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Orgao: Ministério da Economia/Instituto Nacional de Metrologia, Qualidade e Tecnologia
PORTARIA N° 521, DE 30 DE DEZEMBRO DE 2021

Dispde sobre o horario de funcionamento e expediente do
Instituto Nacional de Metrologia, Qualidade e Tecnologia -
Inmetro, a jornada de trabalho, o controle eletrénico de
frequéncia dos servidores e estagiarios, o horario especial e a
reducao da jornada de trabalho com remuneragao proporcional.

O PRESIDENTE DO INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA, QUALIDADE E TECNOLOGIA -
INMETRO, no uso de suas atribuicdes legais que lhe confere o paragrafo 3° do artigo 4°, da Lei n°® 5.966, de
11 de dezembro de 1973, e tendo em vista o inciso V, do art. 18 da Estrutura Regimental da Autarquia,
aprovada pelo Decreto n® 6.275, de 28 de novembro de 2007, com a redagao alterada pelos Decretos n°s
7.938, de 19 de fevereiro de 2013, 8.848, de 12 de setembro de 2016, bem como o disposto na Lei n° 8.112,
de 11 de dezembro de 1990, o Decreto n°® 1.590, de 10 de agosto de 1995, o Decreto n* 1.867, de 17 de abril
de 1996; o art. 38 da Instrucao Normativa SGP/MP n’ 2, de 12 de setembro de 2018 e Instrucao Normativa
SGP/SEDGG/ME n’ 125, de 3 de Dezembro de 2020, resolve:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Regulamentar o horario de expediente, a jornada de trabalho, o controle da frequéncia
dos servidores e estagiarios do Inmetro, o controle da compatibilidade de horarios na acumulagao
remunerada de cargos, a instituicao do banco de horas, o horario especial em casos especificos e a
reducao da jornada de trabalho com remuneragao proporcional.

CAPITULO Il
DO HORARIO DE FUNCIONAMENTO

Art. 2° O horario de funcionamento do Instituto Nacional de Metrologia, Qualidade e Tecnologia
- Inmetro sera das 7 (sete) as 22 (vinte e duas) horas.

§1° O horario referencial de expediente e de atendimento ao publico no Campus do Inmetro,
localizado em Xerém, bem como os espagos compartilhados no Escritorio do Inmetro, situados no Centro
do Rio de Janeiro (Prédio Bacen), € de segunda a sexta-feira, de 8 (oito) as 17 (dezessete) horas.

§ 2° O horario referencial de expediente e de atendimento ao publico na sede de Brasilia € de
segunda a sexta-feira, de 9 (nove) as 18 (dezoito) horas.

§ 3° Os escritorios de representacao e superintendéncias do Inmetro deverao observar o
disposto no § 1’ do presente artigo, resguardada a hipotese de que trata o §4°.

§ 4° Observado o disposto no caput do art. 2° da presente portaria, os superintendentes poderao,
de acordo com as peculiaridades locais, tendo em vista suas competéncias regimentais e o disposto na
Instrucao Normativa SGP/MP n® 2, de 12 de setembro de 2018, propor regras especificas, que deverao ser
objeto de Portaria do Presidente do Inmetro publicada no Diario Oficial da Uniao, respeitada a solucao
sistémica adotada pelo Inmetro para fins de registro eletronico de frequéncia.

CAPITULO I

DA JORNADA DE TRABALHO

SECAO |

DAS REGRAS GERAIS DA JORNADA DE TRABALHO
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Art. 3°. A jornada de trabalho dos servidores publicos em exercicio no Inmetro € de 8 (oito) horas
diarias, até o limite de 40 (quarenta) horas semanais, ressalvados os casos disciplinados em legislacao
especial.

81" A carga horaria dos estagiarios do Inmetro devera seguir o termo de compromisso de
estagio, sendo 4 (quatro) ou 6 (seis) horas diarias, com respectiva carga horaria semanal de 20 ou 30 horas.

|- Fica assegurada ao estagiario a carga horaria reduzida a pelo menos a metade, nos periodos
de avaliacao de aprendizagem, conforme estipulado no termo de compromisso de estagio e mediante
declaracao da Instituicao de Ensino.

lI- E vedada a realizagdo de carga horaria diaria de estagio superior a prevista no §1° do art. 3°,
ressalvada a compensacao de falta justificada, conforme descrito na Secao | do Capitulo IV desta Portaria.

