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PORTARIA N° 080, de 16 de maio de 2016

O Diretor-Geral do Instituto Federal
do Parana — Campus Palmas, no uso
da competéncia que lhe confere a
Portaria n° 1049, de 03 de julho de
2014, publicada no Diario Oficial da
Unido, em 04 de julho de 2014, se¢do
2, pagina 35, e tendo em vista o
disposto n art. 39 paragrafo 2° da
Constituicio federal, o art. 75 da Lei
n° 8.112/90, combinado com o
disposto no Decreto n° 1590/1995,
institui o regulamento a ser adotado
no ambito do Campus Palmas -
IFPR para o pagamento de Adicional
Noturno dos Servidores.

Art. 1° — A concessdo do pagamento de Adicional Noturno aos servidores do Campus
Palmas que prestam servigos no horario compreendido das 22h00min (vinte e duas
horas) até as 23h05Smin (vinte e trés horas e cinco minutos), horario oficial de
encerramento das atividades do Campus, far-se-4 mediante ciéncia do servidor em
formuldrio préprio e mensal, disponibilizado previamente pela Secdo de Gestdo de
Pessoas (GT-Pessoas).

§1° O servidor que prestar servigos apos o horario de encerramento das atividades do
Campus também fard jus ao pagamento de Adicional Noturno, em conformidade e nos
limites da legislagdo vigente, sendo obrigatorio, no caso, apresentagdo de prévia
autorizagdo da Diregdo de Ensino, Pesquisa e Extensdo para o desempenho de
atividades em horario diverso do funcionamento regular da Institui¢#o.

Art. 2° — A implantagdo do pagamento do Adicional Noturno, de responsabilidade do
GT-Pessoas, devera ocorrer no més subsequente ao més trabalhado, exceptuando-se
casos de mau funcionamento do sistema no més de implantagdo ou inviabilidade
operacional do langamento, os quais deverdo ser previamente notificados aos servidores,
ou ainda no caso de pagamento retroativo de adicional noturno, na forma do Titulo III
da presente Portaria.
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TITULO I - DA CONCESSAO DO ADICIONAL AO SERVIDOR DOCENTE

Art. 3° — O Formulario de Solicitagdo de Adicional Noturno do servidor Docente sera
elaborado a partir das informagdes contidas no Plano de Trabalho Docente (PTD),
aprovado pela Diregdo de Ensino, Pesquisa e Extensdio quanto aos dias em que o
servidor realiza suas atividades no Campus.

§1° E de responsabilidade da Direcdo de Ensino, Pesquisa e Extensdo o repasse de
copias dos PTD's dos servidores docentes, apos aprovagdo dos mesmos, ao GT-Pessoas
no inicio de cada semestre letivo.

Art. 4° — O GT-Pessoas elaborard os Formularios de Adicional Noturno dos servidores
docentes até, no maximo, o 2° (segundo) dia util de cada més, notificando-os via e-mail
da disponibilidade do documento para ciéncia.

§1° O Formulédrio de Adicional Noturno ficara disponivel para ciéncia do servidor
docente efetivo até 2 (dois) dias antes do fechamento da folha de pagamento do més,
data essa discriminada na notificagdo mencionada no caput deste artigo.

§2° O Formulério de Adicional Noturno do servidor docente substituto ficara disponivel
para ciéncia até data a ser definida pelo GT-Pessoas e informada na notificagdo do caput
deste artigo. A data devera ser definida levando-se em considera¢do o posterior envio
dos formularios a Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEPE), responséavel pelos
langamentos de adicionais de servidores substitutos, em tempo hébil para implantagéo
na folha do més.

Art. 5° — E de responsabilidade do servidor a conferéncia das informagdes contidas no
Formulario de Adicional Noturno, devendo o mesmo solicitar a exclusido das datas do
més em que ficou afastado das suas atividades regulares ou, ainda, a inclusdo de datas
em que realizou alguma atividade no Campus extraordinariamente.

§1° A inclusdo de datas para fins de pagamento de Adicional Noturno ficara sujeita a
conferéncia e ratificagdo da Dire¢do de Ensino, Pesquisa e Extensdo.

