MINISTERIO DA EDUCACAO — MEC

Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnologica — SETEC
Instituto Federal Catarinense — IFC

INSTRUCAO NORMATIVA N2 005/2014/IFC, DE 15 DE SETEMBRO DE 2014

Dispbe sobre a jornada de trabalho dos
servidores do Instituto Federal Catarinense,
fixa procedimentos para registro e controle e
frequéncia e da outras providéncias.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL CATARINENSE, no uso da competéncia que lhe foi
subdelegada pelo Decreto nao numerado de 24/01/2012, publicado no Diario Oficial da
Unido/Edicao Extra, secao 2, pag. 01, em 24/01/2012,

CONSIDERANDO o disposto na Lei n2 8.112/90 e alteracdes — Regime Juridico Unico;

CONSIDERANDO o disposto no Decreto n? 1.171/94 - Cédigo de Etica do Servico
Publico Federal;

CONSIDERANDO o disposto no Decreto n® 1.590/95 e alteracdes e no Decreto n®
1.867/97, que tratam da jornada de trabalho dos servidores da Administracao Publica
Federal,

CONSIDERANDO a necessidade de uniformizacao de procedimentos administrativos no
controle de frequéncia dos servidores do IFC;

CONSIDERANDO as recomendacoes dos érgaos de controle, interno e externo, para
gue haja efetivo controle de frequéncia dos servidores;

CONSIDERANDO que a assiduidade e pontualidade sao fatores exigidos por Lei para
avaliacao de estagio probatério dos servidores; e

CONSIDERANDO que o Instituto Federal Catarinense possui natureza juridica de
autarquia, detentora de autonomia administrativa, patrimonial, financeira, didatico-
pedagdgica e disciplinar;

RESOLVE:

Art. 12 Ficam disciplinados por esta instrucdo Normativa a jornada de trabalho dos
servidores do Instituto Federal Catarinense e os procedimentos para registro e
controle e frequéncia, na forma dos artigos abaixo.

DO HORARIO DE FUNCIONAMENTO, DA JORNADA DIARIA E DA CARGA HORARIA
SEMANAL DE TRABALHO

Art. 22 - O funcionamento da Reitoria do IFC serd de segunda a sexta-feira, no horario
das 8h00min as 12h00min e das 13h30min as 17h30min.



Art. 32 — O horario de funcionamento de cada campus sera fixado pela Direcao-Geral.

Art. 42 - A partir da publicacdo deste Regulamento, a Reitoria e cada Campus
publicardo em local visivel, quadro de hordrios dos servidores que ali prestam
servicos, no qual serdao consignados os seguintes dados:

I- nomes, cargos, funcdes e matricula SIAPE;
li- horarios de trabalho; e
lii- adaptacdes de cargas horarias legalmente previstas.

Paragrafo Unico - No caso de docente, a publicacao devera ser a da carga horaria
destinada a permanéncia no IFC, conforme Resolucao do CONSUPER/IFC sobre o tema,
em vigor, a qual normatiza as atividades dos docentes da Carreira do Magistério do
Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico de que trata a Lei 12.772/2012.

Art. 5° - A jornada de trabalho dos servidores do Instituto Federal Catarinense, serd de
oito horas didrias e:

| - carga horaria de quarenta horas semanais, exceto nos casos previstos em lei
especifica, servidores com jornada determinada por acdo judicial ou que tenham
solicitado reducdo na jornada, nos termos do Art. 52 da Medida Proviséria n® 2.174-25,
de 24/08/2001.

Il - regime de dedicacao integral, quando se tratar de servidores ocupantes de cargos
de direcao, funcao gratificada e funcao de coordenacao de curso.

§ 19 Os horarios de inicio e de término da jornada de trabalho e dos intervalos de
refeicdo e descanso (interturno e interjornada), respeitada a excepcionalidade e
observado o interesse do servico, deverao ser estabelecidos previamente e adequados
as conveniéncias e as peculiaridades de cada campus, unidade administrativa ou
atividade, respeitada a jornada de trabalho e a carga horaria correspondente aos
cargos.

§ 29 Sem prejuizo da jornada a gue se encontram sujeitos, os servidores referidos no
inciso I poderao, ainda, ser convocados sempre que presente interesse ou
necessidade de servico.

