MINISTERIO DOS TRANSPORTES

DEPARTAMENTO NACIONAL DE INFRAESTRUTURA DE TRANSPORTES

INSTRUCAO DE SERVICO N° 09 DE 02 DE JULHO DE 2012 - DG/DNIT.

Dispde sobre o registro de assiduidade e
pontualidade dos servidores/colaboradores do
Departamento Nacional de Infraestrutura de
Transportes - DNIT.

O DIRETOR GERAL DC DEPARTAMENTO NACIONAL DE
INFRAESTRUTURA DE TRANSPORTES — DNIT, no uso das atribuicdes previstas no art.
124 do Regimento Interno aprovado pela Resolugio CA n® 10, de 31 de janeiro de 2007,
publicada no Didrio Oficial da Unidio de 26/02/2007; e tendo em vista o disposto nos Decretos n®
1.590, de 10 de agosto de 1995, e n° 1,867, de 17 de abril de 1996, a Portaria MARE n° 2.561, de
16 de agosto de 1995, e a Portarla DG n° 646, de 29/06/2012, e publicada no Boletim
Administrativo n® 026 de 25 a 29 de junho de 2012 e a aprovagdo pela Diretoria Colegiada do
Relato n° 45/2012/DAF, constante no processo n° 50600.051349/2012-61, na reunidio do dia
26/06/2012, Ata n° 26, resolve:

Art. 1° Definir procedimentos e responsabilidades para efeito de controle de
-assiduidade e pontualidade dos servidores/colaboradores do DNIT, por meio dos mecanismos.
previstos no art. 6° do Decreto n° 1.590, de 10 de agosto de 1995.

Art. 2° Para- os fins desta Instrugdo de Servico sSo considerados
servidores/colaboradores:

a) Servidores ocupantes de cargo efetivo dos Quadros de Pessoal do DNIT;

b) Servidores contratados temporariamente, nos termos da Lei n° 8.745, de 9 de
dezembro de 1993;

c) Servidores com exercicio descentralizado de carreira;

d) Servidores sem vinculo com o servigo phblico, exclusivamente, ocupantes de
cargos em comissfo;

e) Servidores e empregados publicos cedidos ou em exercicio provisério nesta
Autarquia; €

f) Estagidrios.




§ 1° Esto excluidos das disposi¢es desta Instruciio de Servico os servidores
pertencentes a carreiras que possuam regulamentacfo especifica de controle de freqiiéncia ¢ os
servidores em exercicio em outros 6rgéos.

§ 2° Os servidores em exercicio em outros Orgéos deverfio fer sua freqgiiéncia
mensalmente informada ao DNIT.

§ 3° Os servidores, com ou sem vinculo com o servigo publico, quando investidos
em cargo em comissdo do Grupo Direcio ¢ Assessoramento Superiores, de niveis 4 a 6, ou
equivalentes, ficam dispensados do controle de freqiiéncia, cabendo as respectivas 4areas de
Apoio Administrativo encaminhar mensalmente por meio de memorando informacéo referente a
ocorréncia ou nfo de afastamentos (licencas, férias, etc).

Art. 3° Para efeito de aplicacdo do disposto nesta Instruclio de Servigo sfo
constderadas Unidades de Lotagio do DNIT:

a) Gabinete do Diretor-Geral;

b) Diretoria Executiva; o
AR
¢) Diretoria de Administracfio € Finangas;
e
d) Diretoria de Plangjamento e Pesquisa; @ega& o

e) Diretoria de Infraestrutura Rodoviaria;

f) Diretoria de Infraestrutura Ferrovidria;,

g) Diretoria de Infracstrutura Aguavidria; |
h) Procuradoria Federal Especializada;

1} Ouvidoria;

j) Corregedoria;

k) Auditoria Interna; e

) Unidades Regionais.

