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INSTRUCAO NORMATIVA N° 002, DE 30 DE SETEMBRO DE 2019

Estabelece o procedimento padrdo, no dmbito do IFSP, para o
registro regular da jornada de trabalho e orienta os procedimentos
operacionais e fluxo do sistema de ponto via Suap estabelecido
através do Comunicado n°25/2019 — DGP.

O REITOR DO IFSP no uso de suas atribuigdes legais e considerando a Lei n® 8.112, de
11 de dezembro de 1990; Decreto n® 1.590, de 10 de agosto de 1995; Decreto n° 1.867,
de 17 de abril de 1996; Resolugdo IFSP n°® 968, 23 de setembro de 2013; Portaria IFSP n°
5.384, de 08 de outubro de 2014; Comunicado IFSP n® 05/2015/RET, de 27 de abril de
2015; Comunicado DAGP n° 41/2015, de 25 de junho de 2015; Comunicado IFSP n°
01/2017 CSS-DDGP e CASP-NGP; Instrugao Normativa do Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestdo n° 2, de 12 de setembro de 2018; Parecer da Coordenadoria
de Legislagdo e Normas emitido em 21 de fevereiro de 2019; Oficio Circular n® 01/2019
— CISTA-IFSP, de 27 de fevereiro de 2019, Comunicado IFSP n° 25/2015 — DGP, de 29
de julho de 2019 e a Resolugdo IFSP n® 21, de 06 de agosto de 2019, RESOLVE.:

Art. 1° E dever do Servidor, ao iniciar e finalizar sua jornada de trabalho diaria,
realizar o registro por meio do sistema de ponto eletronico.

§ 1° Estdo dispensados do controle de frequéncia os servidores ocupantes de
cargos de dire¢do CDI, CD2 e CD3, conforme prevé o §7° do art. 6° do Decreto 1.590/95.

§ 2° Os servidores ocupantes de cargos de direcdo e fungdes gratificadas ndo
mencionados no pargrafo anterior, por cumprirem regime de dedicagdo integral, deverdo
realizar o registro de frequéncia pelo menos uma vez ao dia, sendo preferencialmente no
hordario de entrada, podendo ser convocados sempre que houver interesse da
Administracgdo, conforme §1° do art. 19, da Lei 8.112/90, alterado pela Lei 9.527/97.

§ 3° Os Docentes efetivos sdo desobrigados de realizar o Registro de Ponto
conforme disposto no Comunicado n® 05/2015/RET, de 27 de abril de 2015.

§ 4° Os Docentes contratados temporariamente nos termos da Lei n® 8.745/93
deverdo realizar o registro de frequéncia pelo menos uma vez ao dia, sendo,
preferencialmente, no horario de entrada.

Art. 2° O controle de assiduidade e pontualidade sera exercido mediante registro
biométrico via Suap, instalado em cada uma das unidades deste [FSP.

§ 1°Nos casos em que o servidor ainda ndo tenha cadastrado sua impressao digital
no sistema Suap, devera procurar, com a maxima urgéncia, a Coordenadoria de Cadastro
¢ Movimentagé@o da Reitoria, Diretoria/Coordenadoria de Gestao de Pessoas do campus
pleno ou Diretoria Adjunta de Administragao do cdmpus avancado, conforme seu local
de exercicio, a fim de se realizar o cadastramento necessario.

§ 2° O desempenho das atividades laborais dos servidores de que trata o caput
sera gerenciado pela respectiva chefia imediata, conforme setor de exercicio do SW
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Art. 3° A critério da chefia imediata, auséncias ndo contempladas no Art. 4° desta
Instru¢do Normativa, atrasos e saidas antecipadas, poderdo ser compensadas até o
término do més subsequente ao da ocorréncia.

§ 1° O servidor, em acordo com sua respectiva chefia imediata, devera realizar as
compensagdes e apontamentos no Suap dentro do prazo estabelecido no caput.

§ 2° A Chefia imediata do servidor tera até 30 (trinta) dias corridos apos o término
do prazo estabelecido no caput para avaliar no Suap as eventuais inconsisténcias na
jornada de trabalho do servidor, homologando se ha ou ndo abono e se este se d4 com ou
sem compensagao de jornada.

§ 3° A chefia imediata deverd, transcorrido o prazo do paragrafo anterior,
comunicar via despacho em processo Suap, a relagdo de servidores de sua equipe
indicando os meses em que constam faltas, atrasos ou saidas antecipadas ainda em aberto
no ponto.

