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Ministério da Educagao
Secretaria de Educagao Profissional e Tecnolégica

Instituto Federal de Educacgado, Ciéncia e Tecnologia do Tocantins
Reitoria

INSTRUGAO NORMATIVA N2 1/2020/REI/IFTO, de 14 de fevereiro de 2020

DispOe sobre a jornada de trabalho e a politica
de uso do sistema eletrénico de frequéncia
dos servidores do Instituto Federal de
Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Tocantins.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS,
nomeado pelo Decreto Presidencial de 3 de abril de 2018, publicado no Diario Oficial da
Unido de 4 de abril de 2018, no uso de suas atribuicdes legais e regimentais, e considerando
a Lein2 8.112, de 11 de dezembro de 1990, o Decreto n? 1.590, de 10 de agosto de 1995, o
Decreto n? 1.867, de 17 de abril de 1996, e a Instrucdo Normativa n? 2/SGP/MP, de 12 de
setembro de 2018, que dispéem sobre a jornada de trabalho dos servidores da
administracdo publica federal direta, das autarquias e das fundag¢des publicas federais,
resolve expedir a presente Instrucdo Normativa:

CAPITULO |
DO OBJETIVO

Art. 12 Esta Instrucdo Normativa tem como objetivos fixar normas e procedimentos para o
registro eletronico de frequéncia dos servidores do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia do Tocantins (IFTO), disciplinar o controle de frequéncia, flexibilizacdo de jornada
de trabalho, servicos extraordindrios, adicional noturno, abonos ou compensagdes por
atrasos, saidas antecipadas ou faltas nos expedientes de trabalho, bem como tratar de
assuntos relativos ao seu cumprimento.

CAPITULO Il
DO FUNCIONAMENTO DO IFTO

Art. 22 O hordrio de funcionamento das unidades do IFTO serd fixado através de portaria
expedida pela autoridade maxima da unidade, inclusive dos setores onde houver
atendimento ininterrupto.

§ 12 Caso a unidade possua setores com horarios de atendimento diferenciados, a portaria
mencionada no caput devera detalhar os seus respectivos horarios.

§ 22 As chefias imediatas organizardo os horarios dos servidores sob sua coordenacdo, de
forma que haja compatibilidade com o hordrio de funcionamento da unidade e em razao das
atribuicGes pertinentes aos respectivos cargos.

§ 32 A autoridade maxima de cada unidade deverd providenciar a divulga¢do da portaria de
horario de funcionamento no portal institucional da unidade e em locais de livre circulacao.

CAPITULO Il
DA FLEXIBILIZACAO DE JORNADA
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Art. 32 Serd admitida a flexibilizacdo da jornada de trabalho dos servidores técnico-
administrativos em educacdo do IFTO de oito horas didrias e quarenta horas semanais
para seis horas didrias e trinta horas semanais, sem prejuizo da remunera¢do, nos setores
onde houver servicos/atividades que demandem regime de turnos ou escalas em periodo
igual ou superior a doze horas ininterruptas, em funcdo de atendimento ao publico ou
trabalho no periodo noturno, devendo, neste caso, dispensar o intervalo para refeicdes, nos
termos do art. 32 do Decreto n2 1.590, de 10 de agosto de 1995.

Art. 42 Desde que atendidos os requisitos previstos nesta Instru¢ao Normativa, os servidores
técnico-administrativos em cumprimento de estdgio probatério poderdo aderir
a flexibilizacdo da jornada de trabalho de trinta horas semanais.

Art. 52 O atendimento ao publico deverd ser ininterrupto, ndo sendo permitido fechamento
para servicos internos, exceto em situacOes especiais de ordem interna ou externa, que
deverdo ser divulgadas previamente a comunidade.

§ 12 Considera-se atendimento ao publico o servigco prestado diretamente ao cidadao, que
exijam atividades continuas em regime de escalas ou turnos, em periodo igual ou superior a
doze horas ininterruptas.

§ 22 N3o se considera atendimento ao publico, conforme art. 18 da Instrucdo Normativa SGP
n2 2/SGP/MP, de 12 de setembro de 2018, as atividades regulares dos setores que tratem:

| - de Planejamento e de Orcamento Federal;

Il - de Administracdo Financeira Federal;

[Il - de Contabilidade Federal;

IV - de Controle Interno do Poder Executivo Federal;

V - de Informacgdes Organizacionais do Governo Federal - SIORG;

VI - de Gestdao de Documentos de Arquivo - SIGA;

VIl - de Pessoal Civil da Administracdo Federal - SIPEC;

VIl - de Administracao dos Recursos de Informacao e Informatica - SISP; e
IX - de Servicos Gerais - SISG.

Art. 62 A flexibilizacdo da jornada de trabalho poderd ocorrer quando o numero de
servidores existentes for suficiente para prestar os mesmos servicos em idénticos niveis
quantitativos e qualitativos em menos tempo, e fica autorizada nos setores que,
cumulativamente:

| - atuem na prestacao de servicos, com atendimento ao cidaddo por, no minimo, doze horas
ininterruptas;

Il - funcionem em turnos ou escalas;

Il - atuem em atividades de atendimento ao cidaddao ou em trabalho noturno,
compreendido como aquele que ultrapassar o horario de 21 horas;

IV - tenham suas escalas de trabalho aprovadas pelos respectivos diretores-gerais nos campi,
pelos diretores nos campi avangados, e pelos pré-reitores, diretores sistémicos e chefe de
gabinete na Reitoria, com justificativa da necessidade de atendimento ao cidaddo por, no
minimo, doze horas ininterruptas; e

V - comprovem a necessidade de funcionamento ininterrupto ou de trabalho noturno.

