Ministério da Educacdao
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Sao Paulo

INSTRUGAO NORMATIVA N.2 8/2022 - RET/IFSP

Estabelece o procedimento padrao, no ambito do Instituto
Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Sao Paulo -
IFSP, para o registro regular da jornada de trabalho e orienta
os procedimentos operacionais e fluxo do sistema de ponto.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SAO
PAULO, no uso de suas atribuicdes legais, conferidas pelo Decreto de 5 de abril de 2021,
publicado no Diario Oficial da Unido, de 6 de abril de 2021, se¢dao 2, pagina 1 e considerando a
Lein® 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; Instru¢cdo Normativa do Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestdo n° 2, de 12 de setembro de 2018 e Instrucdo Normativa do
Ministério da Economia n2 125, de 3 de dezembro de 2020, e o que consta no Processo Suap n2
23305.012280.2022-93, RESOLVE:

Art. 19 Instituir as orientacOes a serem observadas no ambito do IFSP, para fins do
registro regular da jornada de trabalho e procedimentos operacionais do sistema de ponto.

Art. 22 O controle de assiduidade dos servidores em exercicio no IFSP sera realizado
mediante registro biométrico, via Sistema Unificado de Administracdo Publica (Suap), instalado
em cada uma das unidades da instituicao.

§ 12 Estdo dispensados do controle de frequéncia os servidores ocupantes de
cargos de direcdo CD1, CD2 e CD3, conforme preve o §7° do art. 62 do Decreto 1.590/95.

§ 29 O cadastramento da impressao digital no sistema Suap é obrigatdrio para
todos os servidores efetivos em exercicio no IFSP, contratados temporariamente nos termos da
Lei n2 8.745, de 9 de dezembro de 1993 e Estagidrios ndo obrigatdrios com vinculo celebrado
junto ao IFSP conforme Instru¢do Normativa do Ministério da Economia n2 213, de 17 de
dezembro de 2019, cabendo ao servidor, contratado ou estagiario ndo obrigatério que ndo
tiver o registro biométrico cadastrado procurar o setor responsavel pelo cadastramento,
conforme seu local de exercicio:

a) Servidores em exercicio na Reitoria deverdo realizar o cadastramento biométrico
junto a Coordenadoria de Cadastro de Pessoal;

b) Servidores em exercicio nos Campus deverdo realizar o cadastramento
biométrico junto a Diretoria/Coordenadoria de Gestdao de Pessoas ou setor congénere.

§ 32 Os hordrios de inicio e término da jornada de trabalho dos servidores deverao
ser estabelecidos previamente pela respectiva chefia imediata, sendo adequados as



conveniéncias e particularidades de cada setor.

§ 42 O registro biométrico devera ser realizado no inicio da jornada diaria, na saida
e no retorno do intervalo para as refei¢cdes, e ao término da jornada diaria quando o servidor
estiver submetido a jornada de trabalho de oito horas didria.

§ 52 O intervalo para refeicbes é obrigatdrio aos servidores que se submetam a
jornada de 8 (oito) horas didrias, respeitando os limites minimo de 1 (uma) hora e maximo de 3
(trés) horas.

§ 62 Em jornadas didrias inferiores a oito horas, ndo sera obrigatério a realizacdo do
horario de refeicao.

§ 72 Quando ndo ocorrer hordrio de refeicdo em jornadas diarias inferiores a oito
horas, o registro biométrico devera ser realizado apenas no inicio e ao término da jornada
diaria.

§ 82 Com excecdo da jornada didria de servidores docentes, fica vedado o
fracionamento do intervalo de refeicdo.

§ 92 Para servidores docentes, fica autorizado, considerando o interesse e
conveniéncia da administragao, a realiza¢do das atividades laborais em até trés turnos diarios,
hipdtese a qual ocorrera o registro do ponto em cada respectiva entrada e saida.

§ 10. O intervalo para refeicdo nao é considerado no cOmputo das horas da jornada
de trabalho do servidor e ndo poderd ser utilizado para compensacdo de jornada, inclusive
quando decorrente de atrasos, auséncias e saidas antecipadas.

