncia e auditoria.

§1° O sistema eletrénico deve ser dotado de capacidade de autenticagdo por conhecimento
(senha, codigos, similares) e/ou propriedades (cartio magnético, token, similares) e/ou
caracteristicas (biometria).
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§2° O sistema eletronico deve apresentar mecanismo que possibilite ao servidor imprimir o
extrato didrio, semanal e mensal de sua frequéncia.

Art. 14. Os equipamentos para a utilizagdo do sistema eletronico de ponto devem estar
disponiveis em local de livre acesso.

Art. 15. Os equipamentos para utilizagdo do sistema eletronico de ponto devem estar em
condi¢do ininterrupta de funcionamento, com vistas a receber os dados de autenticagdo do
servidor em tempo habil para o inicio de qualquer expediente, ficando a responsabilidade de ligar
e desligar o equipamento restrita a profissionais autorizados pelo chefe de administra¢do de cada
unidade do IFTO.

Capitulo VI
DO CONTROLE DE FREQUENCIA

Art. 16. Frequéncia é o comparecimento do servidor ao local de trabalho com cumprimento da
jornada de trabalho inerente ao cargo e com as devidas ocorréncias que ensejarem sua auséncia.

Art. 17. O controle de frequéncia no 4mbito do IFTO dar-se-a por meio de sistema eletronico,
com exce¢do ao previsto nos artigos 9° e 24 desta Instrugdo Normativa, através de mecanismo
proprio instalado nas dependéncias do IFTO, de modo que possibilite o cadastramento, a
autenticacdo, o registro e a verificagdo das entradas, saidas e auséncias dos servidores ao
trabalho.

§1° Ficam obrigados a registrar a frequéncia os servidores efetivos, contratados por tempo
determinado, requisitados, em exercicio provisorio, em colaboragdo técnica e os estagiarios
remunerados.

§2° Os servidores deverdo fazer o registro de frequéncia na sua unidade de exercicio.

Art. 18. As ocorréncias constituem as auséncias e impontualidades ao trabalho, justificadas ou
nao.

§1° As ocorréncias devem ser registradas no sistema eletronico pelo servidor, de acordo com o
Codigo de Denominagdo de Ocorréncia (Anexo I), para avaliagdo da chefia imediata.

§2° Os atrasos e as saidas antecipadas que ndo ultrapassarem o limite de 1 (uma) hora por turno
de trabalho e forem compensados no mesmo dia da ocorréncia ndo necessitardo de autorizagdo
da chefia imediata para a compensagéo de horario.

Art. 19. Os setores de Gestdo de Pessoas, juntamente com os setores de Tecnologia da
Informagdo das unidades do IFTO, serdo responsaveis pela operacionalizagdo do sistema,
atividades de cadastramento, controle de inconsisténcia, apuragdo e emissdo de relatdrios
gerenciais.

Art. 20. Compete a chefia imediata do servidor zelar pelo cumprimento das normas relativas ao
controle de frequéncia, cabendo-lhe adotar, em cada caso, os procedimentos e as medidas que se
fizerem necessarios.
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Art. 21. O registro eletronico seré feito obrigatoriamente nos horérios de entrada e de saida do
servidor do seu local de trabalho, nas dependéncias do IFTO, bem como nos horérios de saida e
de retorno correspondentes ao intervalo para descanso.

Art. 22. Os servidores que eventualmente desempenharem atividades fora da unidade de
exercicio deverdo, quando retornar a unidade, registrar a ocorréncia no sistema eletronico para
ciéncia da chefia imediata.

Paréagrafo tnico. No caso de o servidor retornar de viagem ap6s as 22 (vinte e duas) horas, tera 4
(quatro) horas de abono no horario de trabalho, no periodo matutino subsequente ao seu horario
de chegada, com devida comunicagdo a chefia imediata.

Art. 23. Em condi¢des de indisponibilidade do sistema eletronico, o registro dirio de ponto sera
realizado mediante folha de ponto manual, conforme modelo indicado pela unidade.

Paragrafo unico. A validade do registro de frequéncia realizado mediante folha de ponto manual,
em fungdo de indisponibilidade do sistema, sera determinada pelo setor de Gestdo de Pessoas da
unidade.