Art. 62 — Os cargos cuja carga horaria de trabalho é inferior a quarenta horas semanais
estao descritos na Portaria n2 1.100, de 06/07/1996, da Secretaria de Recursos
Humanos do Ministério do Panejamento, Orcamento e Gestdo, com alteracdes da
Portaria n? 97, de 17/02/2012.

| - A carga horaria de trabalho dos servidores ocupantes do cargo efetivo de jornalista
é de 25 (vinte e cinco) horas semanais, distribuidas ao longo da semana conforme o
interesse e a necessidade do servico, a critério da chefia imediata.

Il - A carga horaria de trabalho dos servidores ocupantes do cargo de médico e médico
veterinadrio é de 20 (vinte) horas semanais, distribuidas ao longo da semana conforme
o interesse e a necessidade do servico, a critério da chefia imediata.

Pardgrafo Unico - Os ocupantes dos cargos efetivos de que trata o inciso |l poderdo,
mediante opcao funcional, exercer suas atividades em jornada de 40 {(quarenta) horas
semanais, observados o interesse da administracao e a disponibilidade orcamentaria e
financeira.

Art. 72 - O servidor ocupante do cargo de Professor do Ensino Basico, Técnico e
Tecnolégico serd submetido a um dos seguintes regimes de trabalho:

| - 40 {quarenta) horas semanais de trabalho, em tempo integral, com dedicacao



exclusiva as atividades de ensino, pesquisa, extensdo e gestado institucional; ou
If - tempo parcial de 20 (vinte) horas semanais de trabalho.

§ 12 Excepcionalmente, o IFC poderd, mediante aprovacdo do Conselho Superior,
admitir a adocao do regime de 40 (quarenta) horas semanais de trabalho, em tempo
integral, observando 2 (dois) turnos diarios completos, sem dedicacao exclusiva, para
areas com caracteristicas especificas.

§ 22 O regime de 40 (quarenta} horas com dedicacdo exclusiva implica o impedimento
do exercicio de outra atividade remunerada, publica ou privada, com as excecdes
previstas na Lei n? 12.772/2012 e Resolucao do CONSUPER/IFC sobre o tema, em
vigor.

§ 32 Sem prejuizo da jornada a que se encontram sujeitos, os servidores referidos no
pardgrafo anterior poderdo, ainda, ser convocados sempre que presente interesse ou
necessidade de servico.

§ 42 Os docentes em regime de 20 (vinte) horas poderdo ser temporariamente
vinculados ao regime de 40 {(quarenta) horas sem dedicacao exclusiva apés a
verificacdo de inexisténcia de acUmulo de cargos e da existéncia de recursos
orcamentarios e financeiros para as despesas decorrentes da alteracdo do regime,
considerando-se o cardter especial da atribuicdo do regime de 40 (quarenta) horas
sem dedicacdo exclusiva, conforme disposto no § 12, nas seguintes hipéteses:

| - ocupacao de cargo de direcao, funcao gratificada ou funcao de coordenacao de
Cursos; ou

Il - participacao em outras acles de interesse institucional definidas pelo Conselho
Superior do IFC.

Art. 82 - O professor substituto ou temporério poderd ser contratado em regime de 20
{vinte} horas semanais ou 40 (quarenta} horas semanais sem Dedicacao Exclusiva,
conforme previsao em edital de processo seletivo simplificado.

Art. 92 - A carga horéria dos professores submetidos ao regime de 20 (vinte) horas
serd distribuida ao longo da semana, a critério da chefia imediata, observados o
interesse e a necessidade do servico.

Art. 10 - A carga horaria e o horario de trabalho do Professor (efetivo ou
substituto/temporario), referente ao seu regime de trabalho, deve ser cumprida
integralmente, nos termos da Resolucao do CONSUPER/IFC sobre o tema, em vigor.

Pardgrafo Unico - A bem do corpo discente é necessaria a reposicao de aulas
eventualmente perdidas em virtude de licenca para tratamento de salde ou outro
afastamento. No caso de impossibilidade de tal reposicao por parte do docente,
caberd a instituicdo adotar as medidas pertinentes ao caso, a fim de assegurar o
cumprimento dos dias letivos e horas-aula estabelecidas.

Art.11 - E facultado ao servidor ocupante exclusivamente de cargo de provimento
efetivo, desde que o cargo ocupado o permita, requerer a reducao da jornada de
trabalho de oito horas didrias e quarenta semanais para seis ou quatro horas didrias e
trinta ou vinte horas semanais, respectivamente, com remuneracao proporcional,
calculada sobre a totalidade da remuneracao, nos termos do art. 52 da Medida
Proviséria n? 2.174-28, de 24/08/2001.

