MINISTERIO DO DESENVOLVIMENTO, INDUSTRIA E COMERCIO EXTERIOR
INSTITUTO NACIONAL DA PROPRIEDADE INDUSTRIAL

PRESIDENCIA 01/09/2014

INSTRUCAO NORMATIVA N° 33/2014

Dispbe sobre a jornada de trabalho e o
registro e controle de frequéncia dos
servidores do INPI

O PRESIDENTE DO INSTITUTO NACIONAL DA PROPRIEDADE INDUSTRIAL, no
uso das atribuicbes legais e regimentais e, considerando o disposto no art. 79, inciso
Xlll, da Constituicdo Federal, no art. 94 do Decreto-lei n® 200, de 25 de fevereiro de
1967, nos arts. 19, 44, 76-A, 97, 98, 102 e 209, da Lei n® 8.112, de 11 de dezembro
de 1990, no Decreto n° 1.590, de 10 de agosto de 1995, no Decreto n® 1.867, de 17
de abril de 1996, na Medida Proviséria n°® 2.174-28, de 24 de agosto de 2001, e no art.
143 da Lei n°® 11.355, de 19 de outubro de 2006, resolve:

Art.1° Dispor sobre a jornada de trabalho e o controle de frequéncia dos servidores do
Instituto Nacional da Propriedade Industrial.

DA IMPLANTA(;AO DO SISTEMA ELETRONICO DE CONTROLE DE
FREQUENCIA

Art. 2° No periodo de 1° de setembro a 30 de outubro de 2014 sera implantado, no &mbito
deste INPI, o sistema eletrénico de controle de freqiiéncia intitulado GRIFO.

§ 1° A Administracao do INPI podera prorrogar o prazo estabelecido no caput por mais 60
(sessenta) dias.

§ 2° Durante o periodo estipulado no caput, observado o paragrafo anterior, ato do
Presidente do INPI criara grupo de acompanhamento, responsavel por verificar os
registros e informar ocorréncias, caso verificadas, visando a implantagdo do sistema
GRIFO.

Art. 3° Durante o periodo estipulado no artigo anterior, o controle da frequéncia do
servidor sera apurado somente com base nos registros da Folha Individual Eletronica de
Frequéncia - FIF, incluindo as observac@es lancadas pela chefia imediata do servidor no
campo “descri¢ao de ocorréncia” na qual devera constar o ciente do servidor.



§ 1° Deverdo ser anotadas na FIF as ocorréncias referentes a freqiéncia do servidor,
devendo ser enviada pela chefia imediata & DIRAD/CGRH/DIARH/SECLO, por e-mail, até
0 5° (quinto) dia util do més subsequente.

§ 2° O comprovante de comparecimento a consultas médicas e odontoldgicas, exames
laboratoriais, servigos diversos de imagem e servigos especializados do servidor e de
pessoas da familia, devera enviado a DISAO, por e-mail, no prazo de 5 dias, contados da
data do inicio do afastamento do servidor, na forma do art. 26.

Art. 4° Na fase de implantagdo do GRIFO, as horas positivas trabalhadas além da
carga horéria diaria, desde que autorizado pela chefia imediata do servidor, poderao
ser computadas para fins de compensacéo, na forma dos arts. 22 e 23.

§ 1° Durante o periodo estipulado no art. 2°, compete a Chefia imediata o controle sobre o
acumulo e a compensacéao de horas positivas trabalhadas pelo servidor.

§ 2° O débito apurado e ndo compensado na forma do art. 32 ser& objeto de desconto na
remuneracgdo do servidor.

DO HORARIO DE FUNCIONAMENTO

Art. 5° O horério de funcionamento do INPI é de 6:30 (seis horas e trinta minutos) as
21:00 (vinte e uma horas), de segunda a sexta-feira, observado o disposto no art. 49.

DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 6° A jornada de trabalho dos servidores do INPI é de 40 (quarenta) horas
semanais e 8 (oito) horas diarias, dentro do horario de funcionamento de que trata o
artigo anterior, ressalvados os casos disciplinados em legislacdo especifica.