Art. 24. Os ocupantes de cargos de dire¢do CD-3, CD-2 e CD-1 ficam dispensados da
obrigatoriedade de registro da frequéncia, conforme §7° do art. 6° do Decreto n.° 1.590/95.

Art. 25. O controle da jornada de trabalho do servidor docente correspondente a no minimo 60%
(sessenta por cento) da jornada semanal efetivar-se-d por meio de sistema eletronico de ponto e
ter4 como referéncia as atividades constantes no Plano de Trabalho na forma do Regulamento
dos Regimes de Trabalho, suas alteragdes e as atribui¢des dos Professores do Ensino Bésico,
Técnico e Tecnologico do IFTO, aprovado pelo Conselho Superior, e serd contemplado pelas
seguintes atividades,:

I — aulas/semana;

II — apoio ao ensino;

I1I — gestdo;

IV — participagdo em comissdo.

§1° O servidor docente comprovard, por meio de plano de trabalho, as horas de trabalho

correspondentes a até 40% (quarenta por cento) da jornada semanal, as quais serdo dedicadas as
atividades de manutengio de ensino; apoio ao ensino: outras atividades; pesquisa e extenséo.

§2° E facultado ao servidor docente o registro de mais de 60 % (sessenta por cento) da sua carga
horéria de trabalho semanal por meio do sistema eletrdnico de ponto.

Art. 26. Sera admitido aos servidores técnico-administrativos em educagéo que cumpram jornada
efetiva de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais o abono mensal de até 10 (dez) horas, sem
que haja compensag#o e sem necessidade de autorizagdo prévia da chefia imediata.
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§1° As auséncias superiores a 2 (duas) horas diarias ininterruptas deverdo ser previamente
comunicadas formalmente a chefia imediata, sob pena de compensag@o de horério.

Art. 27. Sera admitido o registro de horario de trabalho ao servidor que chegar com antecedéncia
de até 1 (uma) hora em relag@o ao horario previsto para inicio do funcionamento do setor, desde
que ndo haja prejuizo das atividades, com antecipag@o de saida em proporgdo equivalente, sendo
contabilizado como horario de trabalho, com autorizag@o prévia da chefia imediata.

Art. 28. Aos servidores técnico-administrativos que cumpram jornada efetiva de trabalho de 40
(quarenta) horas semanais, e que comprovem participagdo em projeto de pesquisa ou extensdo,
com cadastro em conformidade com o estabelecido em regulamento do IFTO, seré facultado o
abono pelo chefe imediato de até 25% (vinte e cinco) de sua carga horaria semanal de trabalho,
sem prejuizos das demais atribui¢des do cargo, conforme carga hordria especificada no Plano de
Trabalho do Projeto.

Art. 29. O relatério mensal de frequéncia, a ser assinado pela chefia imediata e pelos servidores
lotados no setor, devera conter as informagdes das ocorréncias verificadas no Coédigo de
Denominagdo de Ocorréncia (Anexo I) e as justificativas de que trata o inciso I do art. 8° desta
Instru¢do Normativa, bem como devera vir acompanhado do formulario de adicional noturno
(Anexo II).

Paragrafo tinico. No caso de impossibilidade de assinatura por parte dos servidores, a chefia
imediata justificara o ocorrido no mesmo relatorio.

Art. 30. Cabera as chefias imediatas organizar o horario dos servidores no respectivo setor,
observando o interesse da Administragdo, de modo a garantir a continuidade dos servigos e a
distribui¢do ordenada das tarefas.

Art. 31. S#o considerados como efetivo exercicio os afastamentos previstos como tal pela Lei n.°
8.112/90.

Art. 32. O servidor perdera a remuneragdo dos dias em que faltar ao trabalho e a parcela da
remuneragdo didria proporcional aos atrasos e saidas antecipadas, em conformidade com o
estabelecido no §2° do art. 2° desta Instrugdo Normativa, ressalvadas as concessdes estabelecidas
em leis ou regulamentos.

§1° Os atrasos e saidas antecipadas deverfio ser compensados até o 30° (trigésimo) dia
subsequente, observado o limite das 22 (vinte e duas) horas do dia.

§2° Os atrasos ou saidas antecipadas ndo compensados importardo na perda da remuneragéo
diaria proporcional ao atraso ou a saida antecipada.

