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INSTRUCAO NORMATIVA N° 13, DE 03 DE OUTUBRO DE 2018
(Alterada pela IN n° 18/2019 e pela IN n°® 27/2020)

Dispoe sobre normas e procedimentos sobre a
frequéncia dos servidores do 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;

Considerando a Instrugdo Normativa n° 02/2018 do Ministério do Planejamento, Orgamento e
Gestao, publicada em 13/09/2018;

RESOLVE:

Capitulo 1
Do Registro de Frequéncia dos Servidores Técnico-administrativos

Art. 1° O registro de frequéncia dos servidores técnico-administrativos do IFSC sera realizado
mediante ponto biométrico ou Sistema Integrado de Gestao (SIG).

Paragrafo unico. A opcdo entre as duas ferramentas serd realizada pelo Diretor-Geral no Campus
ou pelo Reitor, na Reitoria.

Art. 2°  Os servidores que cumprem jornada de 40 horas semanais deverdo efetuar o registro no
inicio da jornada didria, na saida e no retorno do intervalo para refei¢do, e ao término da jornada
diaria.

§1° Os servidores que estiverem cumprindo jornada flexibilizada de trabalho de 30 horas semanais
deverao efetuar o registro no inicio e no término da jornada diéria. (incluido pela IN n® 18/2019)

§2° Servidores com jornada reduzida para 20 ou 30 horas semanais com remuneragdo proporcional
deverdo efetuar o registro conforme o caput caso optem pela realizagdo de intervalo, desde que
observados as exigéncias legais. (incluido pela IN n° 18/2019)

Art. 3° 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. 4° Até o quinto dia de cada més, o servidor devera registrar as ocorréncias referentes ao més
anterior, de forma a esclarecer eventuais auséncias, atrasos, saidas antecipadas ou auséncias de
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§1° Nos casos de ocorréncia em razao de esquecimento de registro, o servidor devera comunicar sua
chefia imediata até o dia seguinte ao ocorrido.

§2° Quando o servidor precisar se ausentar do ambiente de trabalho para atividades externas de
interesse institucional, mediante autorizagdo da chefia imediata, devera registrar a ocorréncia.

Art. 5° Até o vigésimo dia de cada més, a chefia imediata deverd analisar e 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 4°, a chefia imediata
podera fazé-lo considerando as auséncias como faltas nao justificadas.

Capitulo II
Das Auséncias e Horas Excedentes

Art. 6° Faltas justificadas, atrasos ou saidas antecipadas poderdo ser compensadas até o més
seguinte ao da ocorréncia.

§1° Sera admitida tolerancia de até 15 (quinze) minutos para o inicio da jornada de trabalho.

§2° As saidas antecipadas e os atrasos deverao ser comunicados antecipadamente a chefia imediata
§3° Eventuais atrasos na entrada do expediente serdo compensados, preferencialmente, na saida do
mesmo dia.

§4° A compensacdo de horario devera ser estabelecida pela chefia imediata, sendo limitada a 2
(duas) horas didrias.

§5° O servidor perdera a parcela de remuneragdo diaria proporcional aos atrasos, auséncias
justificadas e saidas antecipadas, quando ndo compensadas até o més subsequente, assim como a
remunera¢do do dia em que faltar ao servico sem motivo justificado.

§6° Eventuais atrasos ou saidas antecipadas decorrentes de interesse do servigo poderdo ser
abonados pela chefia imediata.

Art. 7° Horas excedentes somente poderdo ser realizadas mediante interesse institucional.
§1° As horas excedentes deverao ser usufruidas até o término do més subsequente.
§2° Caso haja realizagdo de hora excedente sem interesse institucional, a chefia imediata devera
desconsidera-la.
§3° Somente serdo computados como horas excedentes os periodos trabalhados que ultrapassem as
8 horas didrias.
§4° As horas excedentes ndo poderdo ultrapassar:
a) 2 (duas) horas diarias;
b) 40 (quarenta) horas no més; e
c¢) 100 (cem) horas no periodo de 12 meses.