Art. 72 A solicitacdo da flexibilizacdo da jornada de trabalho para trinta horas semanais
devera iniciar por meio de proposta da chefia imediata do setor, que instruira processo
administrativo no Sistema Eletrénico de Informacdes (SEl) e o encaminhard a autoridade
maxima da unidade, contendo estudo técnico com as seguintes informacgdes:
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| - justificativa da necessidade de funcionamento do setor de, no minimo, doze horas
ininterruptas ou da necessidade de trabalho noturno;

Il - caracterizagdo do publico que usufrua do atendimento do setor; e

lll - proposta de escala de trabalho contendo: os nomes dos servidores, os cargos, 0s
servicos/atividades a serem desempenhados em carater continuo, e o horério a ser
cumprido pelos servidores.

§ 12 A autoridade maxima da unidade encaminhard a solicitacdo para andlise da Unidade
Setorial de Gestdo de Pessoas quanto a regularidade do pedido.

§ 22 Apds recebimento da manifestagao da Unidade Setorial de Gestdao de Pessoas, a
autoridade maxima da unidade deverd apresentar decisdo no prazo maximo de quinze dias
Uteis e, sendo esta favoravel, procederda a emissao de portaria de autorizacdo
de jornada flexibilizada.

§ 32 Uma vez deferida a flexibilizacdo por meio de portaria emitida pela autoridade mdaxima
da unidade, os servidores poderdao cumprir jornada de seis horas diarias e trinta horas
semanais, sem redu¢do da remuneragao.

Art. 82 A Diregdo-Geral do campus ou a Direcdao do campus avangado, em conjunto com os
demais gestores da unidade, deverd proceder aos ajustes necessarios a adequacdao do
horario de funcionamento dos setores para os quais haja necessidade de atendimento ao
publico ou de trabalho noturno, a fim de que o expediente ocorra de forma ininterrupta por,
pelo menos, doze horas.

Paragrafo Unico. Na Reitoria, para os setores que necessitem de flexibilizacao de jornada, os
ajustes se dardo por meio da Chefia de Gabinete do Reitor, das Pré-Reitorias e das Diretorias
Sistémicas.

Art. 92 Havendo comprovada necessidade da Administracdo Publica, o servidor poderd ser
convocado para cumprir oito horas diarias, respeitando-se o intervalo para descanso e
alimentacao previsto na legislacdao, sem direito a compensacgao posterior de carga horaria ou
a alteracdo remuneratoria.

§ 12 Toda e qualquer mudanga, interrupcao tempordria ou definitiva da flexibilizacdo da
jornada de seis horas de trabalho devera ser comunicada oficialmente e devidamente
justificada ao servidor, em regra, com antecedéncia minima de quarenta e oito horas, exceto
em casos fortuitos ou de forca maior.

§ 292 Nos setores de atendimento ao publico em que tenha sido implantada a flexibilizacdo da
jornada de trabalho, mas que, de forma circunstancial, seja impossivel o atendimento por,
pelo menos, doze horas consecutivas, em face de férias, licencas ou afastamentos de
qgualquer natureza, a jornada de trabalho dos servidores remanescentes retornara as oito
horas diarias até a regularizacdo da situacao.

Art. 10. Ao servidor que possua jornada flexibilizada, fica vedado o registro eletronico de
frequéncia em horario diverso do horario de atendimento ao publico.

Paragrafo Unico. O servidor que laborar em regime de turnos alternados por revezamento
nao poderd ausentar-se do local de trabalho ao final de seu plantdo antes da chegada do
servidor que ira sucedé-lo, devendo comunicar eventual atraso de seu sucessor a chefia
imediata, que devera providenciar outro servidor para o turno subsequente.

Art. 11. Fica vedada a flexibilizacao da jornada de trabalho aos servidores:

| - que ocupem cargos de direcdo (CD) ou fungdes gratificadas (FG), por cumprirem regime de
dedicagdo integral, em conformidade com o Decreto n2 1.590/1995;

Il - que ocupem cargos que possuam jornada regulamentada em lei especifica;

lll - que se enquadrem em outra forma de diminuicdo de jornada por qualquer outra norma
legal; ou
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IV - que aderirem ao Programa de Gestdao do Trabalho Remoto.

Paragrafo uUnico. Os servidores que exercerem Cargo de Direcdo (CD) ou Func¢do Gratificada
(FG) terdo suas cargas hordrias de trabalho, qual seja, oito horas didrias, computadas para
fins de composicao do periodo minimo de doze horas ininterruptas de atendimento do setor
ao publico.

Art. 12. A inclusdao em regime de turno de revezamento nao constitui direito do servidor, que
podera ser excluido de tal regime mediante justificativa e a critério da Administracao.

Art. 13. Caberd as chefias imediatas dos setores que aderirem a flexibilizagdo da jornada de
trabalho o acompanhamento do cumprimento das disposicdes deste regulamento, devendo,
a qualquer tempo, comunicar a autoridade méaxima da unidade a ndo adequacdo ou
qualquer outra ocorréncia relevante no que se refere ao alcance da finalidade da
flexibilizacao.

CAPITULO IV
DOS HORARIOS ESPECIAIS

Art. 14. Considera-se hordrio especial o ajuste do expediente de trabalho para o servidor,
sem prejuizo da jornada de trabalho.

