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Orgao: Ministério da Fazenda/Gabinete do Ministro
PORTARIA MF N° 628, DE 17 DE ABRIL DE 2024

Dispde sobre o horario de funcionamento, a jornada de trabalho
e o controle de frequéncia no ambito do Ministério da Fazenda

O MINISTRO DE ESTADO DA FAZENDA, substituto no uso da atribuicao que lhe confere o art. 87,
paragrafo unico, incisos | e Il, da Constituicao, e tendo em vista o disposto no Decreto n° 11.907, de 30 de
Jjaneiro de 2024, no Decreto n°® 1.590, de 10 de agosto de 1995, no Decreto n° 1.867, de 17 de abril de 1996,
no art. 38 da Instrugcao Normativa SGP/MP n° 2, de 12 de setembro de 2018, e de acordo com o que consta
no Processo n°® 19995.109191/2023-41, resolve:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Portaria estabelece orientagdes, critérios e procedimentos gerais a serem
observados quanto ao horario de funcionamento, a jornada de trabalho e ao controle eletrénico de
frequéncia aplicaveis aos servidores em exercicio no Ministério da Fazenda.

CAPITULO Il
DO HORARIO DE FUNCIONAMENTO

Art. 2° O horario de funcionamento do Ministério da Fazenda sera, em dias uteis, de 8 (oito) as 21
(vinte e uma) horas, e o atendimento ao publico externo ocorrera de 8 (oito) as 18 (dezoito) horas.

CAPITULO IlI
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 3° A jornada de trabalho dos servidores € de 8 (oito) horas diarias, com carga horaria
semanal de 40 (quarenta) horas, ressalvados os casos disciplinados em legislacao especifica.

§1° Os servidores ocupantes de Cargos Comissionados Executivos (CCE) ou Fungoes
Comissionadas Executivas (FCE) exercerao sua jornada de trabalho em regime de dedicagao integral,
podendo ser convocados no interesse da administragao ou necessidade de servigo.

§2° Incluem-se na obrigatoriedade de que trata o § 1° os servidores que estejam exercendo
encargos de substituicao durante o afastamento do titular.

Art. 4° O horario de inicio e fim da jornada diaria de trabalho do servidor e o intervalo para
refeicao e descanso serao previamente acordados entre o servidor e a chefia imediata, observado o
interesse do servigco, e deverao estar compreendidos dentro do horario de funcionamento do érgao,
previsto no art. 2°.

§1° O intervalo para refeigao e descanso sera de, no minimo, 1 (uma) e, no maximo, 3 (trés) horas,
vedado o fracionamento.

§2° Em casos excepcionais e justificados, o servidor podera ser autorizado pela chefia imediata
a cumprir jornada de trabalho em horario diverso ao horario de funcionamento do orgao.

Art. 5° Fica delegada aos titulares dos 6rgaos de assisténcia imediata ao Ministro de Estado da
Fazenda, aos titulares dos orgaos especificos singulares e aos titulares dos orgaos colegiados a
competéncia para:

| - autorizar e definir os servicos aos quais se aplicam o plantdo, a escala e o regime de turnos
alternados por revezamento, respeitada a legislacao especifica; e
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Il - adequar os horarios de funcionamento de que trata o art. 2° as necessidades operacionais
de suas unidades, obedecendo ao disposto no Decreto n°® 1.590, de 10 de agosto de 1995, e observada a
compatibilidade das atividades a serem desempenhadas.

CAPITULO IV
DO CONTROLE DE FREQUENCIA

Art. 6° O controle de frequéncia € o procedimento que permite a afericdo do cumprimento de
jornada de trabalho dos servidores e sera realizado por meio de sistema informatizado de controle
eletrénico de frequéncia.

§1° O regqistro de frequéncia € pessoal e intransferivel, devendo ser realizado no inicio da
jornada, na saida e no retorno do intervalo para refeicao e descanso, e no término da jornada diaria.