§ 12 - é vedada a concessao de jornada de trabalho reduzida de que trata o caput ao
servidor:

| - sujeito a duracdo de trabalho estabelecida em leis especiais;



Il - ocupante de cargo efetivo submetido a dedicacdo exclusiva.

§ 22 Observado o interesse da administracdo, a jornada reduzida com remuneracao
proporcional podera ser concedida, mediante portaria do Reitor do IFC, vedada a
delegacao de competéncia.

§ 32 A jornada reduzida poderd ser revertida em integral, a qualquer tempo, de oficio
ou a pedido do servidor, de acordo com o juizo de conveniéncia e oportunidade da
administracado, ressalvado, em qualquer hipétese, o disposto no paragrafo Unico do
art. 16 da Medida Proviséria n? 2.174-28, de 24/08/2001.

§ 42 O servidor que requerer a jornada de trabalho reduzida deverd permanecer
submetido a jornada a que esteja sujeito até a data de inicio fixada no ato de
concessao.

§ 52 A reducao da jornada nao implica perda de vantagens permanentes inerentes ao
cargo efetivo ocupado, ainda que concedidas em virtude de leis que estabelecam o
cumprimento de quarenta horas semanais, hipéteses em que serao pagas com a
reducao proporcional a jornada de trabalho reduzida.

Art. 12 - Para amamentar o préprio filho, até a idade de seis meses, a servidora
lactante tera direito, durante a jornada de trabalho, a uma hora de descanso, que
poderd ser parcelada em dois periodos de meia hora.

Art. 13 - O horario de trabalho do servidor podera ser ajustado pela chefia imediata,
de acordo com a necessidade motivada do setor ao qual estd vinculado, com a
anuéncia da Direcdo-Geral/Pré-Reitoria/Diretoria Sistémica, de modo a garantir a
continuidade dos servicos e distribuicao ordenada das tarefas, respeitada a carga
hordria de trabalho.

DA FLEXIBILIZAGAO DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 14 - Nos setores e/ou servicos onde houver atendimento ao publico discente por,
no minimo, 12 (doze) horas ininterruptas, podera ser implementada a jornada
flexibilizada de trabalho dos servidores técnico-administrativos em educacdo do IFC,
de 6 (seis) horas diarias e 30 (trinta) horas semanais, em conformidade com os
Decretos n2 1.590/1995 e 4.836/2003 e com a Portaria IFC n® 3.287/2013, de
29/10/2013, alterada pela Portaria IFC n? 638/2014, de 25/03/2014.

DO HORARIO ESPECIAL

Art. 15 - Serd concedido horario especial ao servidor estudante, mediante
requerimento do interessado e decisao da chefia imediata, quando comprovada a
incompatibilidade entre o horério escolar e o do trabalho, sem prejuizo do exercicio do
cargo, nos termos da Resolucao do CONSUPER/IFC sobre o tema, em vigor.

§ 19 Para efeito do disposto neste artigo, serd exigida a compensacao de horério na
unidade em que tiver exercicio, respeitada a duracao semanal do trabalho. O controle
de assiduidade do servidor estudante compete a chefia imediata e far-se-4 mediante
folha de ponto.

§ 22 O servidor docente, beneficiado pelo ajustamento das atividades docentes, nos
termos da Resolucdo do CONSUPER/IFC sobre o tema, em vigor, ndo podera ter horario
especial superior a 8 horas semanais



Art. 16 - Também serd concedido horario especial ao servidor portador de deficiéncia,
guando comprovada a necessidade por junta médica oficial, independentemente de
compensacao de horario.

Paragrafo Unico - As disposicdes do caput deste artigo sdo extensivas ao servidor que
tenha conjuge, filho ou dependente portador de deficiéncia fisica, exigindo-se, porém,
neste caso, compensacao de horario na forma do inciso i do art. 44 da Lei n°
8.112/90.
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Art. 17 - Serd igualmente concedido horario especial, vinculado a compensacdo de
horario a ser efetivada no prazo de até 1 (um) ano, ao servidor que desempenhe
atividade prevista nos incisos | e Il do caput do art. 76-A da Lei n2 8.112/90.