Art. 15. Podera ser concedida jornada especial de trabalho, nos termos desta Instrucdo
Normativa ou nos casos previstos no art. 98 da Lei n2 8.112, de 11 de dezembro de 1990, ao
servidor:

| - estudante;

Il - com deficiéncia; ou

[l - com cénjuge, companheiro, filho ou dependente com deficiéncia.

Art. 16. Serd concedido hordrio especial ao servidor estudante, sem prejuizo do exercicio do

cargo, quando houver incompatibilidade entre o horario escolar e o fixado pela chefia
imediata.

§ 19 Para efeito do disposto neste artigo, sera exigida a compensacdo de hordrio no érgdo ou
entidade que tiver exercicio, respeitada a duracdo semanal do trabalho.

§ 29 A compensacdo de horario do servidor estudante ndo devera ultrapassar mais do que
duas horas além de sua jornada regular didria.

§ 32 E vedada a designacdo em funcdo de confianca ou cargo comissionado ao servidor em
horario especial de estudante.

Art. 17. Sera concedido hordrio especial ao servidor com deficiéncia, bem como ao que
tenha sofrido limitacdo em sua capacidade laborativa, independentemente de compensacao,
quando comprovada a necessidade por Junta Médica Oficial, sem prejuizo da remuneragao.

Paragrafo unico. Os servidores publicos com deficiéncia podem ser designados em fungdo de
confianca ou cargo comissionado sem prejuizo ao direito a jornada especial.

Art. 18. Sera concedido horario especial ao servidor quando responsavel legitimo por pessoa
com deficiéncia fisica, sensorial ou mental que requeira atencdo permanente ou tratamento
educacional, fisioterdpico ou terapéutico ambulatorial em instituicdo especializada,
independentemente de compensacdo, quando comprovada a necessidade por Junta Médica
Oficial, sem prejuizo da remuneracao.

Paragrafo Unico. E vedada a designacdo em funcio de confianga ou cargo comissionado ao
servidor em hordrio especial previsto no caput.

Art. 19. A solicitagao de hordrio especial devera atender as previsdes dispostas no Manual do
Servidor e da Gestdo de Pessoal do IFTO.
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Art. 20. O horario especial concedido ao servidor e a respectiva compensa¢dao, quando
exigivel, serao cumpridos observado o disposto no art. 22 desta Instrugao Normativa.

CAPITULO V
DA REDUCAO DE JORNADA COM REMUNERACAO PROPORCIONAL

Art. 21. Os servidores ocupantes de cargo de provimento efetivo poderao requerer a redugao
da jornada de trabalho de oito horas diarias e quarenta horas semanais para seis ou quatro
horas didrias e trinta ou vinte horas semanais, com remunera¢dao proporcional calculada
sobre a totalidade da remuneracao.

Art. 22. O servidor interessado deverd encaminhar o requerimento de solicitacdo dirigido
a autoridade maxima da unidade para analise e manifestagao.

§ 12 Em caso de anuéncia, a autoridade maxima da unidade devera encaminhar os autos a
Diretoria de Gestdo de Pessoas (DGP) para providéncias cabiveis.

§ 22 Em caso de negativa do pedido de reducdo da jornada de trabalho, a autoridade
maxima da unidade devera demonstrar a necessidade da manutencdo do servidor em sua
jornada regular de trabalho e os impactos que a redugdo provocaria no desempenho das
atividades da unidade.

Art. 23. O ato de concessao, expedido pelo reitor do IFTO e publicado em boletim interno,
contera os dados funcionais do servidor e a data do inicio da redugao da jornada.

§ 12 O servidor cumprira a jornada a que estiver submetido até a data de inicio da jornada de
trabalho reduzida, fixada no ato de concessao, sendo vedada a concessao retroativa.

§ 29 Na hipdtese de servidor ocupante também de cargo de direcdo, funcdo gratificada ou
funcdo de coordenagdo de curso, devera ser publicada concomitantemente com a portaria
de reducdo de jornada a portaria de exoneracdao ou dispensa de cargo em comissdo ou
funcdo de confianca.

Art. 24. A jornada de trabalho reduzida com remuneracdo proporcional ndo podera ser
concedida:

| - a servidor sujeito a duracdo de trabalho diferenciada estabelecida em leis especiais; e
Il - a ocupante de cargo efetivo submetido ao regime de dedicacdo exclusiva.

Art. 25. A jornada de trabalho reduzida podera ser revertida, a qualquer tempo, a pedido do
servidor ou de oficio, por decisdo motivada da Administracdo Publica.

Paragrafo Unico. Em caso de retorno de oficio a jornada regular, deverdo ser observados os
seguintes prazos:

| - a conclusdo do semestre letivo para o servidor estudante e o servidor com filho de até
seis anos de idade; e

Il - o prazo de trinta dias para o servidor responsavel pela assisténcia e pelos cuidados de
pessoa idosa, doente ou com deficiéncia.

CAPITULO VI
DA COMPATIBILIDADE DE JORNADA PARA FINS DE ACUMULACAO DE CARGOS, EMPREGOS E
FUNCOES

Art. 26. Nas hipdteses em que a Constituicao admite acumulacdo de cargos publicos, caberd
ao servidor demonstrar a inexisténcia de sobreposicdo de horarios, a viabilidade de
deslocamento entre os locais de trabalho, respeitando-se os hordrios de inicio e de término
de cada jornada, bem como a auséncia de prejuizo a carga hordria e as atribuicdes exercidas
nos cargos acumulaveis.
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Art. 27. O servidor deverd informar aos érgaos ou entidades a que esteja vinculado qualquer
alteracdo na jornada de trabalho ou nas atribuicdes exercidas nos cargos acumuldveis que
possa modificar substancialmente a compatibilidade demonstrada nos termos do art. 26.