Art. 4° No registro de fregiiéncia realizado mediante folha de ponto {(modelo em
anexo) deverfio ser observadas as seguintes instrucGes:

a) a folha de ponto deverd ser distribuida e recolhida diariamente pelo chefe
imediato, ap6s confirmados os registros de presenca, hordrios de entradas e saidas, bem como as
ocorréneias previstas no art.7° do Decreto n° 1.590, de 10 de agosto de 1995;

b} as chefias imediatas serfio responséveis pelo correto preenchimento das folhas
de ponto, inclusive em relago aos codigos de ocorréncia relacionados no Anexo II da Portaria
MARE n° 2.561, de 16 de agosto de 1995;

¢) as folhas de ponto serfio encaminhadas pelos setores controladores a
Coordenacfio de Cadastro e Pagamento/CGRH, na Sede Central, ¢ & Secdio de Recursos
Humanos, nas Superintendéncias Regionais, até o 5° dia util do més subseqiiente; ¢



e
d) n#o serfio admitidas em gualquer hipdtese rasuras na folha de ponto&ﬁ'?; A
S
§ 1° Havendo necessidade de corrigir qualquer informagéo Iangaga a folha de
ponto, a correglio devera ser feita mediante memorando quando do encaminhamento da folha de
ponto 4 respectiva area de recursos humanos,

§ 2° As retificagBes de informacfo contidas nas folhas de ponto deverfio conter,
além da assinatura do chefe imediato, a assinatura do servidor interessado.

Art. 5° O Sistema Eletrénico de Controle de Frequéncia deverd ser adotado por
todas as Unidades da Sede em Brasflia/DF e pelas Unidades Regionais.

Art. 6° Compete a Coordenagio-Geral de Recursos Humanos, na Sede/DF, e a
Secfio de Recursos Humanos da respectiva Unidade Regional o gerenciamento dos dados do
Sistema Eletronico de Controle de Freqiiéncia.

Paragrafo tmico. Compete & Coordenagfio-Geral de Modernizagio e Informatica,
na Sede/DF e ao Nucleo de Informética da respectiva Unidade Regional a responsabilidade pela
manutencio dos equipamentos e o perfeito funcionamento do sistema.

Art. 7° Compete a Coordenagio de Cadastro ¢ Pagamento - COCAP/CGRH, na
Sede/DF, e a Secio de Recursos Humanos da respectiva Unidade Regional o cadastramento do
servidor/colaborador no Sistema Eletrdnico de Controle de Frequéncia.

Art. 8° O servidor/colaborador deverd, obedecida a sua jornada diaria de trabalho,
registrar seu ponto no horério de entrada e saida dos expedientes da manhé e da tarde.

Pardgrafo Unico. Para os servidores sujeitos & jornada de trabalho reduzida, o
registro ser4 realizado somente nas entradas e saidas do perfodo.

Art. 9° Sio responsabilidades do servidexr/colaborador:

I - registrar, por meio eletrnico, suas entradas ¢ saidas diarias nos locais onde
estejam instalados os coletores de ponto;

I - apresentar 4 chefia imediata as eventuais justificativas de atrasos, auséncias
ou saidas antecipadas, para fins de avaliagio com vistas ao abono ou compensagio, se for o caso;

I - apresentar & chefia imediata documentos que justifiquem as eventuais
auséncias amparadas por disposices legais;

IV - assinar, mensalmente, o Relatério de Frequéncia por Exercicio, que conterd
todas as ocorréncias registradas no sistema;

V - conferir as informacdes constantes do comprovante emitido pelo coletor de
ponto, informando a respectiva unidade de recursos humanos qualquer inconsisténcia detectada,
e

VI - comunicar 3 respectiva vnidade de recursos humanos a ocorréncia de
problemas no coletor de ponto que o impegam de efetuar o registro corretamente.

Art. 10. S#o responsabilidades das chefias imediatas:



e
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& W “’{:‘?\k
I - orientar os servidores/colaboradores para o fiel cumprimento do dispogbjgé‘éta
Instrugéio de Servico; Q}n{-!- o
$ e
. . e
I - controlar a frequéneia dos servidores/colaboradores sub&fdinados e
estabelecer a forma de compensacio das horas trabathadas e de utilizacdo do excesso de horas

trabalhadas, quando for o caso;

III - registrar as ocorréncias no Relatdrio de Frequéncia, juntando, se for o caso,
os documentos que as justifiquem, e devolvé:lo & COCAP/CGRH ou & Segio de Recursos
Humanos da respectiva Unidade Regional;

IV - tornar sem efeito os registros efetuados em desacordo com as disposigles
desta Instrugéo; e

V - validar, para efeito de compensacdio, as horas excedentes a jornada de
trabalho normal do servidor.

