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INSTRUCAO NORMATIVA N° 04, DE 18 DE JUNHO DE 2018

Dispde sobre normas e procedimentos para o registro
de frequéncia no IFSC.

A Reitora do Instituto Federal de Santa Catarina, no uso das atribui¢cdes que lhe foram conferidas
pela Lei 11.892/2008, de 29 de dezembro de 2008, e pelo Estatuto do IFSC;

RESOLVE:

Art. 1° O registro de frequéncia no Instituto Federal de Santa Catarina (IFSC) sera realizado
mediante ponto biométrico ou Sistema Integrado de Gestao (SIG).

Paragrafo tinico: A op¢ado entre as duas ferramentas serd realizada pelo Diretor Geral ou
Colegiado de cada campus.

Art. 2° O servidor devera registrar sua frequéncia mediante o uso de senha pessoal e intransferivel
ou biometria.

Paragrafo unico: O registro de frequéncia pelo SIG devera ser realizado nas instalagdes
do IFSC, fazendo uso da rede de dados da instituigao.

Art. 3° Até o quinto dia de cada més, o servidor deverd registrar as ocorréncias em seu espelho de
ponto do més anterior, de forma a esclarecer eventuais auséncias, atrasos, saidas antecipadas ou
auséncias de registros.

Paragrafo tinico: O servidor deve se abster de justificar suas ocorréncias em decorréncia
de esquecimento de registro. Caso ocorra, esta deve ser precedida de ciéncia da chefia na data do
fato.

Art. 4° Até o vigésimo dia de cada més, a chefia imediata devera analisar ¢ homologar as
ocorréncias registradas e homologar o ponto do més anterior.

§1° A chefia imediata podera alterar ou excluir as ocorréncias registradas pelo servidor,
caso nao esteja de acordo com as informagdes prestadas.

§2° Caso o servidor ndo registre as ocorréncias no prazo estipulado no artigo 3°, a chefia
imediata podera fazé-lo considerando as auséncias como faltas ndo justificadas.

Art. 5° E responsabilidade da chefia imediata a verificacdo da assiduidade e pontualidade dos
servidores.

Art. 6° Faltas justificadas, atrasos ou saidas antecipadas poderdo ser compensadas até o més
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seguinte ao da ocorréncia.
§1° Atrasos ou saidas antecipadas em até 10 minutos diarios serdo considerados dentro da
tolerancia, ndo sendo necessaria reposicao.

§2° A reposicao ocorrera de acordo com o previsto na Resolugao 02/2014/Codir.
§3° Auséncias nao compensadas dentro do prazo serdo descontadas em folha de
pagamento.

Art. 7° Horas excedentes somente poderao ser realizadas mediante solicitagdo da chefia imediata.
§1° As horas excedentes deverdo ser usufruidas até o término do més subsequente.
§2° Caso haja realizagdo de hora excedente ndo autorizada, a chefia imediata devera
desconsidera-la na homologagao do ponto.

MARIA CLARA KASCHNY SCHNEIDER
Autorizado conforme despacho n°® 23292.023629/2018-26
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