Art. 28. Os 6rgdos e entidades poderao solicitar ao servidor publico, a qualquer tempo, nova
comprovacao de compatibilidade de horarios, devendo aplicar as medidas necessarias a
regularizacdo da situacdo na hipdétese em que for verificado que as jornadas dos cargos,
empregos ou funcdes acumuladas ndo sdo mais materialmente compativeis.

Art. 29. O servidor que acumule cargo ou emprego publico fara jus a percep¢do de um Unico
auxilio-alimentag¢ao e um unico auxilio-creche, mediante opcao.

CAPITULO VI
DA JORNADA DE TRABALHO
Secao |
Do Controle de Frequéncia

Art. 30. A jornada de trabalho do servidor é inerente ao cargo, atendendo as respectivas
atribuicdes, respeitada a duracao maxima de trabalho semanal.

Art. 31. O controle de frequéncia no ambito do IFTO dar-se-a por meio de sistema eletronico,
com excecao ao previsto no art. 33 desta Instrugdo Normativa, através de mecanismo
proprio instalado nas dependéncias do IFTO, de modo que possibilite o cadastramento, a
autenticacdo, o registro e a verificacdo das entradas, saidas e auséncias dos servidores ao
trabalho.

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

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

§ 32 O registro de frequéncia é pessoal e intransferivel, devendo ser realizado no inicio da
jornada didria, na saida e no retorno do intervalo para as refei¢des, e ao término da jornada
didria.

Art. 32. Nos casos em que o sistema ndo reconheca a leitura biométrica, o servidor deverd

solicitar a Unidade Setorial de Gestdo de Pessoas a sua habilitacdo para registro de
frequéncia por meio de nimero de matricula.

Paragrafo Unico. A Unidade Setorial de Gestdo de Pessoas devera confirmar a necessidade de
habilitacdo para registro de frequéncia por meio de numero de matricula, podendo solicitar,
a qualquer tempo, nova conferéncia de possibilidade de registro através de leitura
biométrica.

Art. 33. Os ocupantes de cargos de direcdo CD-3, CD-2 e CD-1 ficam dispensados da
obrigatoriedade de registro da frequéncia, conforme § 792 do art. 62 do Decreto n?
1.590/1995.

Art. 34. Os servidores que eventualmente desempenharem atividades fora da unidade de
exercicio deverdo, quando retornarem a unidade, registrar a ocorréncia no sistema
eletronico de frequéncia para ciéncia da chefia imediata.

Paragrafo uUnico. No caso de o servidor retornar de viagem apds as 22 horas, terd
quatro horas de abono no hordrio de trabalho, no periodo matutino subsequente ao seu
horario de chegada, com a devida comunicacdo a chefia imediata.

Art. 35. Aos servidores ocupantes de cargos com jornada diaria de oito horas, devera ser
respeitado o intervalo para refeicdo e descanso ndo inferior a uma hora e nao superior
a trés horas, nos termos do art. 52 do Decreto n2 1.590/1995.

§ 12 E vedado o fracionamento do intervalo de refeico.
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§ 22 O intervalo de que trata o caput é obrigatdrio aos servidores publicos que se submetam
a jornada de oito horas diarias.

§ 32 O intervalo para refeicdo ndo é considerado no coémputo das horas da jornada de
trabalho do servidor, e somente podera ser utilizado para fins de compensacao de jornada
de trabalho apds cumprimento do intervalo minimo de uma hora para refeicdo e descanso,
previsto no caput.

Art. 36. Os servidores cumprirdo jornada de trabalho respeitada a duracdo maxima do
trabalho semanal de quarenta horas, e observado o limite minimo de seis horas e maximo de
oito horas didrias de jornada.

§ 12 O disposto no caput ndo se aplica aos cargos que possuam jornada de trabalho reduzida
estabelecida em leis especiais.

§ 22 O disposto no caput ndo se aplica aos servidores com reducdo de jornada com
remuneragao proporcional.

Art. 37. As chefias imediatas deverdao observar o intervalo entre turnos de jornada de
trabalho de, no minimo, onze horas.

Art. 38. O hordrio do servidor podera ser ajustado pela chefia imediata de acordo com a
necessidade do setor ao qual estd vinculado, respeitada sua carga hordria semanal.

Art. 39. Aos servidores docentes, em virtude da natureza das atividades desenvolvidas, sera
flexibilizado o registro eletrénico de frequéncia correspondente a, no maximo, cinquenta por
cento de sua jornada de trabalho semanal.

§ 12 Os registros de frequéncias que excedam ao percentual previsto no caput ndo serdo
configurados como servico extraordinario ou banco de horas, podendo ser utilizados apenas
para fins de compensacao de jornada.

§ 22 A carga horaria registrada eletronicamente deve, prioritariamente, contemplar as
atividades de aulas/semana, atendimento ao aluno, reunido, gestdo e participagdo em
comissao.

Art. 40. Aos servidores técnico-administrativos em educacdo que cumpram
jornada efetiva de trabalho de quarenta horas semanais presencias, serd admitido o abono
mensal de até dez horas sem que haja compensacdo e sem necessidade de autorizacdo
prévia da chefia imediata.

§ 12 As auséncias superiores a duas horas didrias ininterruptas deverdao ser previamente
comunicadas a chefia imediata, sob pena de compensacao de horario.