§ 1° A jornada diaria de trabalho, preferencialmente de 08:00 (oito horas) as 17:00
(dezessete horas), poderé ser flexivel, devendo ser definida previamente com a chefia
imediata e adequada as conveniéncias e as peculiaridades deste Instituto, respeitada
a carga horaria correspondente aos cargos.

8 2° Escalas individuais de horario poderao ser definidas a critério da chefia imediata
do servidor e prevalecendo sempre o interesse da Administracdo, desde que
assegurada a distribuicdo adequada da forca de trabalho de forma a garantir o
funcionamento, conforme as necessidades e peculiaridades das unidades do INPI.

8§ 3° Uma vez definida a escala individual de trabalho entre a chefia imediata e o
servidor, esse devera registrar sua entrada com até 2 (duas) horas de tolerancia, sem
gue haja necessidade de atuacao da chefia.

§ 4° Ultrapassado o limite de 2 (duas) horas definido no paragrafo anterior, cabera a
chefia imediata regularizar o ponto do servidor.



8 5° A jornada diéria de trabalho ndo poderé ser superior a 10 (dez) horas nem inferior
a 8 (oito) horas, ressalvados o0s casos previstos nesta Instru¢do Normativa.

Art. 7° O servidor com jornada diéria de trabalho superior a 6 (seis) horas fard jus a um
intervalo para refeicbes com a duracéo de 1 (uma) hora.

DA JORNADA DE TRABALHO REDUZIDA

Art. 8° E facultado ao servidor, ocupante de cargo exclusivamente efetivo, requerer a
reducdo de sua jornada de trabalho de oito horas diarias e quarenta semanais para
seis ou quatro horas diérias e trinta ou vinte horas semanais, respectivamente, com
remuneragao proporcional, calculada sobre a totalidade da remuneracéo.

8 1° Observado o interesse da administracdo, a jornada reduzida com remuneracao
proporcional podera ser concedida a critério do Presidente do INPI.

§ 2° A jornada reduzida podera ser revertida em integral, a qualquer tempo, de oficio
ou a pedido do servidor, de acordo com o0 juizo de conveniéncia e oportunidade da
administracéo.

8 3° O ato de concessédo devera conter, além dos dados funcionais do servidor, a data
do inicio da reducéo da jornada, mediante publicacdo em Boletim de Pessoal.

8 4° O servidor que requerer a jornada de trabalho reduzida devera permanecer
submetido a jornada a que esteja sujeito até a data de inicio fixada no ato de
concessao.

8 5° Fica vedada a concessdo de jornada de trabalho reduzida com remuneracéo
proporcional aos servidores ocupantes de cargo em comissdo, de Direcdo e
Assessoramento Superiores - DAS, de Fungdo Comissionada do INPI - FCINPI e
Funcéo Gratificada - FG.

Art. 9° A reducao da jornada nédo implica perda de vantagens permanentes inerentes
ao cargo efetivo ocupado, ainda que concedidas em virtude de leis que estabelecam o
cumprimento de quarenta horas semanais, hipéteses em que serdo pagas com a
reducdo proporcional & jornada de trabalho reduzida.

DO SERVICO EXTRAORDINARIO
Art. 10. O servico extraordinario somente sera permitido para atender as situacdes

excepcionais e justificadas pela chefia imediata e mediante autorizacdo do dirigente
maximo da respectiva unidade na forma estabelecida em lei.

DO HORARIO ESPECIAL A SERVIDOR ESTUDANTE E DA CAPACITACAO



Art. 11. Sera concedido horério especial ao servidor estudante, sem prejuizo do
exercicio do cargo, sempre que houver incompatibilidade entre o horario escolar e o
do INPI, mediante compensacao a ser efetuada no horario de funcionamento do INPI.

81° O horério especial de estudante abrange os estudantes de cursos de 1°, 2° e 3°
graus, supletivos e os de pos-graduacao.

§ 2° O horério especial de estudante terd inicio com a publicacdo do respectivo ato
em Boletim de Pessoal e o término coincidird com o fim do periodo ou do curso,
conforme informado em calendério escolar.

8 3° O horario especial de estudante podera ser renovado a cada periodo ou ano
letivo, observado o disposto no caput.