§2° Em casos excepcionais e justificados, podera ser autorizado pela chefia imediata o exercicio
das atribuicoes do cargo por servidores publicos em horario diverso ao do funcionamento do érgao ou
entidade ou em finais de semana.

§ 3° Os servidores ocupantes de cargos ou funcdes de direcao, chefia e assessoramento
superiores ou equivalentes exercerao sua jornada de trabalho em regime de dedicacao integral, sendo
submetidos a jornada de 40 (quarenta) horas semanais, podendo ser convocados sempre que presente
interesse ou necessidade de servigo, sem que implique em percepcao de adicional noturno ou servico
extraordinario.

§ 4° Incluem-se na obrigatoriedade disposta do paragrafo anterior os servidores que estejam
exercendo encargos de substituicao de cargos ou funcoes de direcao, chefia ou assessoramento, durante
o afastamento do titular.

§ 5° A flexibilizacao de que trata o §2° nao se aplica aos servidores cujas atividades estejam
relacionadas com atendimento ao publico, tampouco aos estagiarios.

§ 6° O servidor ou empregado publico em exercicio no Inmetro, ndo pertencente as carreiras de
que trata o art. 50 da Lei n°® 11.355, de 19 de outubro de 2006, e nao ocupante de cargo ou fungcao de
direcao, chefia ou assessoramento, cumprira a jornada de trabalho, respeitando-se, em todo caso, as
atribuicdes de seu cargo efetivo, conforme lei de carreira aplicavel a cada caso.

§ 7° O tempo de deslocamento do servidor da residéncia até a efetiva ocupacao do posto de
trabalho e o seu retorno nao serao computados como jornada de trabalho.

SECAO Il
DO INTERVALO PARA REFEICAO

Art. 4°. Os horarios de inicio e término do intervalo para refeicao serao fixados pela chefia
imediata, respeitados os limites minimo de 1 (uma) hora e maximo de 3 (trés) horas, sem prejuizo do
cumprimento da jornada de trabalho fixada no art. 3°.

§ 1° E vedado o fracionamento do intervalo de refeicao.

§ 2° O intervalo de que trata o caput € obrigatério aos servidores publicos que se submetam a
jornada a partir de 6 (seis) horas diarias.

§ 3° Os servidores que cumprem jornada de trabalho até 6 (seis) horas diarias nao fazem jus ao
intervalo para refeicao.

§ 4° A servidora lactante tera direito, durante a jornada de trabalho, a uma hora de descanso,
podendo ser parcelada em dois periodos de trinta minutos, para amamentar o seu filho.

Art. 5°. O intervalo de que trata o art. 4° nao € considerado no computo das horas da jornada de
trabalho do servidor e nao podera ser utilizado para compensagao de jornada, inclusive quando
decorrente de atrasos, auséncias e saidas antecipadas.

SECAO Il
DO CONTROLE DE FREQUENCIA

Art. 6°. O controle de assiduidade e pontualidade sera realizado por meio de Sistema de
Registro Eletronico de Frequéncia (Sisref).
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§ 1° E obrigatoria a utilizagdo de Sistema de Registro Eletrénico de Frequéncia por todas as
unidades organizacionais do Inmetro, em todas as localizagdes fisicas.

§ 2° O registro de frequéncia € pessoal e intransferivel, devendo ser realizado no inicio da
jornada, na saida e no retorno do intervalo para refeicao e no término da jornada diaria.

§ 3° Nos casos de auséncia do registro de frequéncia por esquecimento, problemas técnicos no
equipamento ou prestacao de servigos externos, o servidor publico devera, apos apresentada a devida
justificativa, solicitar que sua chefia imediata registre no Sistema de Registro Eletronico de Frequéncia o
horario nao lancado, acompanhado do codigo relativo a cada situagao.

§ 4° Compete a chefia imediata a gestao da frequéncia dos servidores, de sua unidade, bem
como a respectiva homologacao, impreterivelmente, até o 5° (quinto) dia util do més subsequente.

§ 5° Compete ao supervisor acompanhar/gerenciar a assiduidade de seus estagiarios,
objetivando reportar-se a chefia imediata para fins de homologacao do controle de frequéncia,
impreterivelmente, até o 5° (quinto) dia util do més subsequente.

