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PORTARIA N° 03, DE 26 DE FEVEREIRO DE 2015.

Dispde sobre o controle de assiduidade e
pontualidade  dos  servidores  técnico-
administrativos do IFMG-Céampus Betim.

O DIRETOR GERAL PRO TEMPORE DO CAMPUS BETIM DO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS
GERAIS, nomeado pela Portaria [IFMG n°® 744 de 24 de Agosto de 2011. publicada no Diario
Oficial da Unido de 25 de agosto de 2011, no uso de suas atribuigdes legais e regimentais,

Considerando o Decreto n° 1.590/95 de 10 de agosto de 1995;
Considerando a Lei n° 8.112/90, de 11 de dezembro de 1990;
Considerando a Portaria n® 267, de 20 de fevereiro de 2015 do IFMG;

RESOLVE:

Art. 1° Regulamentar o controle de assiduidade e pontualidade dos servidores
técnico-administrativos do IFMG-Campus Betim.

Paragrafo tnico. O controle de frequéncia sera feito diariamente pela chefia
imediata, que devera confirmar os registros de presenga ¢ os horarios de entrada e saida
conforme jornada de trabalho especifica de cada servidor.

Art. 2° Os servidores sujeitos a jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas
semanais, nos termos do art. 1° do Decreto n® 1.590/95, terfio intervalo de uma hora, no
minimo, e de trés horas, no méximo, destinado a refeigdo, independente do hordrio
estabelecido para o inicio de sua jornada.

§ 1° O intervalo para refei¢do e repouso nfio pode ser realizado de tal forma que
haja um periodo superior a 6 (seis) horas trabalhadas em sua jornada de trabalho diéria.

§ 2° O hordrio fixado para inicio e término da jornada de trabalho, bem como
para intervalo de refeigiio, devera ser acordado mediante negociagéo direta entre a chefia
imediata e o servidor interessado. considerando a especificidade de cada setor e sua
necessidade de atendimento ao publico, assegurando, desta forma, a execugiio satisfatoria das
atividades de cada setor.

§ 3° O hordrio determinado entre a chefia imediata e o servidor devera ser
afixado na porta de entrada de cada setor, de forma que o publico tenha ciéncia do horério de
atendimento do setor.
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§ 4° Os servidores deverdo registrar tanto as entradas de inicio e fim da jornada
de trabalho quanto os intervalos das refei¢des, em meio fisico localizado na entrada principal
do IFMG-Campus Betim.

§ 5° Os servidores estudantes poderdo exceder limite méaximo e minimo de
horas digrias com vistas 4 compensagdo de hordrio nos termos do § 1° do art. 98 da Lei n°
8.112/90.

Art. 3° Os servidores, excepcionalmente, sujeitos a jornada de trabalho de 30
(trinta) horas semanais, nos termos do art. 3° do Decreto 1.590/95 e regulamentado pela
Portaria n® 267/2015 do IFMG, deverdo cumpri-la sem intervalo para alimentagdo, sendo
permitida pausa de 15 (quinze) minutos, sem prejuizo ao funcionamento ininterrupto do setor.

§ 1° A jornada de trabalho de 30 (trinta) horas semanais ndo podera ferir os
critérios discriminados no art. 4° da Portaria 267/2015 do IFMG, podendo ainda ser revogada
a qualquer momento pelo dirigente maximo do IFMG.

§ 2° A proposta de autorizagiio para jornada de trabalho de 30 (trinta) horas
semanais para os servidores de cada setor, propiciando atendimento ininterrupto durante todo
horario de permanéncia dos alunos atendidos por este setor no IFMG-Campus Betim, devera
ser levada ao Conselho Académico do IFMG-Campus Betim para autorizago, instruida por
toda a documentagiio exigida nos termos do art. 9° da Portaria 267/2015 do IFMG, pelo
Diretor-Geral do Cimpus Betim.

§ 3° Deferida solicitagio pelo Conselho Académico, a jornada de 30 (trinta)
horas semanais sé poderd entrar em vigor apés encaminhamento pelo Diretor-Geral para
analise e aprovagio do Reitor.

§ 4° Apds aprovagdo do Conselho Académico e do Reitor, a chefia dos setores
devera fixar o hordrio de inicio e término de funcionamento deste setor e o cumprimento da

jornada diaria de cada servidor sujeito a 30 (trinta) horas semanais em local visivel aos
usudrios, bem como o ato autorizativo do dirigente méximo do IFMG.