§2° A Diregdo de Ensino, Pesquisa e Extensdo podera, a qualquer momento, confrontar
os formularios de pagamento de Adicional Noturno com documentos relativos a
afastamentos dos servidores do Campus, quer seja em caso de licengas legais ou de
autoriza¢do de afastamento das atividades.
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TITULO II — DA CONCESSAO DO ADICIONAL AO SERVIDOR TECNICO-
ADMINISTRATIVO

Art. 6° — O Formuldrio de Solicitagdo de Adicional Noturno do servidor técnico-
administrativo serd elaborado a partir da copia da Folha de Frequéncia do mesmo,
devidamente rubricada por sua chefia imediata.

§1° E de responsabilidade do servidor técnico-administrativo a entrega, ao GT-Pessoas,
da copia da Folha de Frequéncia para elaboragdo do Formuldrio de Solicitagio de
Adicional Noturno, devendo fazé-lo em até 3 (trés) dias tteis apds o encerramento do
mes trabalhado.

§2° O original da Folha de Frequéncia do servidor técnico-administrativo devera ser
arquivada em seu setor de lotagdo, sob responsabilidade de sua chefia imediata, para
apresentacdo quando de futuras conferéncias e auditorias.

Art. 7° — O GT-Pessoas elaborara os Formularios de Adicional Noturno dos servidores
técnicos administrativos até, no maximo, o 2° (segundo) dia ttil apds a entrega da Folha
de Frequéncia de cada més.

§1° O formulario de Adicional Noturno ficara disponivel para ciéncia do servidor
técnico administrativo até 2 (dois) dias antes do fechamento da folha de pagamento do
meés.

TITULO Il - DA CONCESSAO RETROATIVA DO ADICIONAL NOTURNO

Art. 8° - O servidor que, deixando de dar sua ciéncia no Formuldrio de Adicional
Noturno dentro dos prazos estipulados nessa Portaria, desejar solicitar o pagamento
retroativo do Adicional deverd preencher o Formulario de Concessdo Retroativa de
Adicional Noturno (Anexo II) com as datas relativas aos dias em que prestou servicos
nos horérios citados no art. 1°, bem como a justificativa quanto a ndo observancia do
procedimento de forma tempestiva.

§1° O Formulario de Concessdo Retroativa é de competéncia mensal. Caso o servidor
deseje pleitear mais de um més de pagamento retroativo de Adicional Noturno, devera
preencher um formulario préprio para cada més em atraso.

§2° E vedado o pagamento de Adicional Noturno de exercicios anteriores.

Art. 9° - A entrega do formuldrio devera ser feita no GT-Pessoas, cabendo a este a
conferéncia da similitude entre os horarios indicados pelo servidor e o PTD semestral
do servidor.
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Art. 10 - A autorizagdo para o pagamento sera realizada pela Dire¢do de Ensino,
Pesquisa e Extensdo que analisard a justificativa do servidor quanto a impossibilidade
de observancia do prazo para ciéncia, quanto o parecer do GT-Pessoas no que concerne
aos horarios declarados.

§1° Indeferida a solicitagdo, o servidor sera notificado para dar ciéncia da motivagio do

indeferimento, abrindo-se prazo de 3 (trés) dias uteis para recurso dirigido a Diregéo-
Geral.

Art. 11 — A implantagdo do pagamento retroativo do Adicional Noturno dar-se-4 na
primeira folha disponivel apds a aprovagéo.

Art. 12 — Este regulamento entra em vigor a partir da data de sua publicagéo.

Diretor-Geral Campus Palmas
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CONCESSAO DO ADICIONAL AO SERVIDOR DOCENTE

ETAPA/ATIVIDADE

Entrega  dos PTD's
semestrais dos Docentes

Elaboragéao dos
Formularios de Adicional
Noturno

Notificacdo dos
servidores quanto a
disponibilidade dos
formularios

Ciéncia no Formulario de
Adicional Noturno

Implantagao do
pagamento

PERIODO/PRAZO

letivo

Até o 2° dia util de
cada més

Até o 2° dia util de
cada més

Até 2 dias antes do
fechamento da folha

Até o fechamento da
folha

FREQUENCIA
Inicio do Semestre Semestral

Mensal

Mensal

Mensal

Mensal

COMPETENCIA

Diregao de Ensino

GT-Pessoas

GT-Pessoas

Servidor

GT-Pessoas

CONCESSAO DO ADICIONAL AO SERVIDOR DOCENTE SUBSTITUTO

ETAPA/ATIVIDADE

Entrega dos PTD's
semestrais dos Docentes

Elaboracao dos
Formularios de Adicional
Noturno

Notificagcédo dos
servidores quanto ao
prazo para ciéncia e
disponibilidade dos
formularios