§ 6° Nos afastamentos e impedimentos regulamentares da chefia imediata, a gestao e
homologacao da frequéncia sera de responsabilidade do respectivo substituto.

§ 7° Caso nao haja substituto designado, a gestdao e homologacao da frequéncia serao de
responsabilidade da chefia mediata.

§ 8° Sera admitida tolerancia de ate 15 (quinze) minutos para o inicio da jornada de trabalho no
controle eletronico de frequéncia, sem que haja a necessidade de compensacgao.

§ 9° Na impossibilidade de o servidor utilizar a forma de controle de que trata o caput, em
carater excepcional e devidamente justificado pela chefia imediata, as unidades poderao, mediante analise
do caso concreto por parte da Unidade de Gestao de Pessoas do Inmetro, adotar o controle de
assiduidade e pontualidade disponibilizado no Sistema Eletrénico de Informacao - SEI, sendo vedadas
marcagoes com horarios uniformes de frequéncia (“registro britanico").

Art. 7°. Estao dispensados do controle eletronico de frequéncia:

§ 1° os ocupantes de cargos do Grupo-Direcao e Assessoramento Superiores - DAS e de Funcgao
Comissionada do Poder Executivo - FCPE, iguais ou superiores ao nivel 4.

§ 2° Os substitutos dos titulares dos cargos comissionados e fungdes comissionadas
referenciados no § 1° quando no efetivo exercicio da substituicao, estao dispensados do controle
eletrénico de frequéncia.

§ 3° Os ocupantes de DAS e FCPE mencionados no § 1° deverao ter suas ocorréncias de
afastamentos e licencas devidamente registradas em Sistema de Registro Eletronico de Frequéncia.

Art. 8°. Os afastamentos e licencgas dos servidores desta autarquia devem, obrigatoriamente, ser
publicados em Boletim de Servico ou no Diario Oficial da Uniao, conforme o caso.

Art. 9°. Sem qualquer prejuizo, podera o servidor ausentar-se do servico:
| - nas hipoteses previstas no art. 97 da Lei n°® 8.112 de 11 de dezembro de 1990; e

Il - pelo tempo comprovadamente necessario para participacao em audiéncias judiciais na
qualidade de parte ou testemunha.

Paragrafo unico: Cabera ao servidor encaminhar o documento comprobatoério a chefia imediata,
observada as funcionalidades disponiveis no modulo de requerimento do Sigepe e lancamento das
ocorréncias no Sisref, para homologacao da chefia imediata e/ou da Divisao de Administracao de Pessoas
- Dapes, no que couber.

Art. 10. O servidor nomeado para compor as Mesas Receptoras ou Juntas Eleitorais e o
requisitado para auxiliar seus trabalhos durante as eleicdes sera dispensado do servico, pelo dobro dos
dias de convocacao, mediante declaracao expedida pela Justica Eleitoral, sem prejuizo da remuneragao
ou qualquer outra vantagem.
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Paragrafo unico: A utilizacao das folgas relativas aos trabalhos prestados a Justica Eleitoral deve
ser definida entre o servidor publico e a chefia imediata e, em caso de divergéncia, devem-se observar as
disposicoes da Resolugao TSE n° 22.747/2008.

Art. 11. Sao considerados como de efetivo exercicio as licencas e afastamentos previstos no art.
102 da Lei n°® 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

Art 12. Compete ao 6rgao ou a entidade cessionaria acompanhar a frequéncia do agente
publico durante o periodo da cessao e informar ao 6rgao cedente qualquer ocorréncia, inclusive faltas nao
justificadas ou em desacordo com a legislagao vigente.

Art. 13. Podera haver a liberacao do servidor publico para participar de atividades sindicais,
desde que haja a compensacao das horas nao trabalhadas.

SECAO IV

DA COMPATIBILIDADE DE JORNADA PARA FINS DE ACUMULACAO DE CARGOS, EMPREGOS E
FUNCOES

Art.14. Nas hipoteses em que a Constituicao admite acumulacao de cargos publicos, cabera ao
servidor do Inmetro demonstrar a inexisténcia de sobreposicao de horarios, a viabilidade de deslocamento
entre os locais de trabalho, respeitando-se os horarios de inicio e término de cada jornada, bem como a
auséncia de prejuizo a carga horaria e as atribuicdes exercidas nos cargos acumulaveis.