DA DEDICACAO DE PARTE DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 12. Podera ser concedida aos servidores titulares de cargos efetivos do INPI a
dedicacdo parcial da jornada de trabalho para participacdo em acdes de pos-
graduacéo, conforme disposto em regulamentacédo especifica.

DA JORNADA DE TRABALHO ESPECIAL

Art. 13. Ao servidor portador de deficiéncia, quando comprovada a necessidade por
junta médica oficial, sera concedido horario especial, independentemente de
compensacao e sem prejuizo da remuneragao.

Paragrafo Unico. Ao servidor que tenha cdnjuge, companheiro, filho, enteado, ou
dependente portador de deficiéncia sera concedido o horéario especial de que trata o
caput deste artigo, exigindo-se, nesse caso, a compensacao de horério.

DO DESCANSO PARA AMAMENTACAO

Art. 14. Para amamentar seu proprio filho, e até que este complete seis meses de
idade, a servidora lactante tera direito, durante a jornada de trabalho, a uma hora de
descanso, podendo ser parcelada em dois periodos de trinta minutos, nos termos da
lei.

DO REGISTRO DA FREQUENCIA

Art. 15. Apos o periodo estipulado no art. 2°, o registro da frequéncia ocorrera nas
catracas de acesso aos prédios do Instituto, utilizando-se cartdo eletrénico de
identificacao do servidor, que sera de uso pessoal, obrigatorio e intransferivel.



Art. 16. Serd fornecido cartdo provisorio, em substituicdo ao cartdo eletrbnico de
identificacdo do servidor, nos seguintes casos:

| - esquecimento do cartdo pelo servidor;
Il — extravio, perda ou roubo do cartéo;

Il - impossibilidade operacional de imediata emissdo de novo cartdo eletrénico de
identificacao do servidor.

8§ 1° O cartdo provisorio devera obrigatoriamente ser devolvido pelo servidor, na
recepcao, ao final de cada jornada de trabalho.

§ 2° Somente serd emitida 22 via de cartdo eletrénico de identificacdo em caso de
perda ou roubo, mediante solicitacdo por escrito da chefia imediata, com vias a
CGRH.

Art. 17. Sera gerado pelo GRIFO relatério individual de frequéncia para controle e
acompanhamento dos servidores e das chefias imediatas.

Paragrafo unico: as informacBes de que trata o caput estardo disponiveis para
consultas no dia util seguinte ao de seu registro.

DO CONTROLE DA FREQUENCIA

Art. 18. O controle da frequéncia do servidor dar-se-& no inicio da jornada de trabalho,
na saida e no retorno do intervalo para refeicées e no final da jornada de trabalho.

8 1° N&o serdo computados os registros realizados fora do horario de funcionamento
do INPI, exceto nos casos previstos nesta Instrucdo Normativa.

§ 2° Sera concedida tolerdncia de 15 (quinze) minutos, a ser utilizada para o
deslocamento entre os prédios do Instituto.

Art. 19. As disposicoes desta Instrugdo Normativa aplicam-se aos servidores
ocupantes de cargo de provimento efetivo, de cargos em comissdo, de funcdes
comissionadas, de fungdes gratificadas, bem como os cedidos e os lotados ou em
exercicio na Sede, nos Escritorios de Difusdo Regional e nas Representacdes do
INPI.

Paragrafo unico. Ficam dispensados do controle de frequéncia regulado neste Ato:

| - O servidor ocupante de cargo do Grupo-Diregédo e Assessoramento Superiores -
DAS 6, 5 ou 4,

Il - O servidor ocupante de Fungcdo Comissionada do INPI - FCINPI 4;



[l - Os servidores responsaveis pela administracdo de cursos a distancia promovidos
por este Instituto, somente durante o periodo do referido curso, mediante edi¢do de
ato pelo Presidente do INPI.

§ 1° O ato a que se refere o inciso Ill devera mencionar o periodo do curso a distancia,
relacdo nominal dos responsaveis, bem como a previsdo de documento comprovando a
efetiva prestacdo do servico.