§ 22 O abono previsto deve ser utilizado no més corrente, ndo sendo admitido o acimulo de
horas para meses subsequentes.

Art. 41. Aos servidores técnico-administrativos em educagao que cumpram jornada efetiva
de trabalho de quarenta horas semanais presenciais e que tenham projeto de Pesquisa,
Extensdo ou Inovacdo com cadastro em conformidade com o estabelecido em regulamento
do IFTO, sera flexibilizado o registro eletrénico de frequéncia de até vinte e cinco por
cento de sua carga horaria semanal de trabalho para dedicacdo as atividades do
projeto, conforme cronograma e carga hordria especificada no Plano de Trabalho do Projeto,
desde que ndo haja prejuizos as demais atribuicdes do cargo e ao funcionamento do setor, e
desde que devidamente aprovado pela chefia imediata.

§ 12 Apds cadastro do projeto de Pesquisa, Extensdo ou Inovagdao no setor competente, o
servidor devera apresentar o Plano de Trabalho do Projeto por meio de processo
administrativo no SEl, constando requerimento, comprovante de cadastro, cronograma de
execucdo de atividades contendo os dias e horarios que serdo utilizados para dedicacdo as
atividades do projeto, e encaminha-lo a sua chefia imediata para manifestacao.
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§ 22 Apds manifestacao, a chefia imediata deverd encaminhar o processo juntamente com o
parecer para ciéncia da Unidade Setorial de Gestdo de Pessoas.

§ 32 A comprovagdao da participagdao do servidor no Projeto de Pesquisa, Extensdo ou
Inovagdo sera atestada mensalmente pelo coordenador do projeto ou pelo
coordenador/diretor de Pesquisa, Extensdo ou Inovagdo da unidade na qual o projeto foi
cadastrado através de Declaracdo de Execucdo de Atividades e encaminhada a chefia
imediata do servidor para conhecimento e controle da jornada de trabalho.

§ 42 A Declaragdo de Execugao de Atividades deverd ser encaminhada pelo servidor a chefia
imediata até o quinto dia util do més subsequente, sob pena de compensacao de carga
hordria.

Art. 42. Serd admitido o uso de até cinco por cento da jornada semanal aos servidores,
inclusive aos ocupantes de cargo comissionado, que participem de projetos e acdes
implementados pelas comissdes responsaveis pelo Programa Qualidade de Vida.

Paragrafo Unico. Ndo serda dispensado o registro eletronico de frequéncia nas agoes
realizadas dentro das dependéncias da Instituicdo.

Art. 43. Os ocupantes de cargos de direcao, funcdo gratificada ou funcao de coordenacao de
curso deverdo cumprir a jornada integral de quarenta horas semanais, podendo ser
convocados sempre que houver interesse da Administragao.

§ 12 Aos servidores ocupantes do cargo de Professor do Ensino Basico, Técnico e
Tecnoldgico ocupantes de cargo de direcdo, funcao gratificada ou funcdo de coordenacdo de
curso que permanecam no exercicio da docéncia, caberd a aplicacdo do disposto no
art. 39 referente ao registro eletronico de frequéncia.

§ 22 Aos servidores ocupantes do cargo de Técnico Administrativo em Educag¢dao ocupantes
de funcdo gratificada, cabera a aplicacdo do disposto nos arts. 40 e 41 referente ao registro
eletrénico de frequéncia.

Art. 44. Cabera a chefias imediatas organizar o hordrio dos servidores em seu respectivo
setor, observando o interesse da Administracdo, de modo a garantir a continuidade dos
servicos e a distribuicdo ordenada das tarefas, e zelar pelo cumprimento das normas
relativas ao controle de frequéncia dos servidores subordinados a sua chefia, cabendo-lhe
adotar, em cada caso, os procedimentos e as medidas que se fizerem necessarios.

Paragrafo unico. Caberd as autoridades maximas das unidades, conforme sua estrutura
organizacional e hierdrquica, definir a chefia imediata responsavel por cada setor, podendo
publicar, sempre que necessario, portaria com vinculagao dos servidores as suas respectivas
chefias.

Art. 45. As chefias imediatas organizardo os horarios dos servidores sob sua coordenacdo, de
forma que haja compatibilidade com o hordrio de funcionamento da unidade.

§ 12 Em casos excepcionais e justificados, podera ser autorizado pela chefia imediata o
exercicio das atribuicdes do cargo por servidores publicos em horario diverso ao do
funcionamento da unidade/setor ou em fins de semana.

§ 29 Compete as chefias imediatas a aceitagio ou ndo da justificativa de
faltas, atrasos, saidas antecipadas e trabalhos nos fins de semana na avaliacdo didria do
relatério de frequéncia do servidor.

§ 32 Compete as chefias imediatas a aceitacdo ou nao da justificativa pela auséncia de
registro de ponto por esquecimento, problemas técnicos ou prestacdo de servigos externos.

§ 42 No caso de auséncia da chefia imediata, cabera ao substituto ou a chefia mediata o
acompanhamento e a avaliagdo da frequéncia do servidor.

§ 52 Na ocasido de dispensa ou exoneracdo de funcdo gratificada ou cargo de direcdo, o
chefe imediato devera finalizar todos os registros de ocorréncia nos relatérios de frequéncia
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dos servidores que estiveram sob sua chefia.