§3° A auséncia do servidor de até 1 (um) dia, em decorréncia de consultas e exames com o
intuito de tratar da propria satide ou de pessoa dependente que conste de seus assentos
funcionais, configura-se auséncia justificada, sendo dispensada a compensa¢do de horas no
periodo consignado no atestado/declaragdo de comparecimento ou acompanhamento, desde que
devidamente assinado pelo profissional que realizou o atendimento, e desde que a chefia
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imediata seja informada previamente da auséncia temporaria, sempre que possivel, como forma
de garantir a boa gestéo do setor de trabalho.

§4° N3o é permitido ao servidor realizar trabalhos além de sua carga horéria didria, em razéo da
impossibilidade de constituigio de banco de horas conforme normativas do Governo Federal,
dentre elas a Nota Técnica n.° 667/2009/COGES/DENOP/SRH/MP, a Nota Técnica n.°
150/2012/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP e a Nota Informativa n.°
758/2012/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP, exceto adicional por servigos extraordindrios previsto
no art. 73 da Lei n.° 8.112/90 e art. 35 desta IN.

§5° Os trabalhos realizados além da carga horéaria do servidor necessitardo de autorizagéo da
chefia imediata e deverdo ser deduzidas até o 30° (trigésimo) dia subsequente.

§6° Eventuais atrasos ou saidas antecipadas decorrentes de interesse do servigo poderdo ser
abonados pela chefia imediata, conforme art. 7° do Decreto n.® 1.590/1995.

§7° E vedado compensagdo de horario apds as 22 (vinte e duas) horas.
Art. 33. O funcionamento do sistema eletronico de ponto dar-se-a da seguinte forma:

I — o servidor fara o registro de sua frequéncia quando da chegada e saida do trabalho, inclusive
as saidas e chegadas nos intervalos para descanso;

II — nos casos de atrasos, saidas antecipadas, ou faltas ao trabalho, serd permitido ao servidor o
registro de justificativa no sistema;

III — a chefia imediata do servidor tera acesso a sua frequéncia, de modo que permita o registro
de faltas justificadas, mediante compensagdo, conforme pardgrafo tmico do art. 44 da Lei n.°
8.112/90 e art. 8° desta Instrugio Normativa, ou o ndo abono, nos casos de faltas injustificadas.

Capitulo VI
DOS ADICIONAIS
Secéao I
Do Adicional Noturno

Art. 34. Considera-se adicional noturno o servigo prestado em horario compreendido entre 22
(vinte e duas) horas de um dia e 5 (cinco) horas do dia seguinte, o qual terd o valor-hora
acrescido de 25% (vinte e cinco por cento).

Paragrafo tnico. Para fins de pagamento do adicional noturno, caberd a chefia imediata enviar ao
setor de Gestio de Pessoas da sua unidade o formuldrio de adicional noturno (Anexo II) dos
respectivos servidores.

Seciao I1

Do Adicional por Servi¢os Extraordinirios
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Art. 35. Considera-se servigo extraordinario aquele que ultrapassa a carga horaria de trabalho
diaria do servidor, ndo podendo ter duragdo superior a 2 (duas) horas por jornada de trabalho,
devendo ainda ser observado o limite de 44 (quarenta e quatro) horas mensais e 90 (noventa)
horas anuais, conforme o que estabelece a Orientagdo Normativa n.° 02/2008 do Ministério do
Planejamento, Or¢camento e Gestdo.

Art. 36. Somente serd autorizada a prestagdo de servigo extraordindrio para atendimento de
situagdes excepcionais e transitorias, por imperiosa necessidade, para execugdo de tarefas cujo
adiamento ou interrupgdo importe em prejuizo manifesto para o servigo.

Art. 37. A autorizagfo para a prestagdo de servigos extraordinarios € obrigatoriamente prévia,
sendo de responsabilidade da chefia imediata sua proposigéo, supervisdo e controle.

Paragrafo unico. Fica impossibilitado o pagamento por servigos extraordinarios se ndo houver
solicitagdo prévia, conforme o que consta nesta IN.

Art. 38. O pedido de autorizagdo de que trata o art. 37 desta IN deverd ser feito pela chefia
imediata do servidor através de memorando direcionado ao dirigente maximo da unidade,
suficientemente fundamentado, contendo a identificagdo do motivo, data, local, horério e relagdo
nominal dos servidores que executardo o servigo extraordinario, além de outras informagdes
pertinentes a sua realizagéo.