§ 2° O documento a que se refere o paragrafo anterior, atestado pela chefia imediata e
superiores, devera ser enviado a CGRH/DIARH/SECLO no prazo de 5 dias ap6s o
término do periodo de que trata o paragrafo anterior.

DA COMPENSACAO, DAS OCORRENCIAS E DOS DESCONTOS

Art. 20. Para fins de acompanhamento e compensacdo da jornada de trabalho do
servidor, serd emitido pelo GRIFO relatério individual contendo o total de horas
trabalhadas pelo servidor durante o més, expressas em horas e em minutos.

Art. 21. A compensacédo de horas negativas devera ocorrer até o ultimo dia Gtil do més
subsequente ao da ocorréncia, observado o art. 32.

Art. 22. Poderdo ser computadas, para fins de compensacdo, as horas positivas
trabalhadas além da carga horéria diaria, desde que autorizado pela chefia imediata
do servidor.

§ 1° Somente serdo computadas horas para fins de compensacdo apés o efetivo
cumprimento das horas a serem trabalhadas no més vigente.

§ 2° A utilizacdo das horas positivas sera previamente acordada entre o servidor e sua
chefia imediata, prevalecendo sempre o interesse da Administracao.

8 3° No caso de concordancia com a utilizacdo, a chefia imediata devera homologar o
crédito de horas no GRIFO.

§ 4° Poderdo ser armazenadas no maximo 40 (quarenta) horas positivas para fins de
compensacéao de horario

Art. 23. E vedada a compensacao, referente a créditos de horas, que ultrapasse a trés
dias uteis consecutivos.

Art. 24. A viagem do servidor a servico devera ser lancada no GRIFO e ndo sera
computada para fins de compensacdo caso ocorra fora do horario da jornada de
trabalho e em final de semana ou feriado.

DAS AUSENCIAS CONSIDERADAS DE EFETIVO EXERCICIO

Art. 25. Sem qualquer prejuizo, podera o servidor ausentar-se do servigo:



| - por 1 (um) dia, para a comprovada doagéo de sangue;

Il - pelo periodo comprovadamente necessério para alistamento ou recadastramento
eleitoral, limitado, em qualquer caso, a dois dias;

[l - por 8 (oito) dias consecutivos em razéo de :
a) casamento;

b) falecimento do cénjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos, enteados,
menor sob guarda ou tutela e irmaos.

IV — pelo tempo comprovadamente necessario para participacdo em audiéncias
judiciais na qualidade de testemunha.

Art. 26. Os atrasos, saidas antecipadas e auséncias do servidor para consultas
médicas e odontologicas, exames laboratoriais, servicos diversos de imagem e
servicos especializados do servidor e de pessoas da familia na forma da lei, ndo
serdo compensados, desde que devidamente justificados pelo servidor mediante
apresentacdo de documento pertinente a CGRH/DISAO, no primeiro dia util apds a
ocorréncia, para langcamento das respectivas ocorréncias no GRIFO.

Art. 27. O servidor nomeado para compor as Mesas Receptoras ou Juntas Eleitorais e
0 requisitado para auxiliar seus trabalhos durante as elei¢cbes, sera dispensado do
servico, pelo dobro dos dias de convocacdo, mediante declaracdo expedida pela
Justica Eleitoral, sem prejuizo do salario, vencimento ou qualquer outra vantagem.
Paragrafo Unico: o beneficio de que trata o caput devera ser usufruido totalmente até
31 de dezembro do ano subsequente ao da respectiva eleigcao.

DAS LICENCAS E AFASTAMENTOS CONSIDERADOS DE EFETIVO EXERCICIO
Art. 28. Sdo considerados como de efetivo exercicio os afastamentos em virtude de:

| - férias;

Il - em programa de pos-graduagdo stricto sensu, no pais ou no exterior, na forma da
lei;

