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PERGUNTAS FREQUENTES SOBRE O PONTO ELETRONICO DO SIGRH

1. O que muda na rotina dos servidores com a implantacio do novo sistema de controle
eletronico de frequéncia?

Apenas o formato de registro do horario de trabalho, que era feito em outro sistema eletronico e
também passara a ser considerado a hora real de cada registro. A mudanc¢a obedece ao Decreto n°
1.867, de 1996, que determina que o registro de frequéncia do servidor publico seja eletronico; e
a Instrucdo Normativa n® 2, de 2018, que cria o banco de horas e fixa critérios para o
cumprimento da jornada de trabalho, registro de frequéncia e compatibilizagdo de horarios na
acumulacgdo de cargos de servidores publicos em exercicio no Ifes.

2. O registro eletronico de frequéncia sera obrigatdério para todos os servidores?

Servidores ocupantes de cargos de direcdo CD1, CD2 e CD3 sdo dispensados do registro de
frequéncia. Nada muda em relagdo a carga horaria, que se mantém em 8 (oito) horas diarias e 40
(quarenta) horas semanais na maioria dos cargos, podendo ser de 6 (seis) ou 4 (quatro) horas
diarias e 30 (trinta) ou 20 (vinte) horas semanais, respectivamente.

3. Como ocorrera o registro do ponto?

O registro eletronico de frequéncia devera ser feito a partir de gualquer equipamento ou
dispositivo movel conectado a Rede da unidade administrativa de lotacdo do servidor (reitoria,
campus, centro de referéncia, etc.).

Para os servidores técnico-administrativos em educagdo (TAE):

* Jornada de 40 horas semanais — o servidor registrara sua frequéncia no inicio da jornada
didria, na saida e no retorno do intervalo para as refei¢des, e ao término da jornada diaria,
totalizando 4 (quatro) registros didrios obrigatodrios;

» Jornada até 30 horas semanais ou menos — o servidor registrara sua frequéncia no inicio e
ao término da sua jornada diaria, totalizando 2 (dois) registros diarios obrigatorios.

Para os servidores docentes do ensino basico, técnico e tecnolégico (EBTT):

O controle de frequéncia dos servidores docentes serd realizado num modelo misto e
complementar, da seguinte forma:

* registro eletronico obrigatorio de atividades presenciais de aulas, avaliagcdes regulares e
atendimento obrigatorio aos estudantes, conforme registrado no Plano Individual de
Trabalho (PIT) e em conformidade com os regulamentos de organizacdo didatica;

* demais horarios regulados por meio do Plano e do Relatério Individual de Trabalho (PIT/
RIT), com respaldo no Programa de Gestao e no regulamento de atividade docente.

Na pratica os docentes deverdo registrar a entrada no ponto eletrénico antes de iniciar as
atividades presenciais de aulas e atendimentos a estudantes, ¢ a saida apos o término dessas
atividades. Nao ¢ obrigatdrio o registro de pequenos intervalos entre essas atividades, podendo a



saida ser registrada apenas no fim de sua ultima atividade presencial de registro obrigatério
(aulas, avaliagdes e atendimentos a estudantes).

Para os demais horarios de trabalho, o docente devera cadastrar ocorréncia de auséncia de registro
no SIGRH, atribuindo carga horaria ao PIT. Nao € necessario especificar a atividade do PIT ou
inserir qualquer arquivo anexo. O cadastro dessa de ocorréncia de PIT ¢ fundamental para

promover a correta interoperabilidade dos médulos de frequéncia e pagamentos do SIGRH. Do
contrario a jornada de trabalho do docente ficara com horarios “em aberto” e implicara na

impossibilidade de fechamento da folha de pagamento do docente.
Como sera a jornada de trabalho?

A jornada de trabalho tera inicio e término conforme o horario institucional e de acordo com o
estabelecido entre os servidores e as respectivas chefias imediatas, com vistas a atender sempre
ao interesse institucional e as peculiaridades de cada unidade de lotagdo. Devera ser respeitada a
jornada de trabalho de 8 (oito) horas diarias e 40 (quarenta) horas semanais, excetuando-se 0s
casos de jornada reduzida fixados pela legislagdo vigente.