Ciéncia no Formulario de
Adicional Noturno

Abertura de processo e
envio para PROGEPE,
por malote

Implantacéo do
pagamento

PERIODO/PRAZO

Inicio do Semestre
letivo

Até o 2° dia util de
cada més

Até o 2° dia util de
cada més

Até data informada no
e-mail de notificacao

Até 3 dias antes do
fechamento da folha
de pagamento

Até o fechamento da
folha

FREQUENCIA COMPETENCIA

Semestral

Mensal

Mensal

Mensal

Mensal

Mensal

Direcéo de Ensino

GT-Pessoas

GT-Pessoas

Servidor

GT-Pessoas

PROGEPE
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CONCESSAO DO ADICIONAL AO SERVIDOR TECNICO ADMINISTRATIVO

ETAPA/ATIVIDADE PERIODO/PRAZO FREQUENCIA COMPETENCIA
Rubrica na folha de Até o 3° dia utii de Mensal Chefia imediata do
frequéncia do més, com cada més servidor
entrega de coépia ao

servidor e arquivo da

original

Entrega de copia da folha Até o 3° dia utii de Mensal Servidor

de frequéncia ao GT- cada més

Pessoas

Elaboracao dos Até o 2° dia util apés a Mensal GT-Pessoas
Formulérios de Adicional entrega da folha

Noturno

Ciéncia no Formulario de Até 2 dias antes do Mensal Servidor
Adicional Noturno fechamento da folha

Implantagéo do Até o fechamento da Mensal GT-Pessoas
pagamento folha

CONCESSAO RETROATIVA DO ADICIONAL NOTURNO

ETAPA/ATIVIDADE PERIODO/PRAZO FREQUENCIA COMPETENCIA
Preenchimento do Formulario - - Servidor

de Concessao Retroativa,

indicando datas do més em

atraso em que cabem a

concessdo do adicional, bem

como justificativa pela

impossibilidade de  ciéncia

dentro do prazo. Entrega ao

GT-Pessoas

Conferéncia das datas/horarios Até o 2° dia util - GT-Pessoas

declarados pelo servidor com o apés a entrega do
PTD, e posterior envio a formulario
Direcéo de Ensino

Analise da solicitagdo, Até o 2° dia dutil -

culminando em deferimento® ou apds a entrega do

indeferimento? do pedido formulario com o
parecer do GT-
Pessoas

Pedido: Na primeira folha -
disponivel apds a
aprovacao

' Deferimento do
implantagcédo do pagamento

2 Indeferimento do pedido: - -
ciéncia do servidor e abertura
de prazo para recurso

Direcéo de Ensino

GT-Pessoas

GT-Pessoas
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FORMULARIO DE CONCESSAO RETROATIVA DE ADICIONAL NOTURNO
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CONCESSAO RETROATIVA ADICIONAL NOTURNO - IFPR Campus Palmas
Para preenchimento pelo Servidor:
Campus: Matricula SIAPE:
Més: Cargo:
Servidor: C.H. Semanal:

Data Horério Observagdes
01/___ /2016
02/___/2016
03/___/2016
04/___/2016
05/___ /2016
06/___/2016
07/___/2016
08/__ /2016
09/___ /2016
10/___/2016
11/___/2016
12/___ /2016
13/___/2016
14/___ /2016
15/__ /2016
16/___ /2016
17/___/2016
18/ /2016
19/___/2016
20/___/2016
21/___ /2016
22/ /2016
23/__ /2016
24/ /2016
25/ /2016
26/___ /2016
27/___/2016
28/ /2016
29/___/2016
30/__ /2016
31/ /2016

Justificativa para a solicitagdo ser realizada fora do periodo regular:

1. Declaro que as informagdes prestadas s3o verdadeiras.
Local e data

Ciente do servidor

Para parecer do GT-Pessoas

() Datas em conformidade com o PTD do servidor
() Discrepancias entre datas informadas e PTD GT-Pessoas
E Para aprovacdo da Diregdo de Ensino

( ) Deferido o pagamento
() Indeferido. Dé-se ciéncia ao servidor. Diretor de Ensino