[l - jari e outros servigos obrigatérios por lei;
IV - missao ou estudo no exterior, quando autorizado o afastamento, na forma da lei;
V - licenca:

a) a gestante, a adotante e a paternidade;



b) para tratamento da propria sadde, até o limite de vinte e quatro meses, cumulativo
ao longo do tempo de servico publico prestado a Unido, em cargo de provimento
efetivo;

c) para o desempenho de mandato classista ou participagdo de geréncia ou
administracdo em sociedade cooperativa constituida por servidores para prestar
servicos a seus membros, exceto para efeito de promog¢&o por merecimento;

d) por motivo de acidente em servigo ou doenca profissional;

e) prémio por assiduidade, adquiridos até 15 de outubro de 1996, na forma da lei
8.112 de 11 de dezembro de 1990, e usufruidos na forma da Lei n°® 9.527, de 10 de
dezembro de 1997,

f) para capacitacéo, na forma da lei;

VI - deslocamento para a nova sede, no prazo legal, quando o servidor passar a ter
exercicio em outro municipio, em razdo de ter sido removido, redistribuido,
requisitado, cedido ou posto em exercicio provisorio;

VII - participagdo em competicdo desportiva nacional ou convocacdo para integrar
representacdo desportiva nacional, no Pais ou no exterior, observado o disposto em
lei;

VIII — deslocamento do servidor a servigo.

Art. 29. A participacao do servidor em acdes externas do Plano Anual de Capacitacao
— PAC, desde que previamente autorizados, sdo consideradas como sendo de efetivo
exercicio.

DA APURACAO DA FREQUENCIA:

Art. 30. A apuracdo do cumprimento da jornada de trabalho do servidor seré efetuada
em minutos que serdo convertidos em horas.

Art. 31. Os registros das ocorréncias deverdo ser lancados no GRIFO, pelas chefias
imediatas, até o quinto dia util do més subsequente, ficando disponiveis para consulta.

Paragrafo dnico: entendem-se como ocorréncias as licencas, afastamentos e
auséncias consideradas de efetivo exercicio

Art. 32. O servidor perdera:
| - a remuneracao do dia em que faltar ao servico, sem motivo justificado;

Il - a parcela de remuneracao diéria, proporcional aos atrasos, auséncias justificadas,
ressalvadas as concessfes de que tratam os arts. 25 a 27, e saidas antecipadas,

8



salvo na hipétese de compensacdo de horério, até o més subseqiente ao da
ocorréncia, a ser estabelecida pela chefia imediata.

81° As faltas justificadas decorrentes de caso fortuito ou de for¢ca maior poderéao ser
compensadas a critério da chefia imediata, sendo assim consideradas como efetivo
exercicio.

82° O servidor que participar de agdes que ensejem a percepc¢ao da gratificacdo por
encargo de curso e concurso tera um ano para proceder a devida compensacao de
horas.

Art. 33. As horas ndo compensadas referentes a atrasos, saidas antecipadas,
auséncias justificadas e as faltas ndo justificadas serdo objeto de desconto na
remuneracao do servidor no més subsequente ao da apuracéo.

Art. 34. O servidor requisitado na forma das leis pertinentes tera sua frequéncia
apurada pelo 6rgao ou entidade de exercicio que a remetera ao INPI.

DA REALIZACAO DE TRABALHO FORA DO HORARIO DE FUNCIONAMENTO DO
INPI

Art. 35. A realizacdo de trabalho pelo servidor fora do horario de funcionamento do
INPI somente sera permitido mediante autorizagdo prévia e por escrito por parte da
chefia imediata, em conjunto com o Dirigente da respectiva Unidade, devendo ser
observados:

| - 0 interesse do servigo, justificado pela respectiva chefia,

Il - as conveniéncias e as peculiaridades de cada unidade ou atividade;

[l - as especificidades do servico;

IV - a jornada de trabalho correspondente ao cargo do servidor.

§ 1° O acesso as dependéncias do INPI fora do horario de funcionamento de que trata o
art. 5° somente sera permitido mediante solicitacdo por escrito e com antecedéncia
minima de 48 (quarenta e oito) horas, por parte da chefia imediata, em conjunto com o
Dirigente da respectiva Unidade, dirigida ao Coordenador-Geral de Administragéo -
CGAD, que a encaminhard para autoriza¢do do Diretor de Administracéo, observados os
requisitos estabelecidos no caput.

§ 2° Havendo a devida comprovacado do trabalho realizado, atestada pela chefia imediata,

aplicar-se-a o disposto nos arts. 22 e 23, limitado a 10 (dez) horas diarias, vedado o
computo dos deslocamentos realizados.