Qual a jornada maxima diaria?

E a jornada regular do servidor acrescida de no maximo 2 (duas) horas a cada dia, sempre com
anuéncia da chefia imediata.

Podera ser cumprida a carga horaria semanal ou mensal de forma concentrada? Exemplo:
carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas cumprida integralmente em 3 (trés) ou 4
(quatro) dias de trabalho.

Isso ndo esta previsto na legislagdo e, portanto, ndo serd permitido no Ifes. Todo o funcionamento
excepcional deve ser previamente autorizado pela chefia imediata ou, em casos especificos, pela
coordenacdo geral ou autoridade equivalente do setor no qual o servidor esté lotado.

Quanto tempo tenho que aguardar para registrar o ponto de retorno ao trabalho, apo6s a
saida para o almogo?

O intervalo para refeicdo € de no minimo de 1 (uma) ¢ 0 maximo de 3 (trés) horas.

Se o computador em que trabalho ou outro equipamento disponibilizado pela gestio der
problema ou demorar a ligar tenho que compensar o tempo que fico aguardando?

Caso a chefia imediata tenha definido, no sistema, o horario de trabalho do servidor, este terad
tolerancia diaria de 15 minutos para o registro de entrada. A defini¢do do horario de trabalho do
servidor ndo serd obrigatoria (cabe a chefia imediata, considerando o interesse institucional,
definir) e o servidor que nao tiver o horario definido no sistema, por questdes evidentes, nao fara
jus aos 15 minutos de tolerancia para o registro da entrada.

E obrigatério o cadastro do horirio de trabalho para cada servidor?

Nao, fica a critério da chefia.

10.E obrigatério o cadastro do horario de funcionamento do campus e por unidade?

E obrigatéria a defini¢io do horario de funcionamento do campus, por meio de portaria do
dirigente maximo de cada unidade. O cadastramento do horario de trabalho da unidade (setor)
ndo é obrigatdrio, exceto para os setores que definirem horario de trabalho para o servidor. E
recomendavel que os setores que fagam atendimento ao publico externo tenham horario de
trabalho definido pela sua chefia.



11.Se eu estiver em reunido fora do meu setor de trabalho, tenho que voltar ao meu
computador para registrar o ponto?

Nao, o sistema ¢ integrado. Vocé podera registrar seu ponto de entrada ou de saida em qualquer
computador ou dispositivo mével, desde que esteja conectado a Rede do Ifes do seu respectivo
campus ou unidade administrativa de lotagdo (exceto nos casos de atuacdo multicampi
regularmente instituida).

12.Como proceder caso o servidor nao complete sua jornada diaria?
O servidor deve cadastrar uma auséncia/ocorréncia de acordo com o fato motivador.
13.Como se d4a a compensaciio de auséncias/ocorréncias no sistema?

Apods a inclusdo da auséncia/ocorréncia pelo servidor e autorizacdo da chefia imediata, a
compensacao ¢ aberta automaticamente pelo sistema.

14.Como sera o controle de ponto na semana do natal e ano novo?

E praxe o Ministério da Economia orientar os o6rgaos federais a respeito do funcionamento
institucional nos recessos de fim de ano. Nesse caso, o Ifes seguira com a mesma pratica dos anos
anteriores, alternando grupos de servidores entre as semanas do natal e ano novo.

15.Como sera feito o abono de jornada reduzida de janeiro por curso de capacitacao.
A compensagdo pode ser feita de trés formas:

* compensagdo das horas ndo trabalhadas — servidor acumula horas e o sistema abate
automaticamente da carga horaria a compensar;

* participag@o em curso de capacitag@o — servidor apresentara o certificado de conclusdo de
curso de capacitagdo a chefia, que validard e encaminhara para a CGGP registrar o saldo
de horas compensadas;

* mista — compensacdo das horas ndo trabalhadas e participagdo em curso de capacitagao
de forma complementar, completando o total de horas a serem compensadas.