DO CONTROLE DE FREQUENCIA

Art. 18 - Frequéncia é o registro de comparecimento do servidor ao trabalho, com as
devidas ocorréncias que ensejarem a auséncia ao trabalho.

Art. 19 - O controle de frequéncia no ambito do IFC serd exercido mediante folha de
ponto ou controle eletrénico de frequéncia, nos termos do Decreto n? 1.590/95.

Art. 20 - O servidor deverd utilizar a folha de ponto, conforme segue:

| - 0 registro didrio do hordrio de entrada e da saida de cada turno com respectiva
rubrica do servidor;

If - assinatura do servidor ao final de cada més;
Il - identificacao e assinatura da chefia imediata ao final de cada més.

Paragrafo Unico - Poderd a administracao superior, se assim o entender, adotar o
controle eletrénico de frequéncia.

Art. 21 - Na Folha de Ponto deverdo constar todos os registros, ocorréncias e abonos
relativos a frequéncia do servidor, bem como os afastamentos, concessoes, licencas e
penas disciplinares a ele atribuidas e que impliguem auséncia do mesmo ao seu local
de trabalho.

Art. 22 - Em cada unidade administrativa sera afixado, em local visivel, quadro de
hordrios dos servidores que ali prestam servicos, no gqual serdao consignados os
seguintes dados:

I- nomes, cargos, funcées e matricula SIAPE;
II- horarios de trabalho; e
lll- adaptacdes de cargas horérias legalmente previstas.

§ 12 - A Folha de Ponto devera conter, no minimo, as seguintes informacdes sendo
facultado ao Instituto Federal Catarinense a apresentacao de dados complementares:

| - Cabecalho;
a) identificacao do 6rgdo ou entidade emitente;
b) identificacdo da unidade de lotacao do servidor;

c) identificacdo da unidade de exercicio do servidor;



d) identificacao da unidade de localizacao do servidor;

e) identificacdo do periodo apurado;

f) nome completo do servidor;

g) matricula SIAPE;

h} cargo efetivo

i) Cargo Comissionado/Funcao Gratificada (caso possua)

j) horério de trabalho do servidor;

il - Corpo:

a) campo para registro didrio dos horarios de entradas e saidas do servidor;
b) campo para registro didrio das ocorréncias do servidor;

c) campo para somatoério das auséncias e saidas nao justificadas;
d) campo para observacoes.

lii- Rodapé:

a) campo destinado a assinatura do servidor;

b) campo destinado a assinatura da chefia imediata;

c) campo destinado a data de assinatura da chefia imediata;

d) campo destinado a data de recebimento na Unidade de Gestdo de Pessoas e
assinatura do responsdavel pelo recebimento.

§ 22 A DGP disponibilizara, no prazo de 30 (trinta) dias, orientac6es complementares
para o correto preenchimento da folha ponto.

Art. 23 - Os servidores, cujas atividades sejam executadas fora da sede do 6rgao ou
entidade em que tenha exercicio e em condicdes materiais que impecam o registro
diario de ponto, preencherdo boletim semanal em gue se comprove a respectiva
assiduidade e efetiva prestacao de servico, conforme § 42 do art. 62 do Decreto n®
1.590/95.

Paragrafo Unico - O desempenho das atividades afetas aos servidores de que trata o
caput deste artigo serd controlado pelas respectivas chefias imediatas.

Art. 24 - S&o dispensados do controle de frequéncia os ocupantes de cargos de
Direcao, CD-1, CD-2, CD-3 e CD-4.

Art. 25 - Quando da apuracao da pontualidade e frequéncia, o servidor perdera:
| - A remuneracao do dia em que faltar ao servico, sem motivo justificado;

Il — a parcela de remuneracao diaria proporcional aos atrasos, saidas antecipadas,
auséncias, ressalvadas as concessbes legalmente previstas, salvo nas hipéteses de
compensacao de horério.

Pardgrafo Unico - No caso de trés ou mais faltas sucessivas nao justificadas, serao
computadas para efeito de desconto os sabados, domingos e feriados a elas
intercalados.

Art. 26 - A frequéncia do més devera ser encaminhada pela chefia imediata a Unidade
de Gestdo de Pessoas até o 5° (quinto) dia Gtil do més subsequente, contendo as
informacoes das ocorréncias verificadas.



Paragrafo Unico - As folhas de ponto deverdo ser arquivadas na Unidade de Gestao de
Pessoas e deverao ser colocadas a disposicdo da DGP e dos 6rgaos de controle interno
e externo, sempre que solicitadas.