§ 1° O servidor devera informar qualquer alteracao na jornada de trabalho ou nas atribuicoes
exercidas nos cargos acumulaveis que possa modificar substancialmente a compatibilidade demonstrada
nos termos do caput.

§ 2° O ateste de compatibilidade de horarios nao dispensa a comprovagao de que o servidor
publico esteja observando o limite de sessenta horas semanais, conforme estabelecido pelo Parecer
Vinculante AGU GQ 145/1998.

§ 3° O Inmetro podera solicitar ao servidor publico, a qualquer tempo, nova comprovagao e
observancia do limite estabelecido para a compatibilidade de horarios, devendo aplicar as medidas
necessarias a regularizagao da situagcao, na hipotese em que for verificado que as jornadas dos cargos,
empregos ou fungdes acumuladas nao sao mais materialmente compativeis.

CAPITULO IV
SECAO |
DA COMPENSACAO DE HORARIO

Art. 15. As faltas injustificadas nao poderao ser compensadas e deverao ser langadas pela chefia
imediata como falta no controle eletrénico de frequéncia.

Paragrafo unico. Ocorrendo faltas sem justificativas, sucedidas por finais de semana, feriados e
pontos facultativos, estas serao descontadas considerando o computo total de dias do periodo, nos
termos do Oficio n°® 226/99-COGLE/DENOR/SRH/SEAP.

Art. 16. As saidas antecipadas e os atrasos deverao ser comunicados previamente a chefia
imediata e poderao ser compensados no controle eletronico de frequéncia, até o término do més
subsequente ao da sua ocorréncia.

§ 1° As faltas justificadas decorrentes de caso fortuito ou de forca maior poderao ser
compensadas a critério da chefia imediata, sendo assim consideradas como efetivo exercicio.

§ 2° A compensacao de horario devera ser estabelecida pela chefia imediata do servidor, sendo
limitada a 2 (duas) horas excedentes da jornada diaria de trabalho.

§ 3° O servidor ndao pode realizar compensacao de horario sem a prévia autorizagao da chefia
imediata.

§ 4° Eventuais atrasos ou saidas antecipadas decorrentes de interesse do servico poderao ser
abonados pela chefia imediata, desde que devidamente justificado o interesse de servigo, nao podendo
esse abono ser utilizado indiscriminadamente.

§ 5° E vedada a compensacao de horario:
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no intervalo de almoco e descanso; e

no periodo de gozo de férias ou quaisquer licencas ou afastamentos.
Art. 17. O servidor perdera a remuneragao:

do dia em que faltar ao servico sem motivo justificado; e

a parcela da remuneracao proporcional aos atrasos, saidas antecipadas e auséncias justificadas,
nao compensadas até o més subsequente ao da ocorréncia.

§ 1° Para efeito do desconto previsto no caput deste artigo, a jornada de trabalho realizada pelo
servidor sera apurada em minutos.

§ 2° O calculo do valor a ser descontado sera efetuado com base na remuneracao do més em
que se verificar saldo negativo de horas.

Art. 18. Ficam dispensadas de compensacao, para fins de cumprimento da jornada diaria, as
auséncias para comparecimento do servidor publico, de seu dependente ou familiar as consultas médicas,
odontologicas e realizacao de exames em estabelecimento de saude.

§ 1° As auséncias previstas no caput deverao ser previamente acordadas com a chefia imediata
e o atestado de comparecimento devera ser apresentado até o ultimo dia do periodo de homologagao da
frequéncia mensal.

§ 2° O servidor publico devera agendar seus procedimentos clinicos, preferencialmente, nos
horarios que menos influenciem o cumprimento integral de sua jornada de trabalho.

§ 3° Para a dispensa de compensacao de que trata o caput, incluido o periodo de
deslocamento, deverao ser observados os seguintes limites:

| - 44 (quarenta e quatro) horas no ano, para os servidores publicos submetidos a jornada de
trabalho de 8 (oito) horas diarias;

Il - 33 (trinta e trés) horas no ano, para os servidores publicos submetidos a jornada de trabalho
de 6 (seis) horas diarias; e

[l - 22 (vinte e duas) horas no ano, para os servidores publicos submetidos a jornada de trabalho
de 4 (quatro) horas diarias.

§ 4° As auséncias de que trata o caput que superarem os limites estabelecidos no § 3° serao
objeto de compensacao, em conformidade com o disposto no § 2° do art. 16 desta Portaria.