16.Como faco para registrar o ponto quando estiver em outro campus do Ifes ou a
servico fora da Instituicao?

O servidor devera registrar o ponto no campus em que trabalha. Apenas servidores autorizados
por meio de portaria para cumprimento de jornada multicampi estardo habilitados a registrar o
ponto nos campi em que estiverem autorizados.

Nos casos de viagem a servigo o servidor ndo registrara o ponto e sim incluird ocorréncia do
afastamento para posterior homologacao da chefia.

17.Como se dara o registro de ponto dos servidores que trabalham nos setores de campo, que
nao possuem computador ou acesso a Rede institucional?

De acordo com o art. 3° do Decreto n° 1.867, de 1996, ficam dispensados do controle de
frequéncia os servidores referidos no §4° do art. 6° do Decreto n° 1.590, de 1995, abaixo
transcrito:

$4° Os servidores, cujas atividades sejam executadas fora da sede do orgdo ou entidade
em que tenha exercicio e em condigoes materiais que impecam o registro diario de
ponto, preencherdo boletim semanal em que se comprove a respectiva assiduidade e
efetiva prestagdo de servigo.

18.Como sera o controle de frequéncia dos servidores com horario especial?



O controle de assiduidade do servidor estudante far-se-a mediante o registro do ponto no sistema
eletronico e os horarios de entrada e saida ndo estdo, obrigatoriamente, sujeitos ao horario de
funcionamento do setor de trabalho e sim do campus. Sera exigida a compensagao de horario,
respeitada a duragdo semanal do trabalho.

19.E se eu precisar ir a um médico ou acompanhar um familiar em tratamento de satide?

O servidor devera cadastrar a ocorréncia de “comparecimento médico” anexando a declaracdo de
comparecimento, para nao ser necessaria a compensacao do horario em que ficou afastado.

20.E quanto aos atestados médicos?

Os atestados médicos serdo cadastrados no modulo de saude pelo setor correspondente e serdo
automaticamente integrados ao ponto eletronico. Este fato ndo isenta o servidor de comunicar a
auséncia a sua chefia.

21.0 novo sistema de ponto fara o computo de horas de declaracio de comparecimento e
atestado médico de carga horaria semanal, conforme os limites do art. 13 da IN 02/2018?

Sim.
22.Quais as formas de compensacao pelo registro de horas trabalhadas a menos?

O novo sistema de controle eletronico de frequéncia estd configurado para fazer o
acompanhamento da carga horaria semanal do servidor, de modo que possa ser realizada a
compensacdo das horas trabalhadas a menos, mediante autorizagdo pela chefia imediata apos
registro de justificativa/ocorréncia pelo servidor.

23.E seu eu precisar alterar, excepcionalmente, 0 meu horario de trabalho para meia hora
antes ou meia hora depois?

Combine com sua chefia de chegar meia hora mais cedo ou mais tarde. Nos casos em que nao
completar sua carga horéria diaria inclua a ocorréncia correspondente, que nesse caso ¢ “atrasos
ou saidas antecipadas”, para que sua chefia homologue a auséncia. A compensagdo das horas ndo
trabalhadas sera computada automaticamente no sistema, logo ap6s a autorizagao da chefia.

24.E quando ocorrer contratempos, tais como: acidentes na estrada, manifestacées ou outras
ocorréncias que me impecam de chegar ao local de trabalho?

O servidor devera registrar o ocorrido no sistema no campo “incluir auséncias/ocorréncias” para
que a chefia imediata possa analisar e autorizar a ocorréncia.

25.Como fica a frequéncia nos casos de indisponibilidade do sistema por falta de energia ou
internet, por exemplo?

A indisponibilidade do sistema por periodos curtos apos o registro do inicio do turno de trabalho
ndo paralisa a contagem de horas, que se mantera ativa até o registro da saida.

Para os casos de indisponibilidade do sistema em horarios que impegam o registro do ponto, o
servidor devera registrar ocorréncia “indisponibilidade sistémica” para que a chefia imediata
analise e homologue o abono de horas ndo registradas.