Art. 27 - Somente no caso de ocorréncia de afastamentos, licencas, impontualidades,
atrasos, faltas e demais irregularidades que demandem desconto na remuneracao ou
prorrogacdo do estdgio probatdério, a frequéncia do servidor devera ser encaminhada a
DGP, por meio de Relatério, até o 8¢ (oitavo) dia Gtil subsequente ao més do registro,
conforme modelo do Anexo IV

Art. 28 — Os atestados médicos comprobatoérios de licenca para tratamento de salde,
prépria do servidor ou de pessoa da familia, nos termos da Lei, deverdo ser entregues
unidade de Gestdo de Pessoas no prazo maximo de cinco dias, contados da data do
inicio do afastamento do servidor.

Art. 29 - Nas situacdes de penalidade de suspensdo convertida em multa, o servidor
percebera a remuneracao pela metade (50% por dia de vencimento ou remuneracao),
ficando o servidor obrigado a permanecer em servico.

Art. 30 - Nao serdao descontadas nem computadas como jornada extraordinaria as
variacdes de hordario no registro de ponto ndo excedentes a dez minutos, sendo este o
limite maximo diério.

§ 1° Quando constatada a habitualidade de atrasos, estes serao somados e

descontados proporcionalmente na folha de pagamento, salvo na hipdtese de
compensacao de horério.

§ 29 A inassiduidade habitual e o abandono de cargo ficam definidos em conformidade
como os artigos 139 e 138 da Lei n® 8.112/90, respectivamente.

§ 32 Em nao havendo a devida compensacao, nos termos do art. 43, o reflexo da
impontualidade e inassiduidade do servidor em sua remuneracao deverd ocorrer apoés
a notificacado, observado o principio do contraditério e ampla defesa.

Art. 31 - Compete a chefia imediata do servidor o cumprimento das normas relativas
ao controle de frequéncia, cabendo-lhe adotar, em cada caso, os procedimentos e
medidas que se fizerem necessarios, bem como supervisionar as atividades do
pessoal docente e técnico-administrativo a ela vinculada, quanto a frequéncia e
assiduidade.

§ 12 Ocorrendo remocao durante o més, a folha de ponto seréd preenchida pelo
servidor até a data da remocéo, devendo ser vistada pela entdo chefia imediata.

§ 22 O servidor que deva ter exercicio em outro municipio em razao de ter sido
removido, redistribuido, requisitado, cedido ou posto em exercicio provisério tera, no
minimo, dez e, no maximo, trinta dias de prazo, contados da publicacao do ato, para a
retomada do efetivo desempenho das atribuicbes do cargo, incluido nesse prazo o
tempo necessario para o deslocamento para a nova sede.

§ 32 O controle de frequéncia na nova sede serd de responsabilidade da nova chefia
imediata, devendo ser iniciado a partir da data da retomada do exercicio do servidor.

Art. 32 - Constitui infracao punivel na forma da lei:
| - subtrair, rasurar ou inutilizar a Folha de Ponto;

If - registrar a frequéncia de outro servidor, em qualquer modalidade de controle;



DO SERVICO EXTRAORDINARIO (HORA-EXTRA)

Art. 33 - O servico extraordindrio sera remunerado com acréscimo de 50% {cinquenta
por cento) em relacao a hora normal de trabalho.

Art. 34 - Somente serd autorizada a prestacdo de servico extraordinario para
atendimento de situacdes excepcionais e transitérias, por imperiosa necessidade, para
execucdo de tarefas cujo adiamento ou interrupcdo importe em prejuizo manifesto
para o servico.

Art. 35 - A autorizacdo para a prestacdo de servicos extraordindrios é
obrigatoriamente prévia, sendo de responsabilidade da chefia imediata sua
proposicao, supervisao e controle.
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§1° Compete a Unidade de Gestdo de Pessoas autorizar a realizacao de servico
extraordinario.

§2° O pedido de autorizacao deverd ser encaminhado a Unidade de Gestdo de Pessoas
com, no minimo, 5 (cinco) dias de antecedéncia, suficientemente fundamentado,
contendo a identificacdo do motivo, data, local, hordrio e relacdo nominal dos
servidores gue o executardo, além de outras informacodes pertinentes a realizacao do
servico.

