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Instru¢do Normativa DRG/SLT N 2 02/19 de 29 de margo de 2019

Dispde sobre os procedimentos para compensacdo de
hordrio dos servidores técnico-administrativos do
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de
Sao Paulo (IFSP) — Campus Salto.

A DIRETORA GERAL DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA, CAMPUS
SALTO, no uso de suas atribuicdes legais, torna publica Instru¢do Normativa que estabelece
normas e procedimentos para compensacao de horario dos servidores técnico-administrativos
do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de S3o Paulo — Campus Salto.

Capitulo |
Das Disposigdes Preliminares

Art. 12. Entende-se por jornada de trabalho o periodo de horas em que o servidor estd a servico
da Instituicdo exercendo suas atribuicdes, conforme horario de trabalho registrado em
formulario préprio, de acordo com a legislacao vigente.

Art. 22, Entende-se por compensagdo de hordrio o cumprimento de horas decorrentes de
atrasos, auséncias justificadas e saidas antecipadas, desde que devidamente autorizado pela
chefia imediata.

Art. 32. Entende-se por sistema GRH o sistema de gestdo de recursos humanos, responsavel
pelo registro do reldgio de ponto eletrénico, bem como pelo cdlculo de minutos excedentes e
descontos, com base no hordrio de entrada e saida registrado pelo relégio de ponto e
processado no sistema GRH.

Capitulo I
Dos procedimentos para compensacao de horario

Art. 42, E de responsabilidade da chefia imediata estabelecer, em conjunto com o servidor, as
compensacdes de hordrio nos casos de atrasos, auséncias justificadas e saidas antecipadas,
devendo esta ser registrada pelo servidor através do Requerimento - Justificativa de Faltas e
Atrasos, via SUAP, encaminhado a CGP até o ultimo dia do més subsequente a ocorréncia.

§12. O registro no reldgio de ponto eletronico é responsabilidade do servidor e sua visualizagao
pode ser feita no SUAP, através da aba GESTAO DE PESSOAS — Consulta Ponto. A chefia imediata
pode solicitar a CGP, a tela com os registros de ponto do servidor para verificacdo.

§22. N3do é permitido ao servidor, seja em jornada flexibilizada (30 horas) ou jornada de 40 horas
semanais, a utilizacdo dos minutos excedentes registrados pelo sistema GRH que nao
decorreram de necessidade da instituicdo ou de compensacdo de horario previamente acordada
com a chefia imediata.

§32. A compensacdo de horario e de servico extraordindrio, para atender a situacdes
excepcionais e temporarias, devera ser autorizada pela chefia imediata, sendo limitada a 2
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(duas) horas diarias da jornada de trabalho, respeitados os horarios de intervalo previstos em
lei.

§4°. O intervalo é obrigatério para os servidores em jornada de 8 (oito) horas diarias. Para
servidores em jornada de 6 (seis) horas a compensag¢do ndo necessita de intervalo (conforme
parecer da CLN de 21 de fevereiro de 2019). Nos dois casos deve-se respeitar o limite maximo
de 2 (duas) horas diarias.

§52. A compensacao de horario devera acontecer até o ultimo dia do més subsequente ao da
ocorréncia. Apds esse periodo, aplicar-se-ao as previsoes legais de desconto em remuneracgao.

Art. 52. Até o 59 (quinto) dia util do més, quando ocorre o fechamento da frequéncia, a CGP
encaminharad, via e-mail, a chefia imediata a tela com os registros de ponto do més anterior dos
servidores com falta dia e/ou saldo negativo.

Art. 62. Até o Ultimo dia util do més subsequente a ocorréncia de falta dia e/ou saldo negativo,
o servidor deverd encaminhar a CGP, via SUAP, Requerimento - Justificativa de Faltas e Atrasos
devidamente preenchido conforme roteiro disponivel no IFSP DIGITAL. Nos casos em que for
necessario anexar documentacdao comprobatdria (atestado médico parcial, declaracdo para
participacdo do tribunal do juri, justica eleitoral, militar, doacdo de sangue, tela de consulta do
ponto) para o abono da falta e/ou atraso, esta devera ser apresentada fisicamente a chefia
imediata, e posteriormente anexada ao processo eletrénico.

§129. Exceto nos casos de concessbes/licengas previstas em lei, o Requerimento - Justificativa de
Faltas e Atrasos deve ser entregue apods finalizada a compensacdo, acompanhado da tela
Consulta Ponto — SUAP, para que a chefia imediata verifique o(s) dia(s) da compensacéo.

§22. As justificativas relacionadas a problemas com o relégio de ponto ou esquecimento de seu
registro, se recorrentes, serdao encaminhadas pela CGP a respectiva Diretoria Adjunta para
anadlise e parecer.

§32. A ocorréncia de saldo negativo, de faltas-dia ndo compensadas ou a auséncia do
Requerimento - Justificativa de Faltas e Atrasos devidamente preenchido e assinado pela chefia
imediata, implicard no desconto em folha de pagamento.

Capitulo lll
Das Disposigdes Finais

Art. 72. Casos omissos serdo resolvidos, em conjunto, pela chefia imediata, Coordenadoria de
Gestdo de Pessoas e Diretoria Adjunta Administrativa.

Art. 82, Esta instrucdo normativa entra em vigor a partir dessa data e revoga a IN 001/13 —
DRG/SLT.
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