§ 5° Os limites de que trata o § 3° serao ajustados proporcionalmente nos casos de servidores
com jornadas de trabalho diversas das mencionadas, considerando-se o limite de horas para atestado - Lh
e o limite de dias para atestado - Ld, aplicando-se a regra de arredondamento para cima, de acordo com a
seguinte formula:

Limite mensal = Lh x Ld, onde:
Lh = jornada diaria / 2; e
Ld =11 dias." (NR)

Art. 19. Na hipotese de licenga para tratamento da propria saude e/ou licenga para tratamento
da saude de dependentes, o servidor devera apresentar o atestado via SouGov.br, no prazo maximo de 5
(cinco) dias corridos, contados do inicio do afastamento.

Paragrafo unico. Casos excepcionais poderao ser encaminhados a area responsavel pela saude
e seguranga do Inmetro.

Art. 20. As viagens a servico devidamente autorizadas, em dias uteis e nao uteis, serao
computadas como jornada regular.

§ 1° Excepcionalmente, a jornada de trabalho durante as viagens podera ser excedida em até
duas horas diarias, quando por necessidade do servico, porém nos moldes do capitulo V da presente
portaria (Do Banco de Horas).

§ 2° Para fins de comprovacao das horas excedidas, o servidor devera apresentar a chefia
imediata relatorio de viagem que conste de forma precisa as atividades realizadas.
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Art. 21. Na hipotese de falta justificada do estagiario, autorizada pelo supervisor do estagio em
concordancia com a legislacao e os normativos vigentes, o horario nao estagiado podera ser compensado
até o més subsequente ao da ocorréncia da falta, limitada a compensagao a 1 (uma) hora por jornada.

§1° Nao se exigira compensacao de horario do estagiario nas hipoteses de faltas decorrentes
de:

| - tratamento da propria saude, com apresentacao de atestado médico;

Il - falecimento do cénjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos, enteados, menor
sob guarda ou tutela e irmaos, com apresentacao do atestado de obito.

SECAO I
DA JORNADA DE TRABALHO REDUZIDA COM REMUNERAGAO PROPORCIONAL

Art. 22. Ao servidor efetivo é facultado requerer reducao da jornada de trabalho de 8 (oito) horas
diarias e 40 (quarenta) horas semanais para 6 (seis) ou 4 (quatro) horas diarias e 30 (trinta) ou 20 (vinte)
semanais, respectivamente, com remuneracao proporcional, calculada sobre a totalidade da remuneracao.

Paragrafo Unico: Observado o interesse da Administracao, a jornada reduzida com remuneracao
proporcional podera ser concedida a critério do responsavel pela area de Gestao de Pessoas do Inmetro.

Art. 23. A jornada de trabalho reduzida podera ser revertida em integral, a qualquer tempo, a
pedido do servidor ou de oficio, por decisao motivada da Administracao Publica.

Paragrafo unico. Em caso de retorno de oficio a jornada regular, deverao ser observados os
seguintes prazos:

| - a conclusao do semestre letivo para o servidor estudante e o servidor com filho até 6 anos de
idade; e

Il - o prazo de 30 (trinta) dias para o servidor responsavel pela assisténcia e pelos cuidados de
pessoa idosa, doente ou com deficiéncia.

Art. 24. O ato de concessao sera publicado em boletim interno, devendo constar os dados
funcionais do servidor e a data do inicio da reducao da jornada.

§ 1° O servidor cumprira a jornada a que estiver submetido até a data de inicio da jornada de
trabalho reduzida, fixada no ato de concessao, vedada a concessao retroativa.

§ 2° A reducao de jornada de trabalho com remuneracao proporcional nao podera implicar
prejuizo para o servigco, ficando vedada a designacao de outro servidor para realizar as atividades
acometidas ao servidor em gozo do beneficio.

§ 3° O servidor que tiver a jornada de trabalho reduzida nao podera estar no exercicio ou ser
nomeado para exercer cargo em comissao ou fungcao de confianga, ou designado para o encargo de
substituto eventual, devendo aquele que tiver nessa situacao ser dispensado imediatamente.

§ 4° O servidor que solicitar a revogacao da jornada de trabalho reduzida devera aguardar a
publicacao do ato em boletim de servico para retorno a jornada de trabalho regular.