Art. 32 Observado o disposto no Art. 22 desta Instrucdo Normativa, o
acompanhamento e desempenho das atividades laborais dos servidores em exercicio no IFSP
serd gerenciado pela respectiva chefia imediata, conforme setor de exercicio de cada servidor.

Paragrafo Unico. Considera-se Chefia Imediata o servidor, titular ou interino, que
seja nomeado ou designado para exercer Funcdo Comissionada de Coordenacdo de Curso,
Funcdo Gratificada ou Cargo de Dire¢dao, conforme setor de exercicio do servidor efetivo,
contratado temporariamente ou estagidrio ndo obrigatodrio.

Art. 42 A critério da chefia imediata, auséncias ndo contempladas no Art. 52 desta
Instrucdo Normativa, atrasos e saidas antecipadas poderdao ser compensados até o término do
més subsequente ao da ocorréncia, sendo a compensacao limitada 2 horas diarias de jornada
de trabalho, desde que sejam comunicadas e acordadas previamente.

§ 12 As faltas injustificadas, saidas antecipadas e atrasos que ndo forem
comunicadas e acordadas previamente ndo poderdo ser objeto de compensacao.

§ 22 Exceto nas situacles previstas no pardgrafo anterior, o servidor, em acordo
com sua respectiva chefia imediata, devera realizar as compensacfes e apontamentos no Suap
dentro do prazo estabelecido no caput.

§ 32 A Chefia imediata do servidor tera até o décimo dia util do més posterior ao
estabelecido no caput para avaliar no Suap as eventuais inconsisténcias na jornada de trabalho
do servidor, homologando se ha ou ndao abono e se este se dd com ou sem compensagao de
jornada.

§ 42 Ao homologar o ponto eletrénico dos servidores do respectivo setor, caberd a
chefia imediata a verificacdo quanto eventual necessidade de instauracdo de Processo
Administrativo Disciplinar, quando ocorrer enquadramento nas hipdteses de abandono de



cargo ou inassiduidade habitual, previstos nos artigos n° 138 e 139 da Lei n° 8.112/90,
respectivamente. Em tais hipoteses, devera ser elaborado Oficio descrevendo a situacdo, a ser
assinado pela chefia imediata e pelo Dirigente da respectiva unidade, aberto processo
eletrénico e submetido a Diretoria de Apoio Legislativo e Correcional (DALC-RET).

§ 52 Na hipdtese de faltas, atrasos ou saidas antecipadas dos servidores listados no
§ 19 do Art 22 desta Instrucdo Normativa, cabera a chefia imediata comunicar a ocorréncia a
Coordenadoria de Cadastro de Pessoal da Reitoria ou Diretoria/Coordenadoria de Gestdo de
Pessoas do Campus, considerando também eventuais setores congéneres conforme
organograma de cada unidade.

Art. 52 As licencas e afastamentos listados neste artigo serdo inseridos
automaticamente no ponto eletrénico do Suap no primeiro dia util do més seguinte ao da
ocorréncia, desde que haja o processamento do afastamento no Siape.

Pardgrafo unico. Os servidores deverdo apresentar os respectivos documentos
comprobatodrios, conforme a norma instituida pelo IFSP, até o quinto dia util apds a ocorréncia.

| - Quando ocorrer qualquer auséncia prevista abaixo, o interessado devera abrir
processo no Suap, anexar a documentagdao comprobatdria e realizar a tramitagdo ao setor
constante no § 2° do Art. 22 desta IN:

a) Alistamento ou recadastramento eleitoral;
b) Afastamento para Juri e Outros Servicos obrigatérios por Lei;
c) Doacgdo de Sangue;

d) Eleitores convocados para compor as mesas receptoras, juntas eleitorais ou
requisitados para auxiliar seus trabalhos.

Il - Quando ocorrer qualquer auséncia prevista abaixo, o interessado deverd abrir
processo no Suap, anexar Requerimento especifico, bem como, a documentacdo
comprobatodria e realizar a tramitacdo ao setor constante no § 2° do Art. 22 desta IN:

a) Licenca Adotante e sua prorrogacao;

b) Licenca Gala (Casamento ou Celebracdo de unido estavel por meio de escritura
devidamente lavrada em cartério);

c) Licenca por falecimento do conjuge, companheiro, pai, mae, madrasta, padrasto,
filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela e irmaos do servidor;

d) Licenca maternidade e sua prorrogacao;
e) Paternidade e sua prorrogacao.

