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Memo Circular n® 22/2013-DGPE
Recife, 10 de setembro de 2013.

Da: Diretoria de Gestao de Pessoas

Para: Direcdo Geral dos campi, Gabinete da Reitoria, Diretoria de Educag&o a Distancia, Pro - Reitorias, Diretorias Sistémicas,
Procuradoria Juridica, Auditoria Interna, Assessorias da Reitoria, Departamento de Obras e Projetos de Engenharia.
Clc: Coordenagdes de Gestao de Pessoas dos campi.

Assunto: Orientagdes para o registro, acompanhamento e controle da frequéncia dos servidores técnico-administrativos.

Tendo em vista que a consulta encaminhada por esta DGPE, por meio do Processo n® 23294.005696.2013-31, acerca da
regulamentagdo do registro da frequéncia dos servidores docentes através do ponto eletronico, ainda n&o retornou da PRF 52
Regido, conforme registro do Sistema SUAP em anexo, informamos que o registro de assiduidade em folha de ponto permanecera
até 31/10/2013, concomitante ao ponto eletrénico.

Destaque-se que o registro, acompanhamento e controle da frequéncia dos servidores atendem ao que preconiza a Lei n°
8.112/90, o Decreto n° 1.867/96, o Decreto n°® 1.590/95 e as orientagdes expedidas anexas, com base nas quais recomendamos 0s
seguintes procedimentos:

1. O registro da frequéncia sera feito pelo servidor, a quem orientamos:

1.1. Registrar a sua frequéncia no ponto eletrénico por biometria, nos termos das orientagdes anexas, e também na
folha de ponto;

1.2. Registrar, no Sistema SUAP, as possiveis ocorréncias em fungdo de atrasos, saidas antecipadas, faltas Justlﬁcadas
por motivo de forga maior, além de outras ocorréncias indicadas através de codigos no referido sistema;

1.3. Registrar a frequéncia em Formulario de Ocorréncia, disponibilizado no seu setor de lotagdo, quando, por motivo
de forga maior, ndo ocorrer o registro eletrénico.

2. O acompanhamento e controle da frequéncia dos servidores serdo feitos pela Chefia imediata do setor no qual o
servidor esta lotado e pelas Unidades de Gestdo de Pessoas dos campi e da Reitoria, conforme as seguintes
orientagdes:

2.1.A Chefia imediata cabe:

2.1.1. Homologar, quando couber, as ocorréncias de atrasos, saidas antecipadas e faltas justificadas por motivo de
forga maior, registradas pelo servidor no SUAP;

2.1.2. Estabelecer e acompanhar a compensacéo de horas nédo trabalhadas, quando couber;

2.1.3. Homologar a frequéncia registrada no Formulario de Ocorréncia, quando couber;

2.1.4. Expedir relatorio individual dos servidores, mensalmente, assinando-o e arquivando-o;

2.1.5. Expedir o Boletim de Frequéncia e envia-lo @ Unidade de Gestdo de Pessoas do campus ou da Reitoria até o
quinto dia util do més subsequente ao més de referéncia do registro.

2.2. As Unidades de Gestéo de Pessoas dos campi e da Reitoria cabem:

2.2.1. Analisar e legitimar os codigos de ocorréncias registrados no Boletim de Frequéncia referentes a faltas
justificadas, nos termos do artigo 97, da Lei 8. 112/90, assim como a afastamentos e licengas previstos na
legislagéo vigente.

2.2.2. Retornar o Boletim de Frequéncia ao setor de origem, para as devidas alteragdes/registros, em caso de
divergéncias de informacgdes;

2.2.3. Efetivar o(s) desconto(s) de faltas, atrasos e saidas antecipadas sem justificativas;

2.2.4. Arquivar o Boletim de Frequéncia.

Para o primeiro acesso ao sistema SUAP, o servidor devera clicar em “esqueci a senha” ou solicitar a sua senha através
do e-mail ricardodantas@reitoria.ifpe.edu.br.

Respeutosamente
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MARIA DO SOCORRO MOREIRA DE AZEVEDO
Diretora de Gestdo de Pessoas



Art.9°. O servidor sera dispensado do registro de frequéncia, quando ausente pelos motivos dispostos no artigo 97 da
Lei n° 8.112/90, bem como por licengas e afastamentos previstos em lei, cuja codificagdo devera ser registrada no
Relatério de Ponto pela chefia imediata.

Art.10. Quando n&o ocorrer o registro de frequéncia eletrénico por motivo de forga maior, o fato sera registrado pelo
servidor no Formulario de Ocorréncia, devendo ser validado pela Chefia imediata.