§ 5° Os servidores deverfio registrar diariamente o horario de entrada e saida do
setor em meio fisico localizado na entrada principal do IFMG-Campus Betim, ndo devendo
ser registrada a pausa de 15 minutos disposta no caput deste artigo.

§ 6° A jornada de trabalho de 30 (trinta) horas semanais ndo se aplica aos
servidores ocupantes dos cargos de diregiio ou fungdes gratificadas, mesmo que o servidor
esteja lotado em setor autorizado ao funcionamento para atendimento ininterrupto, haja vista,
submeterem-se ao regime de dedicagdo integral ao servigo, conforme art. 19, § 1° da Lei n®

£.112/90.
=
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Art. 4° Considerando a necessidade do servigo ¢ a autorizagdio prévia da chefia
imediata, o servidor poderd, esporadicamente, extrapolar a jornada de 8 (oito) horas didrias.
Estas horas deverdio ser compensadas, impreterivelmente, até o més subsequente em que
foram laboradas, atendendo tanto a necessidade do servidor quanto ao interesse da
administragdo.

§ 1° As horas didrias extras laboradas com possivel compensagfo posterior,
quando necessario, deverdo ser autorizadas por escrito pela chefia imediata.

§ 2° A compensagio das horas extras laboradas deverd ser negociada e
autorizada por escrito pela chefia imediata com antecedéncia minima de 24 (vinte quatro)
horas.

§ 3° Os servidores sujeitos a jornada de trabalho de 6 (seis) horas didrias
poderfio ser solicitados pela chefia imediata, com antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito)
horas e devidamente justificada, a exercer suas atividades profissionais até¢ a oitava hora
didria, sem compensagdo das duas horas a mais laboradas.

§ 4° A compensagdo, disposta no caput deste artigo, niio se aplica aos
servidores ocupantes dos cargos de diregio ou fungdes gratificadas, haja vista, submeterem-se
ao regime de dedicagdo integral ao servigo, conforme art. 19, §1° da lei n°8.112/90.

Art. 5° No caso de auséncia do servidor sem autorizago e sem justificativa, a chefia imediata
deverd notificar o servidor ausente para que seja apresentada, em até 48 (quarenta e o0ito)
horas, justificativa comprovada da auséncia prevista nos termos do art. 97 ou do art. 120 da
Lei 8.112/90.

§ 1° Quando for possivel, garantindo a execugdo satisfatoria das atividades do
setor, a chefia imediata podera autorizar a reposi¢do das horas faltosas até o més subsequente,
sem que haja corte de ponto das horas nio laboradas.

§ 2° Ndo havendo reposigio nos termos do § 1° a chefia imediata deverd emitir
documento informando ao setor de gestio de pessoas que o corte do ponto das horas néo
laboradas do servidor devera ser realizado.

§ 3° E vedada a negociagdo de reposigdo de horas faltosas aos servidores
sujeitos a jornada de 30 (trinta) horas semanais a fim de garantir funcionamento ininterrupto
do setor de seu setor.

§ 4° Os servidores sujeitos a jornada de 30 (trinta) horas semanais, guando nédo
for possivel justificar auséncia nos termos dispostos no caput deste artigo, deverdo negociar
troca de horario com seus pares, a fim de garantirem o funcionamento ininterrupto do setor e

de ndo terem as suas horas nio laboradas cortadas.
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Art. 6° Caso haja dentincias sobre a interrupgdo do atendimento aos setores
autorizados ao funcionamento ininterrupto, serd realizada notificagdo direta ao servidor
responsavel pelo cumprimento da carga hordria naquele setor e a sua chefia imediata.

§ 1° O servidor tera prazo maximo de 24 (vinte quatro) horas para apresentar
justificativa formal pela auséncia ao seu posto de trabalho.

§ 2° Caso ndio haja justificativa, o servidor terd suas horas ndo laboradas
cortadas.

§ 3° A recorréncia de denuncias dispostas no caput deste artigo podera
acarretar na revogagio de autorizagiio da jornada de trabalho de 30 (trinta) horas semanais de
todos os servidores deste setor, uma vez que a execugo satisfatoria das atividades deste setor
néo esteja sendo assegurada.

Art. 7° Os ocupantes dos Cargos de Diregdio iguais ou superiores a CD-3 sdo
dispensados de controle de frequéncia, conforme art. 7°, “c” do Decreto n® 1.590/95,

Art. 8° Esta portaria entra em vigor na data desta publicagdo.




