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10 Qe janeliro

INSTRUCAO DE SERVICO PROAD N° 10, DE 18 DE NOVEMBRO DE 2016

Dispde sobre os procedimentos para o
preenchimento da folha de ponto e controle
de frequéncia dos servidores lotados nos
Campi do Instituto Federal de Educacéo,
Ciéncia e Tecnologia do Rio de Janeiro.

O PRO-REITOR DE ADMINISTRACAO, PLANEJAMENTO E
DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL, no uso de suas atribui¢des que lhe confere a portaria
n° 648, de 16 de maio de 2014, publicada no Diério Oficial da Unio n° 94, de 20 de maio de 2014,
RESOLVE:

Art. 1° De acordo com o Decreto n° 1.590, de 10 de agosto de 1995 e Portaria n°
2.561, de 16 de agosto de 1995, ficam estabelecidos, no &mbito do Instituto Federal de Educagéo,
Ciéncia e Tecnologia do Rio de Janeiro (IFRJ), os procedimentos para o preenchimento da folha
de ponto e controle da frequéncia dos servidores técnico administrativos.

CAPITULOI
DO CONTROLE DE FREQUENCIA

Art. 2° A jornada de trabalho dos servidores técnicos administrativos do IFRJ sera
de oito horas diérias e quarenta horas semanais, exceto para os ocupantes de cargos em comisséo
ou func¢do de direc¢do, chefia e assessoramento superiores, cargos de diregdo, fungéo gratificada e
gratificagfo de representagdo no qual o regime serd o de dedicagéo integral.

Art. 3° O intervalo para refei¢fo ndo podera ser inferior a uma hora nem superior
a trés horas.

Art. 4° Eventuais atrasos ou saidas antecipadas decorrentes de interesse do servigo
poderdo ser abonados pela chefia imediata.

Art. 5° O controle de frequéncia sera feito por intermédio de assinatura em folha
de ponto, conforme anexo A desta instrugdo, que deverd ser distribuida e recolhida diariamente
pelo chefe imediato, apds confirmados os registros de presenga, horérios de entrada e saida, bem
como as ocorréncias de que trata o artigo anterior.

Art. 6° Os servidores técnicos administrativos, cujas atividades sejam executadas
fora da sede do 6rgdo ou entidade em que tenha exercicio e em condigdes materiais que impegam
o registro diario de ponto, preencherdo a ocorréncia assim que possivel na folha de ponto,
acompanhadas dos respectivos documentos comprobatérios de forma que se comprove a
respectiva assiduidade e efetiva prestagéo de servigo.

Art. 7° A folha de ponto com a frequéncia do més devera ser encaminhada pela
chefia imediata as unidades de gestdo de pessoas dos respectivos Campi e da DGP no caso da
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Reitoria, até o quinto dia util do més subsequente, contendo as informagdes de presengas, faltas e
ocorréncias verificadas.

Art. 8° As folhas de frequéncia serdo arquivadas de forma ordenada por més nas
unidades de Gest&o de Pessoas dos Campi e da DGP, no caso da Reitoria, para consultas.

CAPITULO II
DO CONTROLE DE FALTAS

Art. 9° A DGP emitird mensalmente relatdrio conforme modelo anexo B com os
dados de todos os servidores lotados nos Campi e da Reitoria para conferéncia e registro de faltas
nio justificadas.

§1° O relatorio sera enviado previamente preenchido com os dados da matricula,
nome do servidor, lotagdo e situagdo de todos os servidores lotados no respectivo Campus ou
Reitoria e a unidade de gestdo de pessoas deverd registrar as datas das auséncias néo justificadas
dos servidores e na coluna faltas o seu nimero consolidado. :

§2° As auséncias justificadas deverdo ser registradas diretamente nas folhas de
ponto acompanhadas dos documentos comprobatoérios, de acordo com os artigos 4° a 6° desta
instru¢do.

Art. 10 Os Diretores Gerais devolverdo a DGP o relatério do registro de faltas
mencionado no artigo 6° preenchido e assinado até o décimo quinto dia do més subsequente.

Art. 11 A DGP procederd aos descontos das faltas registradas no relatério no
primeiro pagamento possivel.

Art. 12 Essa Instrugéo terd efeitos a partir do més de abril de 2017.

Art. 13 Essa Instrucéo entra em vigor na data de sua assinatura, revogando as
disposi¢des em contrario.

/(AA, : fsw
/MIGUEL ROBERTO MUNIZ TERRA

Pré-Reitor de Administragéo, Planejamento e Desenvolvi

ento Institucional
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INSTITUTO
FEDERAL

Rio de Janeiro

Instrugdo de Servigo IFRJ/PROAD n° 10/2016

Anexo B — Relatorio de Frequéncia dos Servidores

MINISTERIO DA EDUCAGAO

SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO, PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL
DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

Relatorio Mensal de Frequéncia

Campus: Més:
Matricula Nome do Lotagao Situagado Data da Nuimero total
SIAPE servidor Falta de faltas
Coordenador da Unidade de Gestao de Diretor Geral

Pessoas do Campus/Reitoria ou Diretor de

Administracéo