Art.11. O acompanhamento da frequéncia é de responsabilidade da Chefia imediata.

Art.12. O boletim de frequéncia do més de competéncia dos servidores devera ser encaminhado, mensalmente, pela
Chefia imediata, & Unidade de Gestao de Pessoas do Campus/Reitoria, até o quinto dia util do més subsequentg\.

Art.13. Os casos omissos serdo resolvidos pela Diretoria de Gestéo de Pessoas.




ANEXO
Memo Circular n° 22/2013-DGPE

Art.1°. Até 31/10/13, dever&o ser mantidos, simultaneamente, os registros de frequéncia eletrénico por biometria e os
de folha de frequéncia.

Art.2°. Ressalvadas as situagbes em que haja legislagdo especifica, a jornada de trabalho dos servidores ocupantes
dos cargos efetivos do IFPE, dos ocupantes de fungdo gratificada ou cargos de diregdo e de seus eventuais
substitutos em exercicio & de 08(oito) horas diarias, com intervalo de, no minimo, 01(uma) hora e, no maximo, 03(trés)
horas para alimentagéo e repouso.

Paragrafo 1°. A jornada prevista no caput se aplica também aos servidores requisitados, cedidos e anistiados, salvo
se, para os seus 6rgaos de origem, for exigida jornada de trabalho inferior, declarada pelo respectivo érgao.

Paragrafo 2°. A jornada de trabalho de 06 (seis) horas diarias podera ser concedida ao servidor, sem intervalo para
alimentag&o e repouso, por interesse da administragdo, sendo aplicada a proporcionalidade na remunerag&o salarial,
condicionada a ato administrativo.

Paragrafo 3°. Nao podera ser registrado como jornada de trabalho o tempo dedicado a atividades remuneradas além
dos vencimentos salarias, como atividades referentes a encargos de curso/concurso, PRONATEC, PROMINP e outras
afins.

Paragrafo 4°. O horéario dos servidores sera disciplinado pelo funcionamento dos setores, observando-se, ainda, o
horario de funcionamento do IFPE e a necessidade do servigo.

Paragrafo 5°. Sera concedido horario especial, nos termos do artigo 98 da Lei n° 8.112/90, condicionado a ato
administrativo.

Paragrafo 6°. S&o dispensados do registro de frequéncia os ocupantes de cargos de diregéo CD, iguais ou superiores
ao nivel 3.

Paragrafo 7°. Para todas as categorias funcionais, entre as jornadas de trabalho devera ser observado um periodo de
repouso de, no minimo, 8 horas. ’

Art.3°. Sera obrigatério o registro de frequéncia a cada entrada e a cada saida das dependéncias do IFPE, inclusive
para o intervalo de alimentag&o e repouso.

Paragrafo Unico. Os servidores em regime de plant&o, 12h x 36h, dever&o registrar o ponto eletrénico a cada entrada
e a cada saida do plantdo, sendo dispensado do registro de frequéncia no intervalo de alimentagao e repouso.

Art.4°. O servidor em capacitagdo ou treinamento nas dependéncias do IFPE devera registrar a sua frequéncia
normalmente.

Art.5°. O servidor em capacitagdo ou treinamento fora das dependéncias do IFPE devera apresentar, no prazo de
30(trinta) dias, o certificado de participagdo, ou instrumento que comprove a sua participagao no evento.

Paragrafo Unico. Caso o documento a que se refere o caput n&o seja apresentado no prazo previsto, o periodo sera
computado como falta nao justificada, salvo se o atraso da entrega seja de responsabilidade exclusiva da entidade
promotora do evento.

Art. 6°. Sera descontada a remuneracéo do dia em que o servidor faltar ao servigo, sem motivo justificado, bem como
a parcela da remuneragéo por atraso e saida antecipada.

Paragrafo 1°. Podera haver compensagéo das jornadas de trabalho do més de competéncia até o més subsequente, a
critério da Chefia imediata.

Art.7°. Os servidores, cujas atividades sejam executadas fora da Sede da Unidade em que tenham exercicio e em
condicdées materiais que impecam o registro diario de ponto, preencher&o boletim semanal em que se comprove a
respectiva assiduidade e efetiva prestacdo de servigo.

Paragrafo Unico. O desempenho das atividades afetas aos servidores de que trata o caput deste artigo sera
controlado pela Chefia imediata.

Art.8°. Sera dispensado do registro de frequéncia, o servidor, a servigo da administragéo, fora da sua sede de lotagéo,
com concessao de didrias ou sem concesséo de diarias, porém com autorizagdo da Chefia imediata. B




