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REGULAMENTO DO SISTEMA ELETRONICO DE REGISTRO DE FREQUENCIA DO
INSTITUTO FEDERAL GOIANO

Dispde sobre o Sistema Eletronico de Registro de

Frequéncia — SERF dos Servidores Técnico
Administrativos em Educagdo do Instituto Federal
Goiano.

CAPITULO I

DOS OBJETIVOS

Art. 1° O Sistema Eletrdnico de Registro de Frequéncia — SERF, com identificagfio biométrica,
tem como objetivo a racionalizagfio do registro de frequéncia dos servidores em exercicio no
ambito do Instituto Federal Goiano e os ocupantes de fun¢es de confianga ou cargos em
comisso, salvo casos previstos no artigo 14, § 3.

Pardgrafo unico. O SERF nfio se aplicard aos servidores amparados por outro regulamento,

aprovado pelo Conselho Superior, que tenha respaldo legal de frequéncia institucional.

Art. 2° O SERF tem por finalidade:
I — armazenar dados de forma sistematizada; e
11 — permitir acesso rapido as informagdes pelo servidor, pela chefia imediata, pela area de gestéo

de pessoas e pelos 6rgdos de controle.

CAPITULO II
DO SISTEMA ELETRONICO DE REGISTRO DE FREQUENCIA

Art. 3° O SERF devera reunir as seguintes condi¢des:

I — encontrar-se disponivel preferencialmente no local de trabalho ou a uma distdncia méxima de
100 m (cem metros) do mesmo; o

11 — manter pelo menos dois terminais com livre acesso, em locais distintos, disponiveis 24 (vinte
quatro) horas por dia, 7 (sete) dias por semana;

III — manter sincronizadas a data e hora dos terminais e dos equipamentos com o servidor de

tempo de hora oficial de Brasilia;
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[V — permitir o registro mesmo quando nio houver rede/internet acessivel, possibilitando
posteriormente o sincronismo de dados com o servidor central;

V — possibilitar a consulta eletrdnica, realizada pelo servidor usudrio, pela chefia imediata e pela
area de Gesto de Pessoas;

VI — possibilitar a inclusfo de justificativas diarias, realizadas pelo servidor usudrio;

VII — possibilitar & chefia imediata a visualizagdo de frequéncia de seus subordinados, permitindo
analise das ocorréncias e eventuais abonos;

VIII — adotar os requisitos minimos de seguranga, para garantir a integridade, confidencialidade,
confiabilidade e temporalidade;

IX — possibilitar a digitagdo de senha pessoal no préprio teclado do equipamento do SERF, na
hipétese de impossibilidade de captura das imagens das digitais;

X — arquivar as imagens das digitais capturadas, que serfio utilizadas exclusivamente para o
controle de frequéncia dos servidores TAEs, ficando vedado o seu uso para fins ndo previstos em
lei;

X1 — emitir relatério mensal com todos os registros de frequéncia, para fins de homologagio pela
chefia imediata;

XII — langar, preferencialmente de forma automatica, as férias, licengas e outros afastamentos
oficiais do servidor;

XIII — enviar comprovante para o e-mail institucional imediatamente ou ap6s cada registro de
frequéncia feita no SERF, bem como qualquer alteragio; e

XIV - garantir a impossibilidade de alteragdo de data e hora diretamente nos terminais de ponto
por usuarios.

Paragrafo tnico. A homologagdio da chefia imediata exigida no inciso XI do caput € condigfo
imprescindivel para o fechamento da folha de ponto. Caso a chefia imediata nfo efetue essa
homologagdo, cabera a area de Gestfio de Pessoas cobrar tais registros.

Art. 4° Comprovante de Registro de Frequéncia do Servidor é um documento emitido
imediatamente apos o registro de frequénéial enviado para o e-mail institucional do servidor, a
cada marcagfio de registro de controle de sua jornada de trabatho, contendo as seguintes
informagdes:

I - cabegalho contendo o titulo "Comprovénte‘ ‘de Regiétro de Frequéncia do Servidor";

1I - identificagdo do IF Goiano;

III - local da prestag8o do servigo, Campus/Réitoria;

IV - identifica¢do do trabalhador contendo nomé e nimero do SIAPE;

V - data e horario do respectivo registro; e
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VI- identificagfio do terminal onde o registro foi efetuado.