§1° O dirigente maximo da unidade analisard a solicitagdo e emitird manifestagdo quanto ao
deferimento ou ndo desta. Em caso de deferimento, solicitara a abertura do processo € o
encaminhara ao setor de Gestdo de Pessoas da unidade para andlise legal e providéncias de
pagamento.

§2° Os servidores que executarem servigos extraordindrios deverdo registrar o seu horério de
entrada e saida, conforme os horarios e dias informados pela chefia no processo de solicitagdo.

Capitulo VII
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 39. Ocorrendo mudanga de setor ou remogdo do servidor, o controle da frequéncia
continuard a ser registrado no sistema eletrdnico de ponto, bastando ao setor de Gestdo de
Pessoas fazer a alteragdo de sua lotag@o no sistema.

Paragrafo tunico. Nas situagdes descritas no caput deste artigo, em casos de ocorréncias na
frequéncia do servidor, as chefias imediatas ficarfo responséaveis pela supervisdo dos dias em que
o servidor esteve sob sua subordinagéo.

Art. 40. Em caso de ndo envio do relatério de que trata o art. 29, quando ndo houver registro de
entrada ou saida, nem justificativa do servidor, nem o devido abono pela chefia imediata, no
prazo estabelecido, sera considerado como falta ndo justificada, estando os setores de Gestdo de
Pessoas autorizados a informar a ocorréncia de falta no relatério de consolidagdo das ocorréncias
das frequéncias dos servidores.
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Art. 41. Cabe as chefias imediatas fiscalizarem o cumprimento das normas contidas na presente
regulamentagdo, cuja inobservancia poderd, observado o devido processo legal, acarretar
aplica¢do das penalidades previstas na Lei n.° 8.112/90.

Art. 42. As falhas no sistema que impossibilitem o registro da frequéncia pelo servidor deveréo
ser justificadas no campo de observagdes do proprio sistema e relatadas, oficialmente, a chefia
imediata, assim que possivel.

Art. 43. Os casos omissos serdo direcionados pelo gestor maximo da unidade a Diretoria de
Gestdo de Pessoas — DGP — do IFTO, a qual os encaminhara para analise e parecer do reitor.

Art. 44. Esta regulamentagio entra em vigor na data de sua aprovagdo pelo Conselho Superior do
IFTO, sendo o controle de ponto eletrdnico obrigatério a partir de 1° de setembro de 2016,
observando-se periodo de adaptagdo de 90 (noventa) dias, durante o qual néo serdo aplicadas aos
servidores as san¢des relacionadas ao emprego do sistema eletronico de ponto.

Francisco N4 ton do Nascimento
Reitor do Instituto Federal do Tocantins
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ANEXO I
Codigo de Denominagdo de Ocorréncia

00-001 Compensagdo
00-002 Hora - Extra
01-042 Atividade Externa Comprovada
02-100 Redistribuig¢do, Art. 37 Lei 8.112/90
02-101 Falecimento do servidor, Art. 33 Lei 8112/90
02-102 Retorno ao Orgdo de origem
02-103 Remog@o a pedido, Art. 36 da Lei n° 8.112/90
02-104 Remogdo de oficio, Art. 36 da Lei n° 8.112/90
02-105 Exonerag@o cargo efetivo, a pedido, Art. 34 da Lei 8112/90
02-106 Exoneragdo Cargo Efetivo, Art.34 § Unico Item I Lei 8112/90
02-107 Exoneragdo Cargo Efetivo, Art. 34 § Unico Item II Lei 8112/90
02-108 Exoneragdo Cargo Comissionado Art. 35 Inciso I Lei 8112/90
02-109 Exoneragido Cargo Comissionado Art. 35, Inciso II, Lei 8112/90
02-110 Exclus@o por Decisdo Judicial
02-111 Transferéncia a pedido
02-112 Transferéncia de Oficio
02-114 Demissdo Art. 132, Lei 8112/90
02-122 Posse em outro Cargo inacumulével
02-141 Atraso ou Saida Antecipada
03-008 Inquérito Policial
03-050 Auséncia Prevista no Art. 15 Lei 3.868/94

03-100 Licenga por doenga em pessoa da familia, Art. 83, § 2° Lei 8.112/90 (até 30 dias c/

remuneragao)