CAPITULO V
DO BANCO DE HORAS

Art. 25. No interesse da Administracdo, como ferramenta de gestdao, os chefes imediatos
poderao adotar o banco de horas para execucao das tarefas, projetos, programas e afins, de relevancia
para o servico publico.

§ 1° Nas situagoes de que trata o caput, serao computadas como crédito as horas excedentes
realizadas além da jornada regular do servidor e as nao trabalhadas como débito, contabilizadas em
Sistema de Registro Eletronico de Frequéncia.

§ 2° A permissao para a realizacao de banco de horas é facultada a chefia imediata e se dara em
funcao da conveniéncia, do interesse e da necessidade do servico, nao se constituindo direito do servidor.

§ 3° Para fins de afericao do banco de horas, o Sistema de Registro Eletrénico de Frequéncia
contera as seguintes funcionalidades:
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| - compensacao automatica do saldo negativo de horas apurado com o saldo positivo existente
no banco de horas; e

Il - consulta do quantitativo de horas acumuladas.

Art. 26. As horas excedentes a jornada didria devem ser prestadas no interesse do servico e
computadas no banco de horas, de forma individualizada, mediante prévia e expressa autorizacao da
chefia imediata, observados os seguintes critérios:

| - as horas de trabalho excedentes a jornada didaria nao serao remuneradas como servico
extraordinario;

Il - a chefia imediata devera, previamente, por meio do Sisref, autorizar a realizacdo das horas
excedentes para insercao em banco de horas; e

[ll - as horas armazenadas nao poderao exceder:
a) 2 (duas) horas diarias;

b) 40 (quarenta) horas no més; e

c) 100 (cem) horas no ano civil.

Art. 27. A utilizacao do banco de horas dar-se-a, obrigatoriamente, mediante previa e expressa
autorizacao da chefia imediata, sendo o registro por meio de sistema informatizado de controle eletrénico
de frequéncia e observados os seguintes critérios:

| - A utilizacao das horas de credito estao condicionadas ao maximo de:
a) 24 (vinte e quatro) horas por semana; e
b) 40 (quarenta) horas por més.

Art. 28. O servidor que possuir crédito no banco de horas nao podera, por ser detentor de
crédito, se ausentar ou faltar ao servico sem prévia autorizacao do chefe imediato, sob pena de configurar
falta injustificada;

Art. 29. Compete ao servidor que pretende se aposentar ou se desligar do 6rgao, informar data
provavel a chefia imediata, visando usufruir o periodo acumulado em banco de horas.

Paragrafo unico. Nas hipodteses contidas no caput, o servidor podera utilizar o montante
acumulado em um periodo unico, sendo obrigatoria a utilizagcao dentro do mesmo Exercicio.

Art. 30. Salvo nos casos de emergéncia ou de calamidade publica, quando caracterizada
urgéncia de atendimento de situagao que possa ocasionar prejuizo ou comprometer a seguranca de
pessoas, obras, servicos, equipamentos e outros bens, devidamente justificados pela autoridade
competente, a utilizagcao do banco de horas nao devera ser concedida:

| - ao servidor que tenha horario especial, hos termos do art. 98 da Lei n°® 8.112, de 1990;

Il - ao servidor que cumpra jornada de trabalho de 6 (seis) ou 4 (quatro) horas diarias e 30 (trinta)
ou 20 (vinte) semanais, respectivamente;

lll - ao servidor que acumule cargos, cuja soma da jornada regular e a do banco de horas
ultrapasse o total de 60 (sessenta) horas semanais.

Art. 31. As horas excedentes contabilizadas no banco de horas, em nenhuma hipoétese, serao
caracterizadas como servico extraordinario ou convertidas em pecunia.

CAPITULO VI
DOS REGIMES DE TRABALHO E DAS JORNADAS ESPECIAIS

Art. 32. Os servidores ocupantes de cargo em comissao ou fungcao comissionada submetem-se
ao regime de dedicacao integral ao servico e poderao ser convocados além da jornada regular de
trabalho, na hipotese em que o interesse da Administragcao assim o exigir.

Art. 33. Ao servidor estudante que, comprovadamente, demonstrar incompatibilidade entre o
horario escolar e o exercicio de suas atribuicoes, sera concedido horario especial.
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§ 1° Considera-se estudante, para os fins desta Portaria, o servidor matriculado em curso regular
de ensino medio, graduagao ou pos-graduacao, reconhecidos pelo 6rgao governamental competente.