[ll - Quando ocorrer auséncia por atestado médico ou por acompanhamento por
motivo de doenca em pessoa da familia, de acordo com o previsto no Art. 83 da Lei n°
8.112/90, o atestado devera ser submetido por meio do aplicativo “Atestado Web”.

IV - Nas situacdes abaixo, apds o processamento da Portaria de concessdo no SIAPE:
a) Afastamento do Pais;
b) Afastamento para qualificagdo profissional;

c) Licenca Capacitacao;



c) Participagdo em programa de Treinamento Regularmente;
e) Afastamentos sem remuneragao.

Art. 62 A critério da chefia imediata, o servidor Técnico Administrativo em
Educacdo em regime de trabalho de 40 horas semanais poderd utilizar eventual saldo positivo
de minutos para fins de compensacao horaria para ocorréncias futuras.

| - A contabilizacdo das horas armazenadas ndo poderao exceder a:
a) 2 (duas) horas diarias;

b) 40 (quarenta) horas no més; e

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

Il - As horas contabilizadas deverao ser utilizadas em até 12 meses.

§ 12 Os servidores que estejam realizando jornada de trabalho inferior a 40 horas
semanais devido a jornada flexibilizada ou reduc¢do por autocapacitacdao profissional nao
poderdo armazenar banco de horas.

§ 22 Poderdo ser armazenados como banco de horas, a critério da chefia imediata,
eventual saldo positivo de minutos gerado por servidor Técnico Administrativo em Educacao
com reducdo de jornada por motivo de salide conforme § 22 do Art. 98 da Lei n2 8.112/90, de
servidor que tenha reducdo de jornada com pagamento proporcional ou de servidor que realize
jornada inferior a 40 horas semanais por forca de outra Lei especifica.

Art. 72 Ficam dispensadas de compensacdo, para fins de cumprimento da jornada
didria, as auséncias para comparecimento do servidor publico, de seu dependente ou familiar
as consultas médicas, odontoldgicas e realizacdo de exames em estabelecimento de saude.

§ 12 As auséncias previstas no caput deverdo ser previamente acordadas com a
chefia imediata e o atestado de comparecimento deverda ser apresentado até o dia util
subsequente, via justificativa do Ponto junto ao Suap.

§ 22 Para a dispensa de compensacdo de que trata o caput, incluido o periodo de
deslocamento, deverdo ser observados os seguintes limites:

| - 44 (quarenta e quatro) horas no ano, para os servidores publicos submetidos a
jornada de trabalho de 8 (oito) horas diarias;

Il - 33 (trinta e trés) horas no ano, para os servidores publicos submetidos a jornada
de trabalho de 6 (seis) horas diarias; e

Il - 22 (vinte e duas) horas no ano, para os servidores publicos submetidos a
jornada de trabalho de 4 (quatro) horas diarias.

§ 32 As auséncias de que trata o caput que superarem os limites estabelecidos no §
22 serdo objeto de compensacdo, em conformidade com o estabelecido no Art. 42 desta
Instrucdo Normativa.

Art. 82 Os Manuais para utilizacdo do sistema de ponto deverdao ser consultados
através do link: https://manuais.ifsp.edu.br, opcdo “Suap” > “Gestdo de Pessoas”.

§ 12 As duvidas sobre os procedimentos descritos nesta Instrucdo Normativa e os
casos omissos deverdo ser encaminhados a Diretoria/Coordenadoria de Gestdo de Pessoas ou
setor congénere no Campus.



§ 22 Servidores em exercicio na Reitoria deverdo submeter as duvidas a
Coordenadoria de Cadastro de Pessoal.

§ 32 As unidades poderao emitir Manuais adicionais a serem disponibilizados em
seu respectivo sitio eletronico.

Art. 92 Todos os servidores deverdo enviar, até o dia 12 de agosto de 2022, ao setor
listado nos paragrafos 12 e 22 do Art. 82 desta Instrucdo Normativa, processo eletronico
contendo novo Requerimento de Folha de Horario para fins de registro no sistema de ponto.