DAS ATRIBUICOES



Art. 36. Compete a Diretoria de Administracdo - DIRAD adotar os procedimentos de
segurancga, manutencgao, e conservagdo do GRIFO e de seus equipamentos, de modo
a garantir a integridade do Sistema e 0 acesso aos registros do GRIFO na Base de
Dados do INPI, além de garantir os mecanismos para a manutencao do cadastro e
controle dos usuarios do Sistema.

Art. 37. Cabe a Coordenacdo-Geral de Recursos Humanos o gerenciamento do
controle de frequéncia do GRIFO.

Art. 38. Compete a DIRAD/CGRH/DIARH/SECLO:

| - emitir o cartdo eletrénico de identificacdo do servidor para fins de controle de
frequéncia;

Il - fazer e manter atualizado o cadastro dos dados pessoais, para fins de emissao de
cartdo eletrénico de controle de acesso, de servidores aposentados, pensionistas e
pessoas que forem autorizadas pela administracao;

[l - acompanhar e conferir os relatérios do GRIFO e/ou as Folhas Individuais de
Frequéncia, e manté-las sob sua guarda, a disposicdo de auditorias internas e
externas;

IV - providenciar os langamentos no SIAPE e no GRIFO referentes aos descontos
relativos as auséncias, faltas nao justificadas e horas ndo compensadas, conforme
informacg&o das chefias imediatas, para processamento na folha de pagamento;

V - orientar as chefias quanto a utilizacdo dos cédigos de ocorréncias e dos registros
no GRIFO;

VI - proceder a constante atualizacdo cadastral dos servidores no SIAPE, com vistas a
migracéo para o GRIFO;

VIl - langar no GRIFO as ocorréncias de que tratam os arts. 25 e 27, dando ciéncia a
chefia imediata do servidor;

Art. 39. Compete a DIRAD/CGRH/DIARH/DISAO informar no GRIFO as seguintes
ocorréncias:

| - licenca para tratamento de saude;

Il - licenca gestante;

[l - licenca por doenca em pessoa da familia;

IV - licenca por acidente em servico;

V - descanso para amamentacao;

VI - informar a participacéo de servidores em agfes de saude ocupacional e qualidade
de vida,;

VII - prorrogacg0des de licencas.

VIII - consultas médicas e odontoldgicas, exames laboratoriais, servicos diversos de
imagem e servicos especializados do servidor e de pessoas da familia
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IX - doacado de sangue

8 1° Os atestados médicos deverdo ser entregues a DIRAD/CGRH/DISAO no prazo
de cinco dias corridos a contar da data da licenca para fins de apuracdo de
frequéncia.

8§ 2° As declaracdes de comparecimento referentes as consultas médicas e
odontoldgicas, exames laboratoriais, servicos diversos de imagem e servigcos
especializados do servidor e de pessoas da familia deverdo ser entregues a
DIRAD/CGRH/DISAO no prazo de 5 dias da ocorréncia.

8 3° A DIRAD/CGRH/DISAO, apos o recebimento e lancamento das ocorréncias em
questdo, dara a chefia imediata, via GRIFO, ciéncia das ocorréncias, ndo havendo
necessidade de homologacéo.

Art. 40. Compete ao DIRAD/CGRH/CETEC registrar no GRIFO a participacdo de
servidores em ac¢des do Plano Anual de Capacitagéo - PAC.

Art. 41. Cabe ao servidor:

| - registrar diariamente as entradas e saidas, bem como o horario para refei¢cdes, nao
sendo permitidos registros anteriores e posteriores ao horario de funcionamento do
Instituto;

Il - submeter a andlise da chefia imediata os documentos comprobatorios, se
necessarios, e as respectivas justificativas de atrasos, auséncias ou saidas
antecipadas, com vistas a compensacgdo de horéario, até 0 més subseqiente ao da
ocorréncia, a ser estabelecida pela chefia imediata;

[l — apresentar a DIRAD/CGRH/DIARH/SECLO os documentos comprobatorios das
auséncias a que se referem os arts. 25 e 27;

IV - zelar pela conservacdo e adequada utilizagdo do cartdo eletrbnico de
identificacao;

V — apresentar a DIRAD/CGRH/DIARH/DISAO o0s documentos referentes as
ocorréncias elencadas no art. 36.

