INSTITUTO FEDERAL

Institui sobre a regulamentacdo do controle de
frequéncia dos servidores do IFMG campus
Sabara.

INSTRUCAO NORMATIVA N°002/2013/DIRECAO GERAL IFMG CAMPUS
SABARA DE 16 DE MAIO DE 2013.

A DIRECAO GERAL DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS CAMPUS SABARA, no uso das suas atribuicoes,
resolve:

Art. 1° Regulamentar o controle de assiduidade e pontualidade dos servidores do IFMG
Campus Sabara conforme disposto no Decreto n. 1.590 de 10 de agosto de 1995, publicado no
DOU de 11 de agosto de 1995.

8 1 ° O controle de frequéncia seré exercido eletronicamente por meio de sistema on-line de
frequéncia, conforme art. 6°, 11, do Decreto n° 1.590/95.

§ 2 ° Tendo em vista 0 tempo médio para que o servidor ligue seu computador a acesse 0
sistema de registro de frequéncia, sera acrescido ao periodo registrado pelo servidor no
sistema o tempo 10 (dez) minutos no dia.

8 3 9. Caso o sistema de registro de frequéncia encontre-se fora do ar para lancamento do
inicio da jornada ou final, o servidor deverd no dia seguinte registrar o fato no campo
destinado as ocorréncias do sistema.

Art. 2° Os servidores cumprirdo jornada de trabalho igual ao seu regime de contratagdo,
observando o limite maximo de oito horas diarias, nos termos do art. 1° do Decreto n°
1.590/95.

8 1 ° Os servidores deverdo registrar tanto as entradas de inicio e fim da jornada de trabalho
guanto os intervalos de descanso e refei¢des, respeitando-o intervalo para refeicdo e descanso
ndo inferior a 1h (uma hora) e ndo superior a 3h (trés horas), conforme art. 5°, 8§ 1 ° do
Decreto n° 1.590/95.

8 2 °. Estéo liberados do intervalo intrajornada os servidores que tiverem jornada igual ou
inferior a 6 horas.

8 3°. O intervalo intrajornada ndo é computado na carga horaria diaria.
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Art. 3 °. Considerando a necessidade de servico e a autorizacdo prévia da chefia imediata, 0
servidor poderd, esporadicamente, extrapolar em até duas horas diarias a jornada de trabalho
prevista no art. 2°.

8 1° As horas extras laboradas, em conformidade com o disposto no caput, deverdo ser
compensadas, impreterivelmente, até o més subsequente em que foram laboradas.

8 2 ° O disposto no 8 1° ndo se aplica aos servidores ocupantes de cargos de dire¢do ou
funcOes gratificadas, haja vista que submetem-se ao regime de dedicagéo integral ao servigo,
conforme art. 19, § 1° da lei 8.112/90.

Art. 4° O controle de frequéncia, incluindo as justificativas, sera realizado pela chefia
imediata.

Art. 5° Em virtude da natureza do trabalho, o corpo docente tera um sistema de langamento de
horério especifico, onde as atividades serdo lancadas de duas formas distintas a saber: carga
horéaria destinadas a ministracdo de aulas, convocacfes e atendimento a aluno e outra para
carga horéria destinada as demais atividades de complementacdo de ensino, pesquisa e
extensdo. O langamento das horas do docente serd conforme instruces presentes neste
documento.

8§ 1°. A carga horéria destinada a ministracdo de aulas, convocac@es e atendimento aos alunos,
somente podera ser langcada nos dias em que constar no sistema atividades para este fim.

Paragrafo Unico: O professor deverd realizar seu registro de presenca no sistema para
atividades previstas no caput ao entrar no campus e registrar o término das atividades quando
da saida do campus;

§ 2°. A carga horéria destinada as demais atividades de complementacdo de ensino, pesquisa
e extensdo, seréd langcada semanalmente, a critério do professor e conforme seu planejamento
mensal, em espaco préprio de forma a cumprir seu regime de trabalho.

§ 3°. A carga horéria do professor é fixa e determinada por seu plano de trabalho semestral
apresentado a Direcdo de Ensino, Pesquisa e Extensao.

§ 4°. A determinacdo da distribuicdo dos horarios a serem cumpridos, obrigatoriamente para
ministracdo de aulas presenciais e de atendimento ao aluno, sera estabelecida ao inicio de
cada semestre letivo. No qual o professor assinara requerimento préprio com o planejamento
de trabalho acordado com aval do seu respectivo coordenador e do Diretor de Ensino,
Pesquisa e Extensdo.

8§ 5°. Todo professor do IFMG Campus Sabara devera ter no minimo 2 (duas) horas semanais
de atendimento aos alunos. Este atendimento devera ser presencial em horario préximo, mas
nunca igual, ao turno da turma cujo aluno sera atendido.

8 6°. O sistema permitira a elaboracédo de relatorio mensal. Este relatério devera ser impresso,
assinado e protocolado no setor de gestdo de pessoas.
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| - Caso o professor tenha alguma ocorréncia a ser lancada para anélise do superior
imediato, que por ventura ainda ndo tenha sido langada no sistema no ultimo dia do
fechamento do més, esta devera ser feita até o segundo dia Util posterior ao fechamento
do més.

Il — A chefia imediata fechara a avaliacdo de todas as ocorréncias até o sexto dia util de
cada més.

Il — O prazo para entrega do relatério mensal deve ocorrer, impreterivelmente, até o
sétimo dia til posterior ao fechamento do més, devendo este conter carga horaria igual
ao regime de trabalho do servidor.

IV- o pagamento dos auxilios sera vinculado a entrega da folha de registro de
frequéncia.

Art. 6° Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

-

Professora WANDERCI ALVES BITENCOURT
Diretora Geral Pré-Tempore IFMG Campus Sabara
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