Art. 46. Os servidores deverdo anexar documentos e/ou registrar no sistema eletronico de
frequéncia as observagdes necessarias para justificar alguma inconsisténcia no registro de
ponto didrio (auséncia de registro, carga hordria inferior ou excedente, trabalho em fim de
semana ou feriado) até o segundo dia util do més subsequente, para avaliacdo e
manifestacao da chefia imediata.

Art. 47. As chefias imediatas deverao avaliar e cadastrar manifestacdo no sistema eletronico
de frequéncia quanto as inconsisténcias didrias (auséncia de registro, carga horaria inferior
ou excedente, trabalho em fim de semana ou feriado) e as observac¢des registradas no
relatério de frequéncia dos servidores sob sua chefia até o quinto dia util do més
subsequente, podendo solicitar documentos comprobatérios ao servidor.

Art. 48. O ndo cumprimento da carga horaria mensal exigida terd reflexo proporcional na
remuneracao didria do servidor, salvo nas hipdteses previstas nos arts. 55, 56 e 57 desta
Instrugao Normativa.

Art. 49. Eventuais atrasos ou saidas antecipadas decorrentes do interesse da
Instituicdo poderdo ser abonados pela chefia imediata, conforme art. 72 do Decreto n?
1.590/1995.

Art. 50. As faltas justificadas poderdao ser compensadas, desde que a chefia imediata
autorize, até o ultimo dia do més subsequente ao da ocorréncia dos atrasos ou das saidas
antecipadas e justificadas, hipdtese em que o servidor ndo sofrerd descontos em sua
remuneragao.

§ 12 Cabe a chefia imediata autorizar e controlar as horas a serem compensadas em
decorréncia de faltas justificadas, as quais deverdao ser cumpridas até o més subsequente, no
limite maximo de duas horas didrias nos dias de expediente.

§ 22 Aos sabados o servidor poderda compensar o limite de até dez horas, mediante
autorizacao da chefia imediata, respeitando-se o intervalo minimo para refeicdo e descanso.

§ 32 Os atrasos e as saidas antecipadas que ndo ultrapassarem o limite de uma hora por
turno de trabalho e forem compensados no mesmo dia da ocorréncia ndo necessitardao de
autorizacdo da chefia imediata para a compensacao de horario.

§ 42 E vedado compensacdo de horario apds as 22 horas.

§ 52 A carga horaria excedente declarada para fins de compensacdo deverd ser
autorizada pela chefia imediata.

Art. 51. No caso de faltas justificadas de servidor docente, a compensacao da carga horaria
nao podera coincidir com as atividades previstas no Plano de Trabalho do PEBTT e devera
obedecer aos limites de compensacdo previstos nos §§ 12 e 22 do caput do art. 50 e
ao intervalo minimo para refeicdo e descanso.

Art. 52. Nos casos de faltas injustificadas ou quando a compensacao de hordarios ndo for
concluida no periodo previsto no art. 50, a chefia imediata deverd notificar a Unidade
Setorial de Gestdao de Pessoas quanto a necessidade de desconto na folha de pagamento do
servidor.

§ 12 Para fins de notificacdo, a chefia imediata devera instruir processo administrativo no
SEl, contendo: capa de processo, formuldrio de desconto de remuneracdo com a indicacado
da carga hordria devida e cépia do(s) relatdrio(s) de frequéncia do(s) més(es) devido(s); e
encaminha-lo a Unidade Setorial de Gestao de Pessoas.

§ 22 Apds recebimento do processo, a Unidade Setorial de Gestdao de Pessoas providenciara
o cadastro das faltas injustificadas e/ou da carga horaria ndo compensada para fins de
desconto na folha de pagamento, devendo dar ciéncia do desconto ao servidor interessado,
através de envio de contracheque pelo e-mail institucional.
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Art. 53. A carga hordria de trabalhos realizados além da carga horaria do servidor em virtude
de sdbados letivos ou participacdo em eventos institucionais realizados fora do hordrio de
expediente deverd ser justificada pelo servidor em seu relatéorio de frequéncia, para
autorizacado da chefia imediata, e devera ser deduzida até o ultimo dia do més subsequente
ou utilizada para compensacao.

Art. 54. As falhas no sistema que impossibilitem o registro da frequéncia pelo servidor
deverdo ser justificadas no campo de observacdes do préprio sistema e relatadas,
oficialmente, a chefia imediata, assim que possivel.

Secgao Il
Das Auséncias Legais

Art. 55. Ficam dispensadas de compensacao, para fins de cumprimento da jornada diaria, as
auséncias para comparecimento do servidor publico, de seu dependente ou familiar
a consultas médicas, odontoldgicas e realizacao de exames em estabelecimentos de saude.

§ 12 As auséncias previstas no caput deverdo ser previamente acordadas com a chefia
imediata, e o atestado de comparecimento deverd ser apresentado até o dia Uutil
subsequente.

§ 22 O servidor publico deverd agendar seus procedimentos clinicos, preferencialmente, nos
horarios que menos influenciem o cumprimento integral de sua jornada de trabalho.

§ 392 Para a dispensa de compensacao de que trata o caput, incluido o periodo de
deslocamento, deverdo ser observados os seguintes limites, nos termos da Instrucao
Normativa n? 2/2018/SGP/MP:

| - quarenta e quatro horas no ano para os servidores publicos submetidos a jornada de
trabalho de quarenta horas semanais;

Il - trinta e trés horas no ano para os servidores publicos submetidos a jornada de trabalho
de trinta horas semanais; e

Il - vinte e duas horas no ano para os servidores publicos submetidos a jornada de trabalho
de vinte horas semanais.