Art. 42. Incumbe a chefia imediata:

| - orientar os servidores sob sua subordinagdo para o fiel cumprimento do disposto
nesta Instru¢cdo Normativa;

Il - atestar e inserir as ocorréncias referentes a frequiéncia do servidor de acordo com
os codigos de ocorréncias definidos para o Sistema Integrado de Administracdo de
Recursos Humanos - SIAPE e no GRIFO, inclusive as referentes a viagens a servi¢co
e dedicacéo de parte da jornada de trabalho para capacitacéo;
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[l - controlar a frequiéncia diaria dos servidores sob sua subordinacao;
IV - autorizar no GRIFO a compensacao de horario, nos casos legalmente previstos;

V - atestar as ocorréncias de crédito ou débito de horas no GRIFO dos servidores sob
sua subordinacéo;

VI - solicitar a DIRAD/CGRH/DIARH/SECLO o ajuste de horario dos servidores sob
sua subordinagéo, no GRIFO, nos casos de inconsisténcia dos dados registrados.

Paragrafo Unico. A chefia imediata ter4 até o 5° (quinto) dia Gtil de cada més para
consolidar as ocorréncias no GRIFO, para que o sistema consolide os registros de
freqiéncia dos servidores sob sua subordinacdo, que serdo enviados a
DIRAD/CGRH/DIARH/SECLO para o devido acompanhamento e providéncias
pertinentes.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 43. As auséncias, licencas e afastamentos considerados como de efetivo
exercicio, bem como as hipoteses previstas nos arts. 26 a 27, ndo implicardo em
comprometimento ou prejuizo das metas acordadas pelo servidor com a chefia
imediata.

Art. 44. Em caso de vacancia, o cartdo eletronico de identificacdo devera ser
devolvido a chefia imediata do servidor, devendo por esta ser enviado imediatamente
a DIRAD/CGRH/DIARH/SECLO, para as providéncias cabiveis, no dia seguinte ao
desligamento do servidor.

Art. 45. Os colaboradores, considerados assim o terceirizado, o estagiario, o bolsista e
o consultor, terdo cartdo eletrbnico de identificacdo para efeito de acesso as
dependéncias do INPI, de uso obrigatdrio e intransferivel.

Art. 46. Na hipotese de indisponibilidade ou impossibilidade de funcionamento do
GRIFO devera ser utilizada, excepcionalmente, Folha Individual Eletrénica de
Frequéncia, na qual serdo anotadas as ocorréncias referentes a freqiéncia do
servidor e enviadas pela chefia imediata a DIRAD/CGRH/DIARH/SECLO, até o 5°
(quinto) dia atil do més subsequente.

Art. 47. A utilizacéo indevida do registro do ponto eletrénico por parte do servidor sera
apurada mediante processo administrativo disciplinar e acarretara ao infrator as
sancoes previstas em lei.

Art. 48. Os danos causados aos equipamentos mencionados nesta Instrucao

Normativa sujeitardo o infrator & responsabilizacdo administrativa, bem como as
sancdes civis e criminais cabiveis, se for o caso.
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Art. 49. O Presidente do INPI, em situacdes excepcionais e com a devida justificativa,
podera determinar horario de funcionamento extraordinario, bem como a jornada
diaria de trabalho extraordinaria dos servidores, em horarios diferentes aos do
previsto nos arts. 5° e 6°.

Art. 50. Ao Presidente do INPI cabera decidir os casos omissos, ouvida a chefia
imediata do servidor, bem como o dirigente da unidade de lotacdo do mesmo, o
Coordenador-Geral de Recursos Humanos e o Diretor de Administracao.

Art. 51. Fica revogada a Instrugcdo Normativa INPI n® 09 de 18 de marco de 2013.

Art. 52. Esta Instru¢cdo Normativa entrard em vigor em 1° de setembro de 2014 e sua
publicacéo se dara no Boletim de Pessoal.

Otavio Brandelli
Presidente

13