Art. 36 - O servico extraordindrio ndo poderd ter duracdo superior a 2 {(duas) horas por
jornada de trabalho, devendo ainda ser observado o limite de 44 (quarenta e quatro)
horas mensais e 90 (noventa) horas anuais.

Pardgrafo Unico. O limite anual poderd ser acrescido de gquarenta e quatro horas
mediante autorizacao da Secretaria de Gestdo Publica do Ministério do Planejamento,
Orcamento e Gestao, por solicitacdo prévia do IFC, mediante comprovacao de
disponibilidade orcamentéria e financeira.

Art. 37 - Nao é devido o adicional por servico extraordinario aos ocupantes de cargo
de direcao (CD}, funcao gratificada (FG) e Coordenacao de Curso (FCC), em razao do
regime de integral dedicacao ao servico ao qual estao submetidos, nos termos do § 1°
do art. 19 da Lein?8.112, de 1990.

Paragrafo Unico — Aplica-se o disposto no caput deste artigo aos docentes submetidos
ao regine de 40 (quarenta) horas semanais com Dedicacao Exclusiva.

DO SERVIGCO NOTURNO

Art. 38 - O servico noturno, prestado em horario compreendido entre 22 (vinte e duas)
horas de um dia e 5 (cinco) horas do dia seguinte, terd o valor-hora acrescido de 25%
(vinte e cinco por cento}), computando-se cada hora como cinqguenta e dois minutos e
trinta segundos.

Paragrafo Unico - Em se tratando de servico extraordindrio, o acréscimo de que trata
este artigo incidird sobre a remuneracao prevista no art. 33.

Art. 39 - Nao é devido o adicional noturno aos ocupantes de cargo de direcao (CD),
funcao gratificada (FG) e Coordenacao de Curso (FCC}, em razao do regime de integral
dedicacao ao servico ao gual estao submetidos, nos termos do § 12 do art. 19 da Lei n?
8.112, de 1990.

Parédgrafo Unico — Aplica-se o disposto no caput deste artigo aos docentes submetidos



ao regine de 40 (quarenta)} horas semanais com Dedicacao Exclusiva.

DAS HORAS EXCEDENTES E DA COMPENSAGCAO

Art. 40 - As horas excedentes ao horario normal, realizadas por necessidade do
servico, poderao ser computadas como horas créditos, sendo compensadas em folgas,
de comum acordo entre o servidor e a chefia imediata, na seguinte proporcao:

| - Horas executadas além do horario em dias Uteis e aos sabados, entendidas como
extensao de jornada, seraoc compensadas na mesma proporcao, observadas a carga
hordria semanal do cargo.

Il - Horas trabalhadas aos domingos e feriados, desde que nao facam parte da escala
de revezamento, serao compensadas em dobro.

§ 12 A compensacado das horas excedentes, prevista neste regulamento, podera
ocorrer por reducdo da jornada didria de trabalho nos dias seguintes e devera
obrigatoriamente ocorrer até o més subsequente a execucao, sob pena de perder o
direito a folga.

§ 22 Quando da necessidade de movimentacdo (remocao, redistribuicao, etc.) do
servidor, as respectivas horas contabilizadas como excedentes, deverao ser
compensadas/zeradas antes da efetivacao da movimentacado, do contrario, havera
perda do direito.

§ 32 A programacdo das formas de compensacado sera efetuada em comum acordo
entre o servidor e a chefia imediata, de acordo com as necessidades do setor de
exercicio do servidor, observado o prazo descrito no § 12,

Art. 41 - Somente serao computadas como horas créditos com direito a compensacao,
aqguelas realizadas mediante prévia autorizacao da chefia imediata (Anexo 1) e
registradas na folha ponto de freguéncia dos servidores, observada a carga horéria
semanal de trabalho (concurso para o cargo).

§ 1°s horas excedentes, quando autorizadas pela chefia imediata, deverao ser
registradas em folha de ponto, refletindo a real duracao do trabalho. Da mesma forma,
guando da compensacao dessas horas, deverd constar o registro em folha de ponto.

§ 22 As horas-folgas/compensacdo serdao concedidas mediante prévia solicitacao
escrita do servidor, ap6s autorizacao expressa da chefia imediata, a qual se
responsabilizard pelo registro e controle, a fim de evitar prejuizo ao desenvolvimento
dos trabalhos.

§ 32 E extensivo aos servidores detentores de Funcdo Gratificada e Funcido de
Coordenacao de Curso, compensacao das horas excedentes, devidamente registradas
na Folha Ponto.