§ 4° O processo Suap citado no pardgrafo anterior deverd ser direcionado a
Coordenadoria de Cadastro e Movimentagdo da Reitoria, Diretoria/Coordenadoria de
Gestdo de Pessoas do campus pleno ou Diretoria Adjunta de Administragdo do cAmpus
avangado, conforme seu local de exercicio.

§ 5° O setor responsavel por recepcionar o processo identificado no paragrafo
anterior ou eventualmente subdelegado para tal, procedera com os langamentos de faltas,
atrasos ou saidas antecipadas no Siape. Ademais, devera ser verificado eventual
instauracio de Processo Administrativo Disciplinar, quando ocorrer enquadramento nas
hipoteses de abandono de cargo ou inassiduidade habitual, previstos nos artigos n® 138 e
139 da Lei n® 8.112/90, respectivamente.

§ 6° Excepcionalmente para as ocorréncias de ponto referentes ao més de agosto
de 2019, o prazo estabelecido no caput fica prorrogado para 31 de outubro de 2019.

Art. 4° As seguintes ocorréncias serdo inseridas automaticamente no Ponto Suap
desde que a alimentagéo no Siape ocorra em conformidade com o observado abaixo:

I — Quando ocorrer qualquer auséncia prevista abaixo, o interessado devera abrir
processo no Suap, anexar formulario especifico, bem como documentagdo
comprobatoria e realizar a tramitag@o ao setor constante no §1° do Art. 2° desta IN:

a) Alistamento ou recadastramento eleitoral;
b) Afastamento para Juri e Outros Servigos obrigatorios por Lei;
¢) Doacdo de Sangue;

d) Eleitores convocados para compor as mesas receptoras, Juntas Eleitorais ou
requisitados para auxiliar seus trabalhos:

¢) Licenga Adotante e sua prorrogagao;

f) Licenga Gala (Casamento ou Celebragdo de Escritura Publica de Unido
Estavel formalizada em cartorio); '
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g) Licenga Nojo (Falecimento do cOnjuge, companheiro, pais, madrasta,
padrasto, filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela e irmaos do servidor);

h) Paternidade e sua prorrogacio.

I' - Quando ocorrer auséncia por atestado médico integral ou por
acompanhamento diério integral por motivo de doenga em pessoa da familia, de acordo
com o previsto no Art. 83 da Lei n°® 8.112/90, o atestado devera ser entregue e
encaminhado conforme previsto no Comunicado n® 01/2017 CSS-DDGP e CASP-NGP.

III - Nas situacdes abaixo, apos o processamento da Portaria de concessdo no
Siape:

a) Afastamento do Pais;

b) Licenga Capacitagdo;

¢) Licenga Qualificagdo;

d) Participagdo em programa de Treinamento Regulamente Instituido no Pais;
e) Afastamentos sem remuneragéo.

Art. 5° A critério da chefia imediata, a partir de 1° de agosto de 2019, o servidor
podera utilizar o saldo positivo de minutos para fins de compensagdo horaria de
ocorréncia futura.

I — A contabilizagio das horas armazenadas néo poderdo exceder a:
a) 2 (duas) horas diarias;

b) 40 (quarenta) horas no més; e

¢) 100 (cem) horas no periodo de 12 meses.

I - As horas contabilizadas deverdo ser utilizadas em até 12 meses.

Art. 6° Os Manuais para utilizagdo do sistema de ponto deverdo ser consultados
através do link: https://manuais.ifsp.edu.br, clicando nas op¢des “Suap”, “Gestdo de
Pessoas™ e “Justificativas ¢ Abono de Frequéncias Inconsistentes”. As duvidas sobre
procedimentos descritos nesta Instrugdo Normativa, os casos omissos e situagoes
especiais deverdo ser encaminhados & Coordenadoria de Cadastro e Movimentagéo da
Reitoria, Diretoria/Coordenadoria de Gestdo de Pessoas do campus pleno ou Diretoria
Adjunta de Administragdo do cdmpus avangado, conforme local de exercicio.

Art. 7° Esta Instru¢dio Normativa orienta os procedimentos operacionais e fluxo
do sistema de ponto via Suap estabelecido através do Comunicado n® 25/2019 — DGP
que esta em vigor desde 1° de agosto de 2019.
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