MINISTERIO DA AGRICULTURA, PECUARIA E ABASTECIMENTO
SECRETARIA EXECUTIVA
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO
COORDENACAO GERAL DE GESTAO DE PESSOAS

OFICIO-CIRCULAR N° 2/2020/COGEP/DA/SE/MAPA
Brasilia, 06 de abril de 2020.

A Suas Senhorias os Senhores Secretarios,

Consultor Juridico,

Chefe de Gabinete da Ministra,

Chefe da Assessoria Especial de Comunicacgao Social,

Chefe da Assessoria Especial de Relacbes Governamentais e Institucionais,
Chefe da Assessoria Especial de Controle Interno,

Corregedor-Geral,

Diretor-Geral do Servico Florestal Brasileiro, e

Superintendentes Federais de Agricultura, Pecuaria e Abastecimento

Assunto: Revogacdo parcial do OFICIO-CIRCULAR N° 1/2020/CGAP/DA/SE/MAPA, de 20 de marco de 2020.

Prezados(as) Senhores(as),

Considerando a necessidade continua de orientar servidores e empregados publicos
guanto a situacao de pandemia mundial decorrente do Coronavirus (COVID-19); e

Considerando a publicacdo em 26 de marco de 2020 com vigéncia na mesma data,
da Instrucdao Normativa/SGP/ME n° 28 pelo Ministério da Economia, érgao central do Sistema
de Pessoal Civil da Administracdo Publica Federal - SIPEC, que introduziu a obrigatoriedade em
operacionalizar os descontos de auxilio-transporte, adicional noturno, adicionais ocupacionais de
insalubridade, periculosidade, irradiacdo ionizante e gratificacido por atividades com Raios X ou
substancias radioativas aqueles servidores afastados em funcado das hipéteses decorrentes do estado
de emergéncia publica;

Vimos revogar os itens 4,5 e 6 do OFiCIO-CIRCULAR N° 1/2020/CGAP/DA/SE/MAPA de
20 de marco de 2020 (10250348), que previu o registro de frequéncia por formulario préprio do SEI
(Folha de ponto mensal) permanecendo inalterados os demais termos do referido Oficio.

Na oportunidade, passamos a orientar os procedimentos para registro de
frequéncia, dentre outras orientacgoes.

REGISTRO BIOMETRICO DA FREQUENCIA



1. A identificacdo biométrica (leitura das impressoes digitais), instituida pela Portaria n°
461, de 27 de fevereiro de 2017, permanecera suspensa, enquanto durar o estado de emergéncia
em saude publica.

2. Entretanto, o registro eletronico de frequéncia devera ser realizado no sistema
PontoWeb, pelas chefias dos servidores, conforme abaixo descrito.

CONTROLE DE FREQUENCIA A CONTAR DE 23 DE MARGO DE 2020

3. A contar de 23 de marco de 2020, as chefias deverao proceder da seguinte forma:

3.1. PARA SERVIDORES E EMPREGADOS QUE PERMANECE
EXECUTANDO SUAS ATIVIDADES, INTEGRALMENDE,FORMA PRESENCIAMeverio ser inseridas
no espelho de ponto dos servidores e empregados os respectivos horarios de entrada e saida, aqueles
que cumprem 30 (trinta) horas semanais, e entrada e saida para o almoco, retorno do almoco e fim
da jornada, nos casos em o interessado cumpre 40 (quarenta) horas semanais, respeitando o
intervalo minimo de 1 (uma) hora de intervalo.

3.2. PARA SERVIDORES E EMPREGADOS QUE ESTAO EXECUTANDO SUAS ATIVIDAL
INTEGRALMENTE, DE FORMA REMOTAAa chefia devera langar no sistema PontoWeb o afastamento
de cddigo "0033 - SERVICO EXTERNO".

3.2.1. Na hipotese de teletrabalho ndo deverao ser incluidos horarios de entrada e saida da
jornada, bem como horérios de intervalo.

3.3. PARA OS SERVIDORES E EMPREGADOS QUE ESTEJAM AFASTADOS PELAS HIPOTESES
PREVISTAS NO ARTIGO 4°-B DA INSTRUCAO NORMATIVA/SGP/ME N.° 19/2026n(sessenta anos
ou mais; imunodeficientes ou com doencas preexistentes cronicas ou graves; e responsaveis pelo
cuidado de uma ou mais pessoas com suspeita ou confirmacao de diagnéstico de infeccao por COVID-
19, desde que haja coabitacao; e as servidoras e empregadas publicas gestantes ou lactantes) e que,
pela natureza de suas atividades ndo possam executar as atividades de forma remota, a chefia
poderd abonar a respectiva frequéncia, fazendo constar o afastamento "0034 - ABONO DE
FREQUENCIA".