CAPiTULo m
DAS ATRIBUICOES

Art. 5° E responsabilidade de todos os servidores zelar pelo uso adequado dos equipamentos e
componentes.

Art. 6° Compete ao Reitor/Diretor-Geral designar servidor responsavel (titular e suplente) para
gerenciar questdes técnicas e operacionais dos terminais de ponto na reitoria/campus.

Art. 7° Cabe & Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional (PRODI), supervisionar a
implantacéo e coordenar a gestdo do SERF.

Art. 8° Compete ao Setor de Tecnologia da Informacao (TI):

I — instalar os equipamentos do SERF nas diversas unidades administrativas e académicas deste
Instituto, de acordo com o Art. 3° deste Regulamento.

II — promover o cadastramento dos elementos biométricos indispenséaveis ao SERF;
III — capacitar os usudrios da area de Gest3o de Pessoas para a correta utilizagdo do SERF;
IV — manter, sob sua guarda, os registros eletronicos armazenados nos equipamentos;

V — fornecer aos usuérios as informagdes éonstantes do banco de dados SERF, conforme o
disposto no Art. 3° deste Regulamento;

VI - registrar no SERF as ocorréncias de sua algrada;A

VII — promover o acompanhamerifo do funcionérhénto regular do- SERF, contribuindo para o seu
aperfeicoamento e efetuando as atualizagdes exigidas;

VIII - dar suporte, manuteng@o corretiva, preventiva e evolutiva; garantir a seguranga, integridade,
armazenamento e preservagio dos dados; garantir que a data e hora dos terminais estejam
configuradas corretamente e; fazer backup, bem como disponibilizar informagdes arquivadas;

IX — gerir o SERF, com relagfo as questdes técnicas e operacionais.

Art. 9° Compete 2 4rea de Gestfio de Pessoas: = -

I — esclarecer, as chefias imediatas e aos serv1dores dentro de sua competéncia, sobre a legislacio
e normativos que regem a matéria;

I — cadastrar, no SERF, a jornada de trabalho dés servidores;
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III — capacitar os usudrios para a correta utilizagdo do SERF;

IV - verificar os relatorios devidamente homologados e assinados pelas chefias imediatas e pelos
servidores, apds o 5° (quinto) dia itil do més subsequente, para tomar as providéncias cabiveis; e

V — comunicar imediatamente ao Setor de TI o’s"c_:a’Sos de falhas observados no SERF.

Art. 10. Compete a chefia imediata: _
I — orientar os servidores para o fiel cumprimento das disposi¢des contidas neste Regulamento;

II — estabelecer os dias e horarios para compensac¢do das horas, em conformidade com o disposto
nos Arts. 15 e 16 deste Regulamento;

IIT — homologar, via SERF, até o 5° (quinto) d1aut11 do més subsequente, os relatérios mensais de
frequéncia, nos seguintes termos: '

a. Nio abonado;
b. Abonado com compensagio; .

c. Abonado sem compensagdo.

IV — tornar sem efeito os registros de perlodos trabalhados em desacordo com as disposigGes
constantes neste Regulamento; :

V — validar periodos trabalhados, em caréter excepcional, fora do horédrio de funcionamento da
unidade, com a devida justificativa;

VI — fiscalizar o cumprimento das disposi¢des contidas neste Regulamento, cuja inobservéancia
poderd, respeitado o devido processo legal assegurado nas normas constitucionais e
infraconstitucionais, acarretar a aplicagdo daspenalidades previstas em lei;

VII — controlar as compensacdes da carga horéria do servidor, observando o estabelecido neste
Regulamento;

VIII — fixar os horérios de trabalho dos servidores -vs‘ob‘sua coordenagio, observando as atribuicdes
do cargo e a necessidade da instituig#o;

IX — comunicar, imediatamente ao Setor de TI,‘ os casos de falhas observados no SERF; e
X - encaminhar, mensalmente, até o 5-°‘(qﬁinto) dia Gtil do més subsequente, a area de Gestéo de
Pessoas, o Relatorio mensal de Registro de Frequéncia do Servidor devidamente assinado, tanto

pela Chefia Imediata quanto pelo Servidor.