§ 42 Cabera a chefia imediata o controle de horas previsto no § 32 do caput.

§ 52 Caso ocorra o uso do limite de horas previsto, o servidor devera justificar a sua auséncia
a chefia imediata e proceder a compensacdo de horas nos termos dos arts. 50 e 51.

§ 62 As auséncias decorrentes de comparecimento a consultas médicas, odontoldgicas e
realizacdo de exames ndo se configuram licenca para tratamento de saude. No caso de
licenca para tratamento de saude, o servidor devera apresentar atestado médico para
homologacdo de licenca ao Subsistema Integrado de Atencdo a Saude do Servidor (SIASS),
situagao que nado sera contabilizada no limite de horas previsto no caput.

Art. 56. Sem qualquer prejuizo, podera o servidor ausentar-se do servico:
| - por um dia para doagdo de sangue;

Il - pelo periodo comprovadamente necessdrio para alistamento ou recadastramento
eleitoral, limitado, em qualquer caso, a dois dias;

[ll - por oito dias consecutivos em razao de casamento ou unido estavel firmada através
de escritura publica, a contar da ocorréncia do fato ensejador, independentemente de o
servidor ter cumprido ou ndo expediente nesse dia; e

IV - por oito dias consecutivos em razao de falecimento de cénjuge, companheiro, pais,
madrasta ou padrasto, filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela e irmdos, a contar
da ocorréncia do fato ensejador, independentemente de o servidor ter cumprido ou nao
expediente nesse dia.
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§ 12 Para usufruto das concessdes previstas nos incisos | e Il do caput, o servidor devera
apresentar comprovante de doacdo de sangue ou cdpia do Titulo de Eleitor, com data de
emissdo, a Unidade Setorial de Gestdo de Pessoas, para cadastro.

§ 22 Para usufruto das concessdes previstas nos incisos Ill e IV do caput, o servidor devera
apresentar documentacdo comprobatdria do fato ensejador da licenca e encaminhar o
pedido a Unidade Setorial de Gestdo de Pessoas para analise e cadastro.

§ 32 O servidor ndo poderd usufruir duplamente do beneficio previsto no inciso Il do
caput na eventual hipdtese de que formalize unido estavel e, posteriormente, celebre
casamento com a mesma pessoa, por se tratar de Unica e mesma unidade familiar. (Nota
Técnica n? 16379/2017-MP)

Art. 57. Os servidores publicos efetivos, contratados nos termos da Lei n? 8.745, de 9 de
dezembro de 1993, e estagiarios remunerados, quando convocados para compor as mesas
receptoras de votos ou juntas apuradoras nos pleitos eleitorais, terdo direito a ausentar-se
do servigo pelo dobro dos dias de convocagao pela Justica Eleitoral.

§ 12 O servidor deverd instruir processo administrativo no SEl, contendo declaracdo expedida
pelo Tribunal Regional Eleitoral e Requerimento do Servidor, com indicacdao dos dias de
auséncia e ciéncia da chefia imediata, e encaminha-lo a Unidade Setorial de Gestdo de
Pessoas para cadastro no relatério de frequéncia do servidor.

§ 22 As disposicOes do caput também sao aplicaveis nos casos de convocacdo para atuacao
como mesario e membro de comissdo eleitoral nas eleicGes para escolha de dirigentes e
membros do Conselho Superior do IFTO, cabendo, nesses casos, a comprovacao de
participacdo por meio de portaria ou declaracdo do presidente da comissdo eleitoral.

§ 32 Os dias de auséncia previstos no caput poderao ser usufruidos de forma parcelada.
§ 49 N3o existe prescricdo para usufruto das folgas decorrentes do disposto no caput.

Art. 58. O servidor poderd ausentar-se para usufruto de recesso para comemoracao das
festas de fim de ano, conforme calendario a ser definido pelo 6rgao central do SIPEC.

§ 12 O servidor devera optar pela semana do Natal ou pela semana do Ano Novo, indicando
o(s) dia(s) dentro da respectiva semana que estara em usufruto do recesso.

§ 22 Os agentes publicos devem se revezar nos dois periodos comemorativos estabelecidos
no § 12 do caput, preservando os servicos essenciais, em especial o atendimento ao publico.

§ 32 Cabera ao responsavel pelo setor a organizacao e a aprovacao dos periodos de recesso
dos servidores sob sua chefia.

§ 49 Os dias indicados de recesso serdao objeto de compensacgdo, nos prazos definidos
pelo érgdo central do SIPEC, e registrados integralmente de forma eletrénica.

§ 52 O servidor devera indicar, dentro do sistema eletrénico de frequéncia, a carga horaria
excedente para compensagdo do recesso.

§ 62 Caberd a chefia imediata do servidor o acompanhamento da compensac¢do do recesso,
devendo, caso nao seja realizada a compensac¢do no prazo previsto, adotar as providéncias
previstas no art. 52.

§ 72 Os ocupantes de cargos de direcao que estejam dispensados de registro eletrénico de
frequéncia, nos termos do Decreto n? 1.590/1995, deverdo apresentar cronograma de
compensacdo de recesso previamente aprovado por autoridade superior.

§ 82 No caso do reitor do IFTO, o cronograma mencionado no § 72 do caput devera ser
aprovado pela Chefia de Gabinete do Reitor.

CAPITULO VIII
DO SISTEMA ELETRONICO
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Art. 59. O sistema eletronico para controle de assiduidade devera ser dotado de ampla
capacidade de autenticacdo, mecanismos de transparéncia e auditoria.