3.4. PARA SERVIDORES E EMPREGADOS QUE ESTAO EXECUTANDO SUAS ATIVIDADES
TURNOS DE REVEZAMENTndo parte de forma presencial e parte de forma remota: nos dias ou
turnos em que o servidor comparecer presencialmente a uma unidade do MAPA, a chefia devera
inserir o horario de entrada e saida do interessado, observando o disposto no item 3.1 deste Oficio-
Circular. Nos turnos ou horarios em que o servidor estiver executando suas atividades de forma
remota, o afastamento a ser lancado no sistema PontoWeb é o de cédigo "0035 - TURNOS DE
REVEZAMENTO".

4, Ressaltamos que os servidores que tiverem registro de horas negativas a expirar no
espelho de ponto do més de Marco/2020, decorrentes da situacao excepcional, ndo serao
descontados financeiramente.

5. Permanecem inalterados os termos do item 3do OFICIO-CIRCULAR N°
1/2020/CGAP/DA/SE/MAPA (10250348):

"As horas negativas e positivas geradas até 29 de fevereiro de 2020 serdo compensadas, usufruidas
ou descontadas ap6s o término do estado de emergéncia em salde publica. OrientacOes serdo



repassadas em momento oportuno".

6. Os processos SEI ja gerados e encaminhados as respectivas unidades pagadoras, em
cumprimento ao disposto no item 5 OFICIO-CIRCULAR N° 1/2020/CGAP/DA/SE/MAPA, deverac
subsidiar os ajustes a serem lancados no sistema PontoWeb pelas respectivas chefias, nos termos
elencados anteriormente.

PRAZO PARA AJUSTES NOS ESPELHOS DE PONTO

7. Considerando a excepcionalidade das medidas administrativas, bem como as alteracoes
de orientacdes prestadas por esta Coordenacido-Geral de Gestido de Pessoas,os espelhos de ponto
do més de Marco de 2020 ficarao disponiveis para ajustes e aprova¢ées no PontoWeb até o
dia 24 de abril de 2020.

8. A partir do més de Abril de 2020, o prazo para ajustes e aprovacoes dos espelhos
retorna ao 5° (quinto) dia Gtil do més subsequente.

DISPOSICOES FINAIS

9. A despeito da suspensao realizada por meio do Oficio-Circular de 20 de marco de 2020,
alguns servidores tem registrado batidas no ponto eletrénico. Em virtude disso, os relégios serdao
desconectados da rede do MAPA e as batidas ndo terdo qualquer efeito de registro de frequéncia.

10. Conforme dispbe o artigo 5° da Portaria MAPA n° 103, de 23 de marco de 202Q os
servidores e empregados que estejam executando suas atividades de forma remota, deverao
permanecer a disposicao da Administracdo durante o horario de expediente do MAPA, em acordo
com a sua jornada normal de trabalho.

11. Ressaltamos que aos servidores que estejam executando as atividades integralmente de
forma remota nao cabera o registro de horas positivas acumuladas neste periodo.

12. Os relatérios gerenciais para descontos dos auxilio-transporte, adicional
noturno, adicionais ocupacionais de insalubridade e periculosidade, serdao gerados a partir dos
registros no sistema PontoWeb, e repassadas as respectivas unidades pagadoras para cumprimento a
determinacao do Orgdo Central do Sistema de Pessoal Civil - SIPEC.

13. Cabe as chefias assegurarem que os registros de horarios de entradas e saidas dos
servidores e empregados de sua unidade, quando executarem atividades presenciais, sejam
corretamente informados no sistema PontoWeb, de modo que ndao ocorram incorrecoes nos descontos
correspondentes.

14. As medidas excepcionais elencadas neste Oficio-Circular nao alteram o regime
disciplinar aplicavel aos servidores e empregados publicos, mantendo-se o dever no cumprimento das
disposicoes do artigo 116 da Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

15. Em caso de duvidas, as unidades poderdao entrar em contato pelos emails:
weverson.santana@agricultura.gov.br ou fabricio.faria@agricultura.gov.br
ou rosane.arruda@agricultura.gov.br.

Atenciosamente,

SARA MARTINS

Coordenadora-Geral de Gestao de Pessoas.



'I Documento assinado eletronicamente por SARA MARTINS, Coordenador(a) Geral de Gestao de
JEI- L;ﬁ Pessoas, em 08/04/2020, as 09:06, conforme horéario oficial de Brasilia, com fundamento no art.
assnalura
eletrbnica 6°,81°, do Decreto n® 8.539, de 8 de outubro de 2015.

]

0 A autenticidade deste documento pode ser conferida no site

a u http://sistemas.agricultura.gov.br/sei/controlador_externo.php?

| acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo verificador
ryd 10410974 e o cddigo CRC 5486A9C7.
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