§ 12 Os servidores Docentes, efetivos ou substitutos, deverdo providenciar o
preenchimento de documento disponivel no Suap no seguinte caminho:
“Documentos/Processos” > “Documentos Eletronicos” > “Documentos” > “Adicionar
Documento de Texto”; Tipo: “Requerimento”, Modelo: “Pessoal: Cadastro — Requerimento -
Horario de Trabalho Presencial - Docente”. No referido documento, o docente devera indicar
apenas sua carga hordria presencial, desconsiderando atividades que podem ser realizadas de
forma externa e que constem no Plano Individual de Trabalho (PIT). O documento devera ser
preenchido e assinado pelo interessado, chefia imediata e Diretor-Geral do Campus, Pré-Reitor
ou Diretor Sistémico, confome unidade de exercicio.

§ 22 Os Estagidrios ndo obrigatdrios deverdao providenciar o preenchimento de
documento disponivel no Suap no seguinte caminho: “Documentos/Processos” > “Documentos
Eletronicos” > “Documentos” > “Adicionar Documento de Texto”; Tipo: “Requerimento”;
Modelo: “Pessoal: Estagio — Requerimento - Hordrio de trabalho — Estagiarios ndo obrigatdrios”.
O documento devera ser preenchido e assinado pelo interessado, supervisor do Estagio e
Diretor-Geral do Campus, Pré-Reitor ou Diretor Sistémico, confome unidade de exercicio.

§ 39 Os servidores Técnicos Administrativos em Educacdo deverdo providenciar o
preenchimento de documento disponivel no Suap no seguinte caminho:
“Documentos/Processos” > “Documentos Eletrdnicos” > “Documentos” > “Adicionar
Documento de Texto”; Tipo: “Requerimento”; Modelo: “Pessoal: Cadastro — Requerimento -
Hordrio de trabalho — Técnico Administrativo”. O documento devera ser preenchido e assinado
pelo interessado, chefia imediata e Diretor-Geral do Campus, Pré-Reitor ou Diretor Sistémico,
confome unidade de exercicio.

§ 42 E dever do servidor e da respectiva chefia imediata observar a folha de horério
e realizar solicitagdes de atualizagdo sempre que houver necessidade de trabalho.

§ 52 Caso o servidor ndo realize o envio da folha de horario até o dia 12 de agosto
de 2022, a unidade de Gestdo de Pessoas citada no caput devera atribuir, até o dia 31 de agosto
de 2022, a jornada de trabalho padrdo de segunda a sexta-feira, das 08 as 17 horas,
considerando o intervalo de almoco de 1 hora entre 12 e 13 horas.

§ 62 Fica vedada a atualizagdo retroativa do horario de trabalho pela unidade de
Gestdo de Pessoas da unidade de exercicio.

§ 72 Caso o servidor esteja em usufruto de qualquer afastamento ou licenca até a
data limite estabelecida no caput, o envio da nova folha de horario, considerando os tramites
estabelecidos neste artigo, devera ser realizado no primeiro dia Util de retorno.

§ 82 Nas hipdteses do servidor enquadrado no paragrafo anterior ndao realizar a
atualizacdo, caberd o lancamento padrao pelo setor de Gestdo de Pessoas da respectiva
unidade, até o término do més subsequente ao de retorno, da jornada de trabalho padrdao de
segunda a sexta-feira, das 08 as 17 horas, considerando o intervalo de almocgo de 1 hora entre
12 e 13 horas.



Art. 10. A partir da Publicagdao desta Instrucdao Normativa, fica autorizada que as as
unidades de Gestdo de Pessoas realizem o procedimento de cadastramento das novas folhas de
horario, conforme o previsto no Art. 92 desta I.N.

Art. 11. Com excecdo do disposto nos Artigos 92 e 10, esta Instrucdo Normativa
entra em vigor em 12 de setembro de 2022, revogando a Instrugdo Normativa IFSP n2 002, de
30 de setembro de 2019 e tornando insubsistente o art. 12 da Portaria IFSP n2 3.846, de 10 de
outubro de 20109.

S3o Paulo, 1 de julho de 2022.

Documento assinado eletronicamente.
Silmdrio Batista dos Santos
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