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Orgéao: Ministério da Previdéncia Social/Gabinete do Ministro
PORTARIA MPS N° 3.976, DE 23 DE DEZEMBRO DE 2024

Dispde sobre o horario de funcionamento e o controle de
frequéncia no Ministério da Previdéncia Social e da outras
providéncias.

O MINISTRO DE ESTADO SUBSTITUTO DA PREVIDENCIA SOCIAL, no uso das atribuicdes que lhe
confere o art. 87, paragrafo unico, incisos | e I, da Constituicao da Republica Federativa do Brasil, e o que
dispoe o art. 19 da Lei n°® 8112, de 11 de dezembro de 1990, e considerando o disposto nos Decretos n°
1590, de 10 de agosto de 1995, n° 1.867, de 17 de abril de 1996, e nas Instrucoes Normativas SGP/MP n° 2,
de 12 de setembro de 2018, e SRT/MGI n° 38, de 20 de novembro de 2023, e tendo em vista o que consta
do Processo Administrativo n® 10128.010842/2024-72, resolve;

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Portaria estabelece orientagdes, critérios e procedimentos gerais a serem
observados quanto a jornada de trabalho e controle eletrénico de frequéncia, aplicaveis aos agentes
publicos em exercicio no Ministério da Previdéncia Social.

Paragrafo unico. As disposi¢cdes contidas nesta Portaria se aplicam aos servidores ocupantes de
cargos efetivos, aos ocupantes de cargo de confianga e, no que couber, aos empregados publicos, aos
anistiados, aos servidores temporarios e aos estagiarios.

CAPITULO Il
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 2° O horario de funcionamento do Ministério da Previdéncia Social, em dias uteis, € das sete
as vinte e duas horas, e o atendimento ao publico externo sera das oito as dezoito horas.

§1° Os agentes publicos, em exercicio nas unidades do Ministério da Previdéncia Social, que
realizam atividades de atendimento ao publico externo, devem cumprir a jornada de trabalho estabelecida
de acordo com o horario de funcionamento e de atendimento determinado para o respectivo local.

§2° Os agentes publicos, em exercicio em unidades que nao sao da estrutura regimental do
Ministério da Previdéncia Social, devem observar o horario de funcionamento e de atendimento dessas
unidades.

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

Paragrafo Unico. Os ocupantes de Cargos Comissionados Executivos ou Fungdes
Comissionadas Executivas exercerao sua jornada de trabalho em regime de dedicacao integral, podendo
ser convocados no interesse da administracao ou por necessidade de servico, inclusive os substitutos
durante o afastamento ou impedimento do titular ou, ainda, nos casos de vacancia do cargo ou funcao de
confianca.

Art. 4° O horario de inicio e fim da jornada diaria de trabalho e o intervalo para refeicao e
descanso serao previamente acordados entre o agente e a chefia imediata, observado o interesse do
servico e deverao estar compreendidos dentro do horario de funcionamento do Ministério da Previdéncia
Social, previsto no art. 2° desta Portaria.

§1° O intervalo para refeicao e descanso sera de, no minimo, uma hora €, no maximo, trés horas,
vedado o fracionamento.
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§2° Em casos excepcionais e justificados, o agente publico podera ser autorizado pela chefia
imediata a cumprir jornada de trabalho em horario diverso ao horario de funcionamento da unidade.

Art. 5° Fica delegada ao Secretario-Executivo 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

Il - adequar os horarios de funcionamento de que trata o art. 2° desta Portaria 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 IlI
DO CONTROLE DE FREQUENCIA

Art. 6° O controle de frequéncia € o procedimento que permite afericao do cumprimento de
jornada de trabalho dos agentes publicos e sera realizado por meio de sistema informatizado de controle
eletronico de frequéncia no Modulo de Frequéncia do SOUGOV/SIGEPE - denominado "SOUGOV
Frequéncia®

§1° O registro 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 da equipe sob sua gestao, bem como a
homologacao dos registros, impreterivelmente até o quinto dia util do més subsequente.

§3° E admitida tolerancia de até quinze minutos para o inicio da jornada de trabalho no controle
eletrénico de frequéncia.

§4° E vedada a utilizacdo de método que realize a marcagao automatizada de horarios de inicio,
de intervalo e de saida.

§5° Fica convalidado o uso do Moédulo de Frequéncia do SOUGOV/SIGEPE - denominado
"'SOUGOV Frequéncia’, previsto no caput, como ferramenta de controle de frequéncia utilizado no
Ministério da Previdéncia a partir de 1° de janeiro de 2024.

Art. 7° Sao dispensados do controle eletronico de frequéncia, em razao da natureza de suas
atribuicoes, os ocupantes de cargos de:

| - Natureza Especial,; e

Il - Cargos Comissionados Executivos ou Fungcdes Comissionadas Executivas de nivel treze ou
superior, ou de cargos ou fungdes equivalentes.

§1° Ficam também dispensados do controle de que trata o caput os participantes de Programa
de Gestao e Desempenho, devendo a chefia imediata ou o participante lancar os codigos referentes ao
programa no momento da homologacao da frequéncia, nos termos do art. 8° e art. 25, inciso V, da
Instrucao Normativa Conjunta SEGES-SGPRT / MGI n° 24, de 28 de julho de 2023.

§2° Os participantes do Programa de Gestao e Desempenho devem estar disponiveis para
serem contatados durante o horario de funcionamento do 6rgao, conforme pactuado com a chefia ou no
termo de ciéncia e responsabilidade.

Art. 8° O controle de frequéncia do servidor estudante beneficiado pelo horario especial sera
realizado por meio de folha de ponto no Sistema Eletrénico de Informagdes - SEI.

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 forgca 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, sendo limitada a
duas horas excedentes da jornada diaria de trabalho.
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§3° Nao sera autorizada a compensagao de horario no intervalo de almoco e descanso.

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

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

§6° Os atrasos ou saidas antecipadas, somente podem ser considerados compensados caso
nao prejudicarem a execucgao das atividades da unidade.

Art. 10. As auséncias para comparecimento do agente publico, acompanhar seu dependente ou
familiar, as consultas medicas, odontologicas e para a realizacao de exames em estabelecimento de saude
terao a sua compensacao dispensada, na forma dos limites previstos no § 3° do art. 12 da Instrucao
Normativa SEGEP/MP n° 2, de 12 de setembro de 2018.

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.

CAPITULO IV
DO BANCO DE HORAS

Art. 11. Os dirigentes das unidades ficam autorizados a adotar o banco de horas para execucao
de tarefas, projetos, programas, dentre outros, de relevancia para o servigo publico, previsto nos arts. 23 a
29 da IN SEGEP/MP n° 2, de 12 de setembro de 2018.

§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 eletrénico de frequéncia.

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

§3° Fica vedada aos participantes do Programa de Gestao e Desempenho a adesao ao banco de
horas, conforme art. 18 da Instrugcao Normativa Conjunta SEGES-SGPRT/MGI n° 24, de 28 de julho de 2023.

Art. 12. Ato do Secretario-Executivo podera estabelecer orientagdes adicionais sobre o controle
eletrénico de frequéncia no Ministério.

Paragrafo unico. O caput se aplica a implantagcao do "SOUGOV Frequéncia"’ no Departamento de
Pericia Médica Federal da Secretaria do Regime Geral de Previdéncia Social.

CAPITULO V

DEVERES E RESPONSABILIDADES

Art. 13. S3o deveres das chefias imediatas:

| - orientar os agentes publicos para o fiel cumprimento do disposto nesta Portaria;

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

lll - registrar a jornada de trabalho dos agentes publicos, nas hipoteses previstas nos §§ 3° e 6°
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 arts. 9° e 10 desta Portaria.
Art. 14. S3o deveres dos agentes publicos:

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

Il - apresentar motivacao para suas auséncias ao servico, de forma a nao caracterizar falta
injustificada;
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[ll - apresentar elementos comprobatérios 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.

Art. 15. O descumprimento dos critérios fixados nesta Portaria sujeitard o agente publico e a
chefia imediata as sangdes estabelecidas pelo regime disciplinar previsto na Lei n° 8112, de 11 de
dezembro de 1990.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS
Art. 16. Casos omissos devem serao analisados pela Secretaria-Executiva desta Pasta.

Art. 17. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

WOLNEY QUEIROZ MACIEL

Este conteudo nao substitui o publicado na versao certificada.
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