§ 2° O servidor estudante devera solicitar a concessao de horario especial a Coordenagao-Geral
de Gestao de Pessoas no prazo de até 10 (dez) dias do inicio do periodo letivo.

§ 3° O servidor estudante, beneficiado pelo horario especial, que trancar a matricula ou desistir
de cursar qualquer disciplina em que tenha se matriculado, devera comunicar a Coordenacao-Geral de
Gestao de Pessoas, no prazo de 5 (cinco) dias da pratica do ato, para o ajuste do seu horario de trabalho.

§ 4° Para efeito do disposto no caput, sera exigida a compensacao de horario na unidade que
tiver exercicio, respeitada a duracao semanal do trabalho.

§ 5° A compensacao de horario do servidor estudante nao devera ultrapassar mais do que duas
horas além de sua jornada regular diaria.

Art. 34. Também sera concedido horario especial, vinculado a compensacao de horario a ser
efetivada no prazo de até 1 (um) ano, ao servidor que desempenhe atividades, no horario de trabalho,
sujeitas a percepcao da Gratificagcao por Encargo de Curso ou Concurso - GECC.

§ 1° Independentemente de as atividades ensejadoras da GECC serem realizadas no horario de
trabalho ou nao, o servidor somente podera realizar até 120 (cento e vinte) horas de trabalhos anuais,
acrescidas de mais 120 (cento e vinte) horas, em situagao excepcional, devidamente justificada e
previamente aprovada pela autoridade maxima.

§ 2° O Sisref efetuara o registro das horas de trabalho relativas as atividades de GECC por
servidor, para o controle dos limites de que trata o §1°.

CAPITULO VII
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 35. Compete a Divisao de Administracao de Pessoas - Dapes, orientar as chefias e os
servidores quanto a utilizacao do sistema eletronico de registro de frequéncia.

Art. 36. Cabe ao servidor e estagiario:
I- registrar, diariamente, os movimentos de entrada e saida indicados nesta Portaria;

ll- apresentar motivacao para suas auséncias ao servico, de forma a nao caracterizar falta
injustificada;

[ll- apresentar elementos comprobatorios que justifiquem as eventuais auséncias amparadas
por disposicoes legais; e

IV- promover o acompanhamento diario dos registros de sua frequéncia, responsabilizando-se
pelo controle de sua jornada regulamentar.

Art. 37. Cabe a chefia imediata/supervisor:
|- orientar os servidores e estagiarios para o fiel cumprimento do disposto nesta Portaria;

lI- Definir e registrar os parametros da jornada de trabalho dos servidores e carga horaria dos
estagiarios junto ao Sisref, conforme critérios definidos nessa portaria e termo de compromisso de estagio.

lll- promover a homologacao das frequéncias por meio do sistema eletrdonico de frequéncia
mensalmente, até o 5° (quinto) dia util do més subsequente;

IV- estabelecer a forma de compensacao de horas; e

V- validar, no Sisref, as ocorréncias nos termos da legislagao.
CAPITULO VIII

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 38. As horas de trabalho registradas em desconformidade com as disposicoes desta
Portaria nao serao computadas pelo sistema de controle diario de frequéncia, cabendo a chefia imediata a
adocgao das medidas cabiveis a sua adequacao.
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Art. 39. A forma de registro no Sisref dos participantes do Programa de Gestao por Resultados
do Inmetro, bem como o controle de frequéncia quando da alternancia entre a execucao das atividades de
forma presencial e teletrabalho serao objeto de ato especifico da autoridade maxima do Inmetro.

Art. 40. Os casos omissos serao dirimidos pela Coordenagao-Geral de Desenvolvimento e
Gestao de Pessoas - Cogep.

Art. 41. Esta portaria entra em vigor em 04 de janeiro de 2022.

§ 1° A implantacao do Sisref se iniciara pela Coordenacao-Geral de Desenvolvimento e Gestao
de Pessoas, integrante da Diretoria de Administragao e Financas, devendo estar em plena operagao nas
demais Unidades Organizacionais do Inmetro até 04 de abril de 2022.

MARCOS HELENO GUERSON DE OLIVEIRA JUNIOR

Este conteudo nao substitui o publicado na versao certificada.
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