Capitulo IIT
Da Dispensa de Compensacio para os Servidores Publicos e Dos Casos Especificos

Art. 8° Ficam dispensadas de compensacdo, para fins de cumprimento da jornada didria, as
auséncias para comparecimento do servidor, de seu dependente ou familiar as consultas médicas,
odontologicas e realizagdo de exames em estabelecimento de saude.
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§ 1° As auséncias previstas no caput deverao ser previamente acordadas com a chefia imediata e a
declaracao de comparecimento devera ser apresentado até o dia util subsequente.
§ 2° O servidor publico devera agendar seus procedimentos clinicos, preferencialmente, nos
horarios que menos influenciem o cumprimento integral de sua jornada de trabalho.
§ 3° Para a dispensa de compensacdo de que trata o caput, incluido o periodo de deslocamento,
deverao ser observados os seguintes limites:
I - 44 (quarenta e quatro) horas no ano, para os servidores publicos submetidos a
jornada de trabalho de 8 (oito) horas diarias;
IT - 33 (trinta e trés) horas no ano, para os servidores publicos submetidos a jornada de
trabalho de 6 (seis) horas diarias; e
III - 22 (vinte e duas) horas no ano, para os servidores publicos submetidos a jornada de
trabalho de 4 (quatro) horas diarias.
§ 4° As auséncias de que trata o caput que superarem os limites estabelecidos no §3° serdo objeto de
compensagao, no limite de 2(duas) horas diarias.

Art. 9° Dispensado da compensagao, podera o servidor ausentar-se do servigo:

I-por 1 (um) dia, para doagdo de sangue;

IT - pelo periodo comprovadamente necessario para alistamento ou recadastramento

eleitoral, limitado, em qualquer caso, a 2 (dois) dias;

IIT - por 8 (oito) dias consecutivos em razao de:
a) casamento;
b) falecimento do conjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos,
enteados, menor sob guarda ou tutela e irmaos.

Art. 10. Sera concedido horério especial, vinculado a compensagao de horario a ser efetivada no
prazo de até 1 (um) ano, ao servidor que desempenhe atividades, no horario de trabalho, sujeitas a
percepcao da Gratificagdo por Encargo de Curso ou Concurso — GECC.

Art. 11. Podera haver a liberagdo do servidor publico para participar de atividades sindicais, desde
que haja a compensacdo das horas ndo trabalhadas e as chefias sejam comunicadas
antecipadamente.

Art. 12. A utilizagdo das folgas relativas aos trabalhos prestados a Justica Eleitoral deve ser definida

entre o servidor e a chefia imediata e, em caso de divergéncia, devem-se observar as disposi¢oes da
Resolucao TSE n° 22.747/2008.

Capitulo 1V
Das Disposicoes Finais

Art. 13. E responsabilidade da chefia imediata a verificagdo da assiduidade e pontualidade dos
servidores e a orientagdo dos mesmos quanto ao cumprimento das normas legais e institucionais.

§ 1° Caberd a chefia imediata o cadastro do horério de trabalho do servidor no SIGRH, que gerard a
publicacdao automatica na pagina publica. (Incluido pela IN 27/2020)

§ 2° O cadastrado indicado no § 1° deve ser feito no prazo de 10 dias a partir do inicio do exercicio
do servidor no setor ou da alteragcdo de horario de trabalho do mesmo. (Incluido pela IN 27/2020)
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Art. 14. Revogar a Instrugdo Normativa n® 04/2018/IFSC.
Art. 15. Os casos omissos serdo decididos pelo Reitor, ouvida a Diretoria de Gestao de Pessoas.

Art. 16. Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data da sua publicagdo.

MARIA CLARA KASCHNY SCHNEIDER
Reitora

Autorizado conforme despacho no documento n® 23292.042099/2018-13
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