Art. 11. Compete ao servidor administrativo:
I — apresentar-se ao Setor de TI, para fins de cadastramento dos elementos biométricos;

II — registrar, diariamente, no SERF, as movimcritagc”)es descritas no Art. 12 deste Regulamento;
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III — apresentar e encaminhar, ao setor responsével, documentagdo comprobatéria das auséncias
autorizadas por lei, quando for o caso; €

IV — comunicar imediatamente, & chefia imediata, a inoperadncia ou irregularidade no
funcionamento do SERF. e

CAPITULO IV
DO REGISTRO ELETRONICO DE FREQUENCIA

Art. 12. Os servidores usuérios deverfio registrar as ocorréncias de entrada e saida das
dependéncias do Instituto Federal Goiano nas seguintes circunstincias:

I - inicio da jornada diaria de trabalho; -
II - inicio do intervalo para alimentag&o ou-descanso;
I — fim do intervalo para alimentagéo ou‘descan_sb i

IV — fim da jornada diéria de trabalho.
Art. 13. O intervalo para alimentagfio ou descanso deverd seguir as normas legais vigentes.

Art. 14. A jornada de trabalho tera inicio e término conforme o hordrio institucional e de acordo
com o estabelecido entre os servidores e as respectivas chefias imediatas, com vistas a atender
sempre ao interesse institucional e &s peculiaridades de cada unidade de lotagZo.

§ 1° Na fixagio da jornada de trabalho devera ser respeitado as 8 (oito) horas diarias e 40
(quarenta) horas semanais, excetuando os cargos com jornada de trabalho reduzida ou jornada
flexibilizada.

§ 2° Os ocupantes de Cargo de Dire¢do — CD ‘Oii"de Fungdo Gratificada — FG deverdo cumprir a
jornada integral de 40 (quarenta) horas semanais, podendo ser convocados sempre que houver
interesse da administracgo. :

§ 3° Estdo dispensados do controle de frequéncia somente os ocupantes de Cargos de Direcéo,
cddigos CD-1, CD-2 e CD-3. o

Art. 15. Na hipétese de o servidor realizar atividades externas e que impossibilite o registro diario
de ponto devera justificar no SERF, informando o local, a atividade realizada e os horérios.

Art. 16. Os perfodos de trabalho que ultrapassem as 8 (oito) horas diérias deveréo ser realizados e
computados para fins de compensag#o, respeitando-se o limite méaximo de 10 (dez) horas diérias,
mediante convocagdio da chefia imediata. :

§ 1° As compensagdes serfio usufruidas mediante acordo com a chefia imediata.
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§ 2° As atividades realizadas fora do periodo de trabalho regular do setor, que recairem em feriado
ou finais de semana, serfio computadas em igual nimero de horas para fins de compensagéo.

§ 3° As horas excedentes de que trata 0 caput s6 serdo remuneradas como adicional de servigo
extraordindrio conforme legislagdo v1gente '

§ 4° O periodo de compensagfo observard a conveniéncia do serVK;o em conformidade com a
anuéncia da chefia imediata e interesse 1nst1tuc10nal dentro do exercicio do corrente ano.

§ 5° As atividades externas que excederem a Jomada didria serdio computadas para fins de
compensag#o, incluido o perfodo em que o servidor estiver em trénsito.

§ 6° Nio havera compensagéo de horério nos periodos em que o servidor estiver oficialmente
afastado ou em licenga concedida, nos termos da leglslagao vigente.

Art. 17. Os atrasos, auséncias e saldas antec1padas abonados com compensagao pela chefia
imediata, deverfio ser compensados até o més subsequente ao da ocorréncia, em data a ser
estabelecida pela chefia imediata, salvas excegOes previstas em lei.

CAPITULO V
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 18. Qualquer alteragfio no presente Regulamento s6 poderd ser realizada apds aprovagdo do
Conselho Superior.

Art. 19. Poderdio ser implantados outros Sistemas Eletrénicos de Registro de Frequéncia, desde
que sejam regulamentados no ambito do Instltuto Federal Goiano e aprovados pelo Conselho
Superior.

Art. 20. Os casos omissos serdo dmmldos pela PL‘O-RCItOI‘la de Desenvolvimento Institucional.

Art. 21. Apds 6 (seis) meses da aprovagao deste Regulamento poderdio ser feitas as alteragOes e
adequagdes necessarias para melhoria do SERF, as quais deverfo ser submetidas a aprovagéo do
Conselho Superior.

Art. 22. Este Regulamento foi aprovado pela Resolugao n° 35/CS de 29 de junho de 2017,
revogadas as disposicdes em contrarlo '