Art. 11. S#o responsabilidades das areas de Apoio Administrativo:

I - orientar as chefias guanto a utilizacio da tabela de ocorréncias e dos
Relatorios de Frequéncia;

Il - auxiliar as chefias e o servidor/colaborador nas eventuais consultas ao
Sistema Eletronico de Confrole de Frequéncia;

ITl - encaminhar os Relatérios de Frequéncia por Exercicio a COCAP/CGRH ou
4 Secfio de Recursos Humanos da respectiva Unidade Regional, até o 2° dia 0til apés o seu
recebimento;

IV - prestar as unidades de recursos humanos guaisquer informagdes referentes a
freqiiéncia do servidor.

Art. 12. Sdo responsabilidades da Coordenacfio de Cadastro ¢ Pagamento da
Coordenacio-Geral de Recursos Humanos e da Secéo de Recursos Humanos da respectiva
Unidade Regional:

I - cadastrar e descadastrar os servidores/colaboradores no Sistema EletrOnice de
Controle de Frequéncia;

IT - manter os Relatérios de Frequéncia sob sua guarda, com vistas as auditorias
internas ou externas;

III - emitir e encaminhar mensalmente o relatério geral de ocorréncias dos
servidores/colaboradores, registradas no Sistema Eletronico de Controle de Frequéncia na data
de sua emissdo, as respectivas areas para homologa¢fo pela chefia imediata; e

IV - providenciar mensalmente o langcamento das faltas e afastamentos, bem
como efetuar os descontos, quando necessario.

Art. 13. A utilizagfio indevida dos coletores de ponto ¢/ou registros, bem como a
detecciio de indicios de favorecimento, irregularidades ou fraude no controle de frequéncia do
servidor serd apurada mediante sindicincia ou processo administrativo disciplinar, podendo



acarretar penalidades ao servidor, 4 respectiva chefia imediata, bem como a quem contribuiu ou
deu causa & ocorrénceia do ilicito.

Art. 14. O descumprimento dos critétios estabelecidos nesta Instrugfo de Servigo
sujeitard o servidor/colaborador ¢ o chefe imediato as penalidades previstas no Titulo V, da Lei
n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

Art. 15. O Sistema Eletrénico de Controle de Frequéncia sera implantado na
Sede/DF, a partir do més julho de 2012, de acordo com as seguintes etapas:

I - no periodo compreendido entre 2 de jutho a 30 de setembro de 2012, para fins
de teste ¢ adaptagéo; ¢

Il - a partir de 1° de outubro de 2012, como controle integral de presenca e
horario.

Paragrafo tfinico. Durante os perfodos de que tratam o inciso I deste artigo,
paralelamente ao registro eletrdnico de ponto, devera ser mantido o preenchimento das folhas de
ponto, de conformidade com o art. 5° do Decreto n® 1.867, de 17 de abril de 1996.

Art. 16. As Unidades Regionais deverio adotar os procedimentos necessdrios
para a implantagio do Sistema Eletrbnico de Controle de Freqtiéncia, até o final do corrente
exercicio, sob supervisfio da Diretoria de Administragio e Finangas.

Parigrafo Gnico. Nas Sedes das Unidades Regionais, bem como nas Unidades
Locais ¢ Postos de Pesagem de Veiculos, o controle de frequéncia poderd ser feito mediante
folha de ponto quando a respectiva unidade possuir menos de 10 (dez) servidores/colaboradores
em atividade e ndo tiver coletor de ponto instalado.

Art. 17. Os casos omissos serfio decididos pela Diretoria Colegiada.

Art. 18. Esta Instrucio de Servigo entra em vigor a partir da data de sua
publicacio.
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Departamento Nacional de Infra-Estrutura de Transportes - DNIT
Diretoria de Administracado e Finangas - DAF
Coordenacao-Geral de Recursos Humanos - CGRH

Folha de Frequéncia
/2012

Nome:

Siape:

Cargo:

Matricula DNIT:

Exercicio:

Endereco: SAN Quadra 03, Bloco A, Ed. Niicleo dos Transportes

Telefone:

Horas | Comp. Abono
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Data / { 1 - O registro ndo pode ser rasurado.

2 - Apés a aprovagdo da frequéncia, ndo serdo aceitos pedidos de
reconsideracio de faltas, atraso, auséncias ou saida antecipadas.

Assinatura do Servidor 3 — No caso de justificativa, observar & lista de afastamento.

subsaqgliente.

Chefia Imediata

4 ~ O registro de frequéncia deverd ser encaminhado até o 50 dia {itil do més