§ 12 O sistema eletronico deve ser dotado de capacidade de autenticacdo por conhecimento
(senha, cdédigos, similares) e/ou caracteristicas (biometria).

§ 22 O sistema eletrénico deve apresentar mecanismo que possibilite ao servidor imprimir o
relatdrio didrio, semanal e mensal de sua frequéncia.

Art. 60. Os equipamentos para a utilizacdo do sistema eletronico de frequéncia devem estar
disponiveis em local de livre acesso.

Art. 61. Os equipamentos para utilizagdo do sistema eletronico de frequéncia devem estar
em condicdo ininterrupta de funcionamento, com vistas a receber os dados de autenticacdo
do servidor em tempo habil para o inicio de qualquer expediente, ficando a responsabilidade
de ligar e desligar o equipamento restrita a profissionais autorizados pela autoridade
maxima de cada unidade do IFTO.

CAPITULO IX
DOS ADICIONAIS
Secao |
Do Adicional Noturno

Art. 62. Considera-se adicional noturno o servico prestado em horario compreendido entre
22 horas de um dia e 5 horas do dia seguinte, o qual terd o valor-hora acrescido de vinte e
cinco por cento.

Paragrafo Unico. Para fins de pagamento do adicional noturno, caberd a chefia imediata
enviar a Unidade Setorial de Gestdo de Pessoas o formulario de adicional noturno dos
respectivos servidores.

Art. 63. Ndo é cabivel o pagamento de adicional noturno aos servidores ocupantes de cargos
de direcdo ou funcao gratificada ou em regime de dedicagdo exclusiva.

Secao Il
Do Adicional por Servicos Extraordinarios

Art. 64. Considera-se servico extraordindrio aquele que ultrapassa a carga horaria de
trabalho didria do servidor, ndo podendo ter duragdo superior a duas horas por jornada de
trabalho, devendo ainda ser observado o limite de quarenta e quatro horas mensais
e noventa horas anuais, consecutivas ou nao, conforme o que estabelece a Orientagdo
Normativa n? 3, de 28 de abril de 2015, do Ministério do Planejamento, Orcamento e
Gestao.

Art. 65. Somente serd autorizada a prestacao de servigo extraordinario para atendimento de
situacdes excepcionais e transitdrias, por imperiosa necessidade, para execucdo de tarefas
cujo adiamento ou interrupc¢ao importe em prejuizo manifesto para o servico.

Art. 66. A autorizagdo para a prestacdo de servicos extraordindrios é obrigatoriamente
prévia, sendo de responsabilidade da chefia imediata sua proposicdo, supervisao e controle.

Paragrafo Unico. Fica impossibilitado o pagamento por servicos extraordindrios se nao
houver solicitacdo prévia, conforme consta desta Instrucdo Normativa.

Art. 67. O pedido de autorizacdo de que trata o art. 65 deverd ser feito pela chefia imediata
do servidor direcionado a autoridade maxima da unidade por meio de processo
administrativo no SEl, suficientemente fundamentado, contendo a identificacdo do motivo,
data, local, hordrio e relagdo nominal dos servidores que executardo o servigo extraordindrio,
além de outras informacgdes pertinentes a sua realizacao.

§ 12 A autoridade maxima da unidade analisara a solicitacdo e emitird manifestacdo quanto
ao seu deferimento ou ndo. Em caso de deferimento, encaminhara o processo a Unidade
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Setorial de Gestdo de Pessoas para analise legal e providéncias de pagamento.

§ 29 Os servidores que executarem servicos extraordinarios deverao registrar o seu horario
de entrada e saida, conforme os horarios e dias informados pela chefia imediata no processo
de solicitacao.

§ 32 Caso o servico extraordindrio seja realizado fora das dependéncias da unidade, devera
ser apresentado relatério de execucdo de atividade, com os respectivos horarios de
cumprimento da jornada, devidamente atestado pela chefia imediata.

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 68. Ocorrendo mudancga de setor ou remocgao do servidor, o controle da frequéncia
continuard a ser registrado no sistema eletronico, cabendo a Unidade Setorial de Gestdo de
Pessoas da unidade de origem do servidor fazer a altera¢do de sua lotagdo no sistema.

Paragrafo Unico. Nas situacdes descritas no caput, em caso de ocorréncias na frequéncia do
servidor, as chefias imediatas ficardo responsaveis pela supervisdo dos dias em que o
servidor esteve sob sua subordinacao.

Art. 69. A adocdo do banco de horas pelo IFTO deverd atender aos requisitos e demais
disposices constantes da Secdo | do Capitulo V da Instru¢do Normativa n2 2/2018/SGP/MP.

Art. 70. Cabe as chefias imediatas fiscalizarem o cumprimento das normas contidas na
presente regulamentacdo, cuja inobservancia podera, observado o devido processo legal,
acarretar aplicagdo das penalidades previstas na Lei n2 8.112/1990.

Art. 71. Os casos omissos serdo direcionados pela autoridade maxima da unidade a Diretoria
de Gestdo de Pessoas do IFTO, que os encaminhara para analise e parecer do reitor.

Art. 72. Fica revogada a Instrucdo Normativa n2 01/2016/REITORIA/IFTO, de 18 de agosto de
2016.

Art. 73. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor em 2 de margo de 2020.

ANTONIO DA LUZ JUNIOR
Reitor do Instituto Federal do Tocantins

Documento assinado eletronicamente por Antonio da Luz Juanior, Reitor, em
19/02/2020, as 16:28, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no
art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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