03-101 Afastamento para acompanhar cdnjuge ou companheiro Art. 84 § 1° Lei 8112/90

(s/remuneragdo)
03-102 Licenga por convocagdo Militar, Art. 85 Lei 8112/90
03-103 Licenga Prémio por Assiduidade
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03-104 Licenga para tratar de interesse particular, Art. 91 Lei 8.112/90

03-105 Licenga para o desempenho de mandato classista, Art. 92, Lei 8112/90
03-106 Afastamento para mandato Federal, Estadual ou Distrital (s/ remuneragdo)
03-107 Afastamento para exercicio de mandato eletivo para Prefeito (s/ remuneragéo)
03-108 Afastamento para exercicio de mandato eletivo para Prefeito (¢/ remuneragdo)
03-109 Afastamento para exercicio de mandato eletivo para Vereador (s/ remuneragdo)
03-110 Afastamento para exercicio de mandato eletivo p/ Vereador (c/remuneragao)
03-111 Afastamento para Estudo ou Miss#o no Exterior, Art. 95 Lei 8112/90

03-112 Afastamento para servir em Organismo Internacional, Art. 96 Lei 8.112/90
03-113 Licenga para tratamento da propria saude, Art.202, Lei 8112/90

03-114 Licenga Gestante, Art. 207, Lei 8.112/90

03-116 Licenga por motivo de acidente em servigo ou doenga profissional Art. 211, Lei 8112/90
03-117 Licenga por doenga especificada em Lei

03-118 Suspenséo Disciplinar Art.130 Lei 8112/90

03-119 Penalidade disciplinar Art. 130 § 2° Lei 8112/90

03-120 Afastamento por inquérito administrativo

03-121 Afastamento Sindicancia (suspenséo)

03-122 Afastamento Preventivo Art. 147 Lei 8§112/90

03-123 Licenga Paternidade Art. 208 Lei n° 8112/90

03-124 Doagéo voluntéria de sangue Art. 97 Inciso I, Lei 8112/90 (01 dia)

03-125 Alistar com Eleitor Art. 97 Inciso I, Lei 8112/90 (2 dias)

03-126 Casamento, Art. 97, Inciso III, Alinea “A” Lei 8112/90 (8 dias)

03-127 Falecimento Art. 97, Lei 8112/90 (08dias consecutivos)

03-128 Condenagio a pena prevista de liberdade

03-129 Participagdo em competigdo desportiva nacional ou no Exterior Art. 102 Inciso X, Lei n°
8112/90

03-130 Participagdo em programa de treinamento, Art. 102, inciso IV, Lei 8112/90
03-133 Licenga por doenga em pessoa da familia, Art. 83, § 2° Lei 8112/90 (s/remuneragéo)

03-135 Lotagdo proviséria — Afastamento para acompanhar conjuge ou companheiro Art.84 § 2°
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Lei 8112/90 (c¢/ remuneragéo)

03-136 Licenga para atividade politica Art. 86 Lei 8112/90
03-137 Licenga para atividade politica . Art. 86 § 2° Lei 8112/90
03-138 Participag@o em processo de liquidagdo em outro Orggo
03-139 Curso - ESG

03-141 Afastamento para servir a outro Orgdo ou Entidade
03-142 Falta ndo justificada

03-143 Falta Justificada

03-144 Férias

03-145 Comparecimento a Congresso, Conferéncia ou similares
03-146 Falta por Greve

03-147 Juri

03-148 A disposigdo da Justiga Federal

03-149 Licen¢a Adogdo ou Guarda Judicial Art. 210, Paragrafo Unico
03-150 Viagem a Servigo

03-151 Deslocamento para nova sede, Art.18 8.112/90

05-000 Aposentadoria
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ANEXO II
FORMULARIO DE ADICIONAL NOTURNO
DO SETOR:

() Ao setor de Gestdo de Pessoas

Informamos que o(a) servidor(a):

lotado no setor:

realizou trabalho no periodo noturno, no horario : as : no periodo de
/ / a / / , totalizando horas e minutos.

JUSTIFICATIVA DA REALIZACAO DO TRABALHO EM HORARIO NOTURNO:

de de

Assinatura do Servidor

Assinatura do Chefe Imediato

A
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