§ 42 As horas excedentes ao hordrio normal, compensadas em folgas, ndo serdo
remuneradas como hordrio extraordinario.

§ 59 As horas excedentes, passiveis de compensacdo, serdo contabilizadas
independentemente do servico extraordindrio de que tratam os artigos 28 a 32 desta
Instrucao Normativa e nao poderao ter duracao superior a 2 (duas) horas por jornada
de trabalho, devendo ainda ser observado o limite de 44 (quarenta e quatro) horas
mensais e 90 (noventa) horas anuais.

Art. 42 - O servidor cuja carga horaria semanal do seu cargo efetivo seja de 40



(quarenta) horas e que, a critério da Instituicdo tiver sua jornada diaria reduzida, ao
ser convocado ou, ainda, devido a necessidade do trabalho para execucdo das
atividades além da carga hordria semanal estipulada, ndo fard jus ao cdmputo de
horas crédito, sendo-lhe computadas como horas excedentes apenas as horas
superiores a carga horaria semanal de seu cargo.

DAS HORAS DEBITO E DA COMPENSAGAO

Art. 43 - E permitido, no ambito do IFC, o regime de compensacdo de débitos de
tempo de trabalho (faltas. chegadas tardias, saidas antecipadas, auséncias), desde
gue o funcionamento normal das atividades nao seja afetado.

§ 19 As saidas antecipadas deverdo ser previamente requeridas e justificadas pelo
servidor e autorizadas pela chefia imediata.

§ 22 A compensacao dos atrasos superiores a dez minutos diarios, das saidas
antecipadas e das faltas serd imediatamente requerida pelo servidor a chefia
imediata, que decidira sobre o pedido.

Y

§ 32 O servidor devera apresentar a drea de gestdo de pessoas de seu 6rgao de
fotacdo, um cronograma de compensacao de horas débito, com aceite da chefia
imediata.

§ 4° Serao utilizadas formas especificas de compensacao para os servidores das
diversas areas da instituicdo, de acordo com as possibilidades de funcionamento de
cada setor e especificidades de cada cargo.

§ 52 E vedado levar a conta de férias qualquer falta ao servico.

Art. 44 - Os servidores terdo a compensacao no contraturno, aos sabados ou, ainda,
por alargamento da jornada diaria de trabalho, a critério chefia imediata, visando ao
bom desempenho do servico.

Paragrafo Unico - O docente sera responsavel pela troca de suas aulas nos periodos

em que estiver fora da instituicao, comunicando a chefia imediata e devendo
compensar posteriormente o horario faltante.

Art. 45 - A compensacao de débitos de tempo de trabalho devera efetuar-se até més
subsequente ao da ocorréncia, respeitando-se o limite de 2 (duas) horas didrias
quando se tratar de alargamento da jornada de trabalho ou trabalho no contraturno,
conforme prevé a Lei n? 8.112/90, em seu art. 74.

§ 19 A compensacao somente poderd ser autorizada para auséncias nao superiores a
40 (quarenta) horas mensais consecutivas ou intercaladas.

§ 29 Ocorrendo remocao durante o més e havendo débito de horas para o servidor, a
Unidade de Gestdo de Pessoas da lotacdo de origem encaminhara o saldo de horas
devidas a Unidade de Gestao de Pessoas da lotacdo de destino, cabendo a nova chefia
imediata a continuidade do controle da compensacao das horas devidas.

§ 32 Nas hipéteses de ndao cumprimento da jornada de trabalho mensal e ndo havendo
compensacao, a Unidade de Gestao de Pessoas informaré a Diretoria de Gestdo de
Pessoas para proceder desconto proporcional na remuneracao do servidor.

§ 4° Na hipétese de vacancia, exoneracao ou redistribuicdo sem que tenha havido a
compensacao, sera efetuado o correspondente desconto.

Art. 46 - Ficam dispensadas de compensacao, além das concessdes de que trata o art.



97 da Lei n? 8.112/90, as auséncias do servidor ao trabalho pelos seguintes motivos:

| - as auséncias decorrentes do comparecimento a consulta e exame médico ou
odontolégico, préprio ou de seus dependentes, desde que feita a comprovacao a
chefia imediata por meio de atestado médico ou declaracao de comparecimento, no
prazo de 5 (cinco) dias contados da ocorréncia.

I - submissdo a pericia médica, mediