INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAOQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SAO PAULO

CAMPUS BIRIGUI

COMUNICADO n° 180/2017 — DAD/BRI — ORIENTACOES QUANTO AOS

PROCEDIMENTOS RELACIONADOS AS ATIVIDADES DA COORDENACAO

DE GESTAO DE PESSOAS — nov/2017

Art. 1° - Sobre o Registro de Ponto:

2)

b)
©)
d)

e)

g)

h)

Para servidores técnico-administrativos, o registro eletrdnico do ponto serd feito nos
horéarios de entrada e saida com tolerdncia maxima de 10 (dez) minutos de atraso na
entrada, devidamente compensados na saida;

Para servidores docentes substitutos e tempordrios, o registro eletrdnico do ponto sera
realizado uma tnica vez ao dia, preferencialmente no horério de chegada ao Campus.
Para servidores docentes efetivos sera dispensado o registro de ponto conforme
comunicado 05/2015 RET.

Para servidores com Cargos de Diregdo-CD2, esta dispensado o registro do ponto
(Conforme Decreto 1.590 de 10 de agosto de 1995 §7° ¢);

Para servidores com Fung¢do Gratificada e servidores com cargo de direcdo CD4 o
registro eletrdnico de ponto podera ser realizado uma unica vez ao dia, a critério do
servidor, preferencialmente no horario de chegada ao Campus (Conforme Portaria
5.384, artigo 9, de 8 de outubro de 2014 e Conforme Decreto 1.590 de 10 de agosto
de 1995, artigo 6, paragrafo 7).

O controle do cumprimento do horario de refeicgio dos servidores ficard a cargo das
chefias imediatas, conforme estabelecido nas folhas de horario, sendo permitido o
minimo de uma hora e 0 maximo de trés horas para refei¢do (Conforme Decreto 1.590
de 10 de agosto de 1995 §2°);

Somente serd permitido servico que exceder o horario para atender a situagdes
excepcionais e temporarias, respeitado o limite maximo de 2 (duas) horas por jornada,
ou seja, até o limite de 11 horas para jornada de 40h (10h de trabalho +1h de refeigéo) e
até o limite de 9 horas para jornada flexibilizada (8h de trabalho +1h de refeicéo
(Conforme Art 74 Lei 8112/90), vide Art 4° alinea f.) e (Memo Circular/CISTA
019/2015) — Reforcar esse topico com os coordenadores, vem sendo descumprido.
O intervalo interjornada deve ser no minimo 11 horas.

Art. 2° - Sobre as faltas ou auséncias ao trabalho:

a) No caso de ocorrerem faltas ou afastamentos devidamente justificados com atestado

médico, este devera ser entregue & CGP do Campus Birigui, pelo servidor ou portador,
no prazo maximo de 5 dias corridos a partir da sua ocorréncia (DECRETO N° 7.003, DE 9
DE NOVEMBRO DE 2009 §4°), devidamente protocolado no suap para CGP-BRI, dentro
de envelope lacrado, as informagdes referentes ao periodo do afastamento e no caso de
acompanhamento familiar, relagdo de parentesco e nome do familiar também devem
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constar no protocolo do SUAP. O servidor da CGP, ir4 dar recebimento no SUAP e
encaminhar para a Coordenadoria de Saude do Servidor para fins de homologagao.

b) No caso de declaragdes de saude justificando atrasos ou saidas antecipadas caso a chefia
imediata aceite a justificativa esta devera ser entregue a CGP do Campus Birigui, pelo
servidor no prazo maximo de 5 dias corridos a partir da sua ocorréncia com o de acordo
da chefia imediata, de acordo com a Nota Técnica Conjunta n° 09 de 2015, somente
serdo abonados os periodos constantes no atestado, as horas que excederem tal periodo
deverdo ser devidamente compensadas. Na auséncia ao trabalho, exceto no caso de
atrasos e de saidas antecipadas, mesmo com apresentacdo do atestado médico, haverd
desconto do auxilio-transporte (se for o caso);

¢) No caso de faltas sem justificativa em que a chefia imediata autorize a compensagéo, os
servidores deverdo encaminhar & CGP, com o de acordo da chefia até o ultimo dia 1til
de cada més, um memorando conforme modelo anexo, informando os dias e horérios
que deixaram de ser cumpridos e aqueles em que se deu ou se dardo o cumprimento da
compensagio.

d) A compensagdo de faltas e atrasos dos servidores (técnico-administrativos € docentes)
devera ocorrer até o ultimo dia do més subsequente as ocorréncias, considerando-se o
limite méaximo de 2 (duas) horas a mais por jornada, com intervalo minimo de 1 (uma)
hora para refei¢do, vide Art. 1° item g).

e) As auséncias dos servidores docentes uma vez que néo hé registro de frequéncia deveréo
ser informadas através de memorando que serd solicitado pela CGP todo inicio de més
e devera ser entregue até o 5° dia util, para fins de desconto do adicional noturno e
auxilio transporte quando houver.

f) A defini¢dio da forma de compensagéo de faltas aula dos servidores docentes ficard a
cargo dos Coordenadores de Curso, respeitadas as possibilidades de horario das aulas do
Campus e o encaminhamento estabelecido pela Diretoria Adjunta Educacional.

g) Quando a justificativa de auséncia for devido a viagem a servigo com recebimento de
diarias, no formulario de justificativa devera constar PCDP — viagem por motivo
KXXXXXX.

h) O formuldrio de justificativa do ponto devera ser entregue até o 5° dia 1til do més
subsequente para fins de calculo do adicional noturno e regularizacio no sistema
do ponto, a ndo entrega dentro do prazo estipulado podera gerar desconto em folha
de pagamento.

i) Para as faltas sem justificativa e sem reposi¢io autorizada pelas chefias, serdo
descontados os dias ou horas néo trabalhados;

Art. 3° - Dos afastamentos para capacitacio e/ou prestacio de servigos:

a) Serdo consideradas faltas justificadas aquelas que ocorrerem por motivo de prestagéo de
servigos e/ou de participagdio em eventos de atualizagdio ou capacitagdo, devidamente
autorizados pela chefia imediata e direcdo. Serfo consideradas para efeito de
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justificativas, apresentagdo da copia da Proposta de Concessdo de Didrias e Passagens —
PCDP e/ou cépia do documento de convocagio;

b) A solicitagdo para participagdo em eventos de capacitagdo, quando de interesse do
servidor, deve ser feita por meio de formulario proprio, disponivel na homepage:
bri.ifsp.edu.br — Institucional — Coordenadoria de Gestfio de Pessoas — Capacitacéo.

¢) A solicitacdo para participagdo em eventos de capacitagdo deve seguir os critérios
estabelecidos pela Portaria 2110/2013 que estabelece o regulamento para participagéo
em programas de capacitagdo e qualificagdo, com antecedéncia minima de 60 (sessenta)
dias da sua ocorréncia, podendo este prazo ser alterado pela Coordenadoria de
Desenvolvimento de Pessoal;

Art. 4° - Sobre Compensacio de Horas

a) Excepcionalmente, quando houver necessidade de realizar servigos fora do seu horario
regular de trabalho, a solicitagdo deve ser feita através de memorando com o de acordo
da chefia imediata e entregue a CGP do cdmpus na data de entrega da justificativa de
frequéncia; (Memo Circular/CISTA 019/2015)

b) Quando houver realizagdo de servigo fora do hordrio regular que exceda o horario de
funcionamento do setor, se ndo houver memorando com de acordo da chefia em virtude
das horas excedentes, ndo serdo consideradas para pagamento do adicional noturno.
(Exemplo setor funciona até as 21h30, servidor trabalhou até 22h30).

¢) Os servidores que aderiram a jornada flexibilizada de trabalho, deverdo cumprir 1h de
intervalo a partir de 6 horas trabalhadas, o que exceder o periodo da jornada-+intervalo
de refeicdo poderd ser compensado a critério da chefia imediata. (Memo
Circular/CISTA 019/2015)

d) Ashoras excedentes poderdo ser computadas para compensagio desde que ndo excedam
aos limites indicados no item “g” do artigo 1° deste documento;

e) As horas excedentes deverfio ser utilizadas até o ultimo dia util do segundo més
subsequente ao de cumprimento das horas excedidas, desde que ndo haja prejuizo ao
atendimento ao publico do setor no caso de técnicos administrativos e ndo haja prejuizo
de atendimento aos alunos no caso de docentes;

f) As horas ou dias usufruidos a titulo de compensagio de horas deverdo ser comunicados
4 CGP do Campus, até o tltimo dia util do segundo més subsequente por meio de
memorando com ciéncia da chefia imediata do servidor;

Art. 5° - Sobre alteracdes no horario de trabalho e periodos de férias:

a) As alteracdes nos horarios de trabalho deverfio ser informadas previamente a CGP
através da entrega do formulério de horarios, devidamente preenchido e assinado pelo
servidor e chefia imediata.

b) Eventuais alteragdes nos periodos de férias s6 poderfo ser feitas mediante autorizagdo
da chefia imediata, através de formulario préprio disponivel no site bri.ifsp.edu.br area
do servidor. As alteracdes de férias devem ser encaminhadas & CGP que encaminhara a
Diretoria de Gestdo de Pessoas/Coordenadoria de Cadastro e Movimentagdo que
determinar o aceite ou nfo da solicitagéo;
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c) As alteragdes de férias devem ser encaminhadas & CGP respeitado o prazo de
antecedéncia minima constante no formuléario de solicitago de alteragdo de férias, em
um prazo inferior ao citado devera ser encaminhado junto com o formulario de alteragéo
um memorando justificando o motivo do nfo cumprimento do prazo.

d) As férias dos servidores técnico-administrativos, previsto nos comunicados anuais de
férias (emitidos pela DGP), poderdo ser divididas em até 03 periodos,
independentemente da quantidade de dias. As férias dos servidores docentes, previsto
nos comunicados anuais de férias (emitidos pela DGP), deverfo respeitar os periodos
definidos no calendario Escolar para o ano letivo, casos excepcionais de férias fora do
periodo letivo deverdo ser tratados com os coordenadores de curso;

e) O 1° periodo aquisitivo de férias somente podera ser usufruido apés completados 12
meses de efetivo exercicio.

Art. 6° - Sobre o ressarcimento de assisténcia a satade:

a) A entrega do Requerimento de ressarcimento de assisténcia a saide ¢ de interesse
exclusivo do servidor.

b) Os Requerimentos de ressarcimento de assisténcia a satide (pedido inicial ou alteracéo)
deverdo ser entregues a CGP do campus até o dia 05 de cada més, junto com a
documentagdo que consta no requerimento, os que forem entregues fora da data estardo
sujeitos a serem langados somente na préxima folha.

¢) O pagamento do ressarcimento se dard a partir da data de entrega do requerimento, ainda
que o servidor tenha adquirido o plano e pago parcelas anteriores a essa data.

d) A atualizaco referente aos valores de mensalidade ou de mudanga de plano cabe ao
servidor informar a CGP, sob pena de recebimento de valores desatualizados.

e) A prestacdo de contas deverd ser feita exclusivamente por cada servidor até o tltimo dia
util do més de abril de cada ano, a iniciar-se a partir de abril de 2018, terdo que ser
apresentados o boleto e o comprovante de pagamento legivel, declaragdo do plano de satide
referente aos meses que devem ser comprovados ou outros documentos que comprovem
de forma inequivoca as despesas e respectivos pagamentos, ndo serdo aceitos arquivos
digitalizados, uma vez que essa prestagdo de-contas deverd ser arquivada fisicamente,
independentemente do servidor estar afastado ou n#fo. (Portaria normativa 01 de
09/03/2017)

Art. 7° - Sobre o incentivo a qualifica¢io:

a) A solicitagdo de incentivo a qualificagfo, prevista na lei 12.772 de 28 de dezembro de
2012 devera ser feita pelo servidor, mediante preenchimento de requerimento disponivel
na homepage: http://www.ifsp.edu.br, e capa de processo retirada na CGP. O processo
deve ser instruido com o requerimento e copia autenticada do(s) diploma(s) e do(s)
respectivo(s) histérico(s) (a autenticagdo pode ser feita pelo servidor da CGP através do
carimbo de confere com original e identificacdo legivel que permita identificar quem
fez a conferéncia);
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b) Para encaminhamento da solicitagdo de incentivo & qualificagdo o servidor devera
entregar na CGP processo identificado para ser encaminhado via malote a
Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas. A CGP n#o se responsabiliza pelos
prazos e aprovaggo ou ndo do documento.

Art. 8° - Sobre a solicitacido de Auxilio Transporte:

a) A solicitacdo de Auxilio Transporte devera ser feita pelo servidor, mediante entrega do
requerimento preenchido na CGP do campus. O requerimento encontra-se disponivel
no endereco eletrénico bri.ifsp.edu.br — Institucional — Coordenadoria de Gestdo de
Pessoas.

b) O servidor é responsavel pelo preenchimento do endereco e demais informagdes
constantes no requerimento, caso o endereco do SIGEPE esteja desatualizado, o
servidor devera requerer atualizagdo de endereco através de requerimento entregue na
CGP junto com copia do comprovante de enderego ou declaragdo de proprio punho
quando o comprovante estiver em nome de terceiros (que néo tenha parentesco cabivel
de comprovag&o por documentos, pais e conjuges)

¢) O enderego informado pelo servidor devera ser o mesmo constante na Declaragdo do
Imposto de Renda Anual, uma vez que informagdes divergentes geram auditoria.

d) A atualizagdo do formulério é responsabilidade do servidor.

Art. 9° - Os documentos direcionados as chefias deverdo ser redigidos em forma de solicitagio e
ndo de informacgao.

Art. 10° - Observar os prazos solicitados pela CGP para entrega dos documentos e solicitagbes
feitas por e-mail uma vez que o nfo atendimento gera prejuizo ao desenvolvimento das
atividades do setor.

Art. 11° - Eventuais situagdes nfo previstas nesse documento serfo objeto de andlise pela Direcdo
do Campus e pela Diretoria Adjunta de Administragéo.

o

Coord de @Gestio de Pessoas