§2° Compete a chefia imediata a gestao da frequéncia dos seus servidores, bem como a
homologacao dos registros, impreterivelmente até o 5° (quinto) dia util do més subsequente.

§3° Nos casos de auséncia do registro de frequéncia por esquecimento, problemas técnicos no
equipamento ou prestacao de servicos externos, devera ser providenciado o registro do horario nao
lancado ou o codigo correspondente.

§4° Sera admitida tolerancia de até 15 (quinze) minutos para o inicio da jornada de trabalho no
controle eletrénico de frequéncia.

§5° E vedada a utilizagdo de método que realize a marcagao automatizada de horarios de inicio,
de intervalo e de saida.

Art. 7° Sao dispensados do controle eletronico de frequéncia, em razao da natureza de suas
atribuicdes, os ocupantes de Cargos Comissionados Executivos (CCE) ou Fungdes Comissionadas
Executivas (FCE) de nivel 13 ou superior.

Paragrafo unico. Ficam também dispensados do controle de que trata o caput os participantes
de programa de gestao e desempenho, sendo obrigatério o registro dos codigos referentes ao programa
no momento da homologagao do ponto.

Art. 8° O controle de frequéncia do servidor estudante beneficiado pelo horario especial sera
realizado por meio de folha de ponto, nos termos do art. 2° do Decreto n°® 1.867, de 17 de abril de 1996.

Art. 9° As saidas antecipadas e os atrasos deverao ser comunicados previamente a chefia
imediata e poderao ser compensados no controle eletrénico de frequéncia até o término do més
subsequente ao da sua ocorréncia.

§1° As auséncias devidamente justificadas e decorrentes de caso fortuito ou de forca maior
poderao ser compensadas no controle eletrénico de frequéncia até o término do més subsequente ao da
sua ocorréncia, desde que tenham anuéncia 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° Nao sera autorizada a compensacao de horario no intervalo de almogo e descanso.

§4° E vedada a realizagdo de compensagao de horario no periodo de gozo de férias ou
quaisquer licencgas ou afastamentos.

§5° Eventuais atrasos ou saidas antecipadas decorrentes de interesse do servigo poderao ser
abonados pela chefia imediata.

Art. 10. As auséncias para comparecimento do servidor, de seu dependente ou de familiar, as
consultas médicas, odontologicas e para a realizacao de exames em estabelecimento de saude terao a
sua compensacao dispensada, na forma dos limites estabelecidos pelo 6rgao central do Sistema de
Pessoal Civil da Administracao Federal.

Paragrafo unico. As auséncias de que trata o caput deverao ser previamente acordadas com a
chefia imediata e o atestado de comparecimento devera ser apresentado até o ultimo dia do periodo de
homologacao da frequéncia mensal.
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Art. 11. Sao responsabilidades das chefias imediatas, no que se refere ao controle de frequéncia:
| - orientar os servidores para o fiel cumprimento do disposto nesta Portaria;

Il - promover o fechamento mensal das ocorréncias registradas pelos servidores, observado o
disposto no § 2° do art. 6° desta Portaria;

[l - registrar a jornada de trabalho dos servidores, nas hipoteses previstas no §3° do art. 6° desta
Portaria;

IV - estabelecer a forma de compensacao de horario, observado o disposto no art. 9° desta
Portaria; e

V - validar as ocorréncias de que tratam os art. 9° e art. 10 desta Portaria.
Art. 12. Sao responsabilidades do servidor:

| - registrar, diariamente, os movimentos de entrada e saida indicados no §1° do art. 6° desta
Portaria;

Il - apresentar motivagao para suas auséncias ao servigco, de forma a nao caracterizar falta
injustificada;

lll - apresentar elementos comprobatdérios que justifiqguem 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.

Paragrafo unico. Os servidores participantes de programa de gestao e desempenho devem
efetuar os registros conforme disposto no paragrafo unico do art. 7°.

CAPITULO V
DO BANCO DE HORAS

Art. 13 Os titulares dos o6rgaos de assisténcia imediata ao Ministro de Estado da Fazenda, os
titulares dos 6rgaos especificos singulares e os titulares dos érgaos colegiados ficam autorizados a adotar
o banco de horas como ferramenta de gestao para execucao de tarefas, projetos, programas, dentre
outros, de relevancia para o servico publico.

§1° As horas excedentes a jornada diaria devem ser prestadas no interesse do servico e
computadas no banco de horas, de forma individualizada, mediante autorizacao da chefia imediata, sendo
o registro por meio de sistema informatizado de controle eletronico de frequéncia.

§2° As horas de trabalho excedentes a jornada diaria nao serao remuneradas como servico
extraordinario.

CAPITULO VI
DO SOBREAVISO

Art. 14. Observadas a conveniéncia e oportunidade administrativas, ficam os titulares dos érgaos
de assisténcia imediata ao Ministro de Estado da Fazenda, os titulares dos 6rgaos especificos singulares e
os titulares dos 6rgaos colegiados autorizados a implementar o regime de sobreaviso para as atividades
especificas que, por sua natureza, justifiquem a ado¢ao do regime.

Paragrafo unico. Ato do titular da unidade definira a forma e os critérios do regime a que se
refere o caput.

CAPITULO VII
DO SISTEMA ELETRONICO DE FREQUENCIA

Art. 15. Ato da Subsecretaria de Gestao, Tecnologia da Informacao e Orcamento estabelecera a
forma de implementacao do uso do controle eletrénico de frequéncia e promovera o inicio da sua
implementacao no Ministério observando as diretrizes fixadas em ato editado pela Secretaria de Servigos
Compartilhados do Ministério da Gestao e da Inovagao em Servicos Publicos.
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Art. 16. Até que o controle eletronico de que trata o art. 15 seja instalado de forma definitiva
neste Ministério, ficam mantidas as demais formas de controle de assiduidade e pontualidade vigentes na
data de publicacao desta Portaria.

§1° Para os servidores que nao puderem utilizar o controle eletronico, as unidades deverao
adotar o controle de assiduidade e pontualidade mediante folha de ponto.

§2° Nas hipoteses em que for permitido o controle de assiduidade e pontualidade mediante
folha de ponto, nao sera admitido o registro uniforme de horarios de inicio e término da jornada e do
intervalo para refeicao e descanso.

§3° As unidades que ja possuem ou optarem pela utilizagao de sistemas proprios de controle
eletrénico de frequéncia devem providenciar a integracao de seus sistemas aos Sistemas Estruturantes de
Gestao de Pessoal da Administracao Publica Federal, disponibilizados pelo orgao central do Sistema de
Gestao e Governancga Estratéegica de Pessoal Civil da Administracao Federal.

CAPITULO VIII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 17. O descumprimento dos critérios fixados nesta Portaria sujeitara o servidor e a chefia
imediata as sangoes estabelecidas pelo regime disciplinar previsto na Lei n® 8112, de 11 de dezembro de
1990.

Art. 18. As unidades do Ministério da Fazenda poderao, em articulagcao com a Subsecretaria de
Gestao, Tecnologia da Informacao e Orcamento, estabelecer normas especificas complementares a esta
Portaria, a fim de atender suas peculiaridades.

Paragrafo unico. Para os fins do disposto no caput deste artigo, consideram-se unidades os
setores de nivel nao inferior ao de Secretaria ou equivalentes no ambito deste Ministério

Art. 19. As disposicoes contidas nesta Portaria se aplicam, no que couber, aos empregados
publicos, anistiados e estagiarios.

Art. 20. As disposicoes contidas na Portaria ME n° 371, de 23 de julho de 2019, do Ministério da
Economia, nao se aplicam ao Ministério da Fazenda.

Art. 21. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

DARIO CARNEVALLI DURIGAN

Este conteudo nao substitui o publicado na versao certificada.
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