26.Quando a chefia imediata estiver de férias, quem validara o ponto dos servidores?
O substituto designado por portaria e cadastrado no SIGRH.
27.A chefia imediata podera delegar a competéncia de gestao de ponto do setor?

Sim. Mediante solicitacdo de publicag@o de portaria do dirigente méximo do campus.



28.0 gestor de ponto precisa ser alguém que tem funcio de confianca ou pode designar alguém
com portaria de responsabilidade?

A chefia imediata podera indicar um servidor delegando competéncia para ser gestor de ponto
solicitando publicag@o de Portaria pelo dirigente maximo da unidade.

29.0s coordenadores terao que ser cadastrados como gestores de ponto?

Nao, todos os coordenadores designados possuem o portal da chefia de unidade, onde poderao
visualizar ¢ homologar o ponto e frequéncia dos servidores do setor a qual ocupa chefia.

30.Posso fazer compensaciio nas férias?

As compensagdes nao poderdo ser realizadas durante o periodo de férias ou no intervalo das
refeicdes.

31.E nas férias, como farei com o ponto?

As férias, licencas e outros afastamentos oficiais do servidor serdo lancados automaticamente no
sistema de controle eletronico do ponto e o servidor ndo devera se preocupar com o registro
nesses periodos.

32.Havera obrigatoriedade de compensacio de carga horaria para os servidores que atuam no
sindicato?

Os servidores poderao ser liberados para participacdo em atividades sindicais e, nos termos do
Oficio-Circular no 14/SRH/MP/2004 c¢/c MENSAGEM: 554051/2013 - MP, poderao ser
dispensados da compensacdo em atividades que ensejem capacitacdo ou formacao, tais como
congressos, seminarios, oficinas, cursos de formacao, ciclos de palestras etc.. Entretanto, sera
obrigatoria a compensagdo de carga horaria para as atividades estritamente relacionada a gestdo e
ao funcionamento do sindicato, tais como reunides de gestdo, assembleias, plantdes, etc.

33.Atualmente existem regimes de escalas no Ifes que nio estio contemplados na IN 2/2018.
Como funcionara o regime de plantao, afinal?

No regime de plantdes somente sera permitido o horario de 12 horas de trabalho com 36 horas de
descanso e, excepcionalmente, de 24 horas de trabalho com 72 horas de descanso, nos termos da
do art. 16 da IN 2/2018.

34.A adesao ao banco de horas sera um direito de todos os servidores?

O banco de horas sera possibilitado aos servidores técnico-administrativos de acordo com o
interesse da administragdo. A possibilidade é regulamentada pela Instru¢do Normativa n°® 2/2018,
do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo. Servidores docentes, dado que
possuem sistematica flexibilizada de registro de frequéncia, ndo terdo direito ao banco de horas.

35.Como funcionara o banco de horas para técnicos administrativos?
A liberagdo para banco de horas serd definida e previamente autorizada pela chefia imediata, por
formulario proprio. A partir da liberagao, o sistema de ponto passa a acumular as horas. Poderao

ser acumuladas até no maximo 2 horas por dia. As horas creditadas deverdo ser homologadas pela
chefia imediata.

36.0s servidores nomeados em cargos de confianca poderio ter banco de horas?



Os servidores designados para exercer atividades de gestdo remunerada por meio de funcdes
gratificadas e cargos de diregdo CD4 fardo jus ao banco de horas da mesma forma que os demais
servidores técnico-administrativos, por nao haver vedagdo na IN 2/2018. Servidores docentes,
dado que possuem sistematica flexibilizada de registro de frequéncia, ndo terdo direito ao banco
de horas.

37.0 art. 18 da IN 2/2018 define um conjunto de atividades que nao poderiao ter jornada
reduzida. Como ficara essa situacio com o novo ponto?

A Resolucao do ponto nio tratard do tema flexibilizacao de jornada. A flexibiliza¢ao da jornada
dos servidores TAE continuara sendo realizada nos termos da Resolu¢ao CS n° 19/2014, devendo
ser desconsiderada, por ora, a orientacdo contida no paragrafo nico do art. 18 da IN 2/2018.

38.Servidores com jornada flexibilizada (6h) poderao aderir ao banco de horas?

Nao. A jornada flexibilizada é admitida em setores onde é necessario o funcionamento de, no
minimo, 12 horas ininterruptas, em func¢ao de atendimento ao publico, com a alternancia de
servidores. Logo, ndo ha justificativa para adesdo ao banco de horas.

39.Docentes poderao aderir ao banco de horas?

Nao. Os docentes possuem uma dindmica diferente de registro de frequéncia, que permite,
inclusive, a realizagdo das atribui¢des fora do local de trabalho. Essa caracteristica impede, por
exemplo, a verificagdo in loco do efetivo cumprimento da jornada regular do docente,
inviabilizando a caracterizagdo dos elementos essenciais para a execucao do banco de horas.

40.0s docentes precisarao registrar o horario de planejamento no ponto eletronico?

Nao. Os docentes deverao registrar a entrada no ponto eletrénico apenas para as atividades
presenciais de aulas e atendimentos a estudantes. Nao ¢ obrigatorio o registro de pequenos
intervalos entre essas atividades, podendo a saida ser registrada apenas no fim da ultima atividade
presencial de registro obrigatorio. Para o docente ndo serd obrigatorio o registro da saida para
refeicdes. Para os demais horarios de trabalho, o docente devera cadastrar ocorréncia de auséncia
de registro no SIGRH, atribuindo carga horaria ao PIT. N2o ¢é necessario especificar a atividade
do PIT ou inserir qualquer arquivo anexo.

41.Como fica a sistematica de registro de ponto do docente que ocupa funcio de coordenacgao
de curso?

O controle de ponto segue a regra da carreira do cargo efetivo e, portanto, o registro de ponto do
docente ocupante de fungdo gratificada, fungdo de coordenacao de curso ou cargo de diregdo em
nada se diferenciara dos demais docentes da Instituicao, devendo ser realizado apenas para as
atividades presenciais de aulas e atendimentos aos estudantes.

42.Se o docente tem sistematica de registro de ponto flexibilizada, como sera a execu¢io do
auxilio-transporte judicial?

A forma flexibilizada de registro de ponto do docente ndo implica em perda do direito ao auxilio-
transporte judicial. Ou seja, cabe ao servidor docente requerer o auxilio e indicar os dias em que
executara atividades presenciais em sua unidade de lotagdo, presumindo-se a veracidade da



declaragdo por ele firmada, sob pena de responsabilidade civil, criminal e administrativa, nos
termos definidos pelo acérddo do Superior Tribunal de Justica, ndo sendo o caso de cotejamento
da solicitagdo do auxilio-transporte com a folha de ponto do servidor docente.

43.E o registro de ponto dos professores substitutos, como sera?

O ponto dos professores substitutos sera realizado no mesmo formato dos docentes efetivos, dado
que, ainda que temporarios, sdo servidores publicos e, vez que sdo igualmente submetidos ao
sistema de PIT/RIT, deverdo registrar ponto apenas para as atividades presenciais de aulas ¢
atendimentos aos estudantes.

44.Por quanto tempo os pontos no SRH e SIGRH ficarao ativos simultaneamente? Quando
sera interrompido o ponto do SRH?

O registro de ponto oficial do SRH ¢ até o dia 31.06.2019 e o ponto no SIGRH comegara a ser

valido a partir do dia 01.07.2019. A partir desta data o SRH ficard disponivel apenas para
relatorios.

45.0 Ifes pretende fazer avaliacées permanentes para ajustes e mudancas no sistema de
registro eletronico de ponto?

Sim. Mensalmente serdo avaliados os problemas, sobretudo na fase inicial. O Ifes tem uma

diversidade de cargos, fungdes e horarios de trabalho. O processo precisa ser avaliado para
ajustes eventuais.

Duvidas adicionais: prodi@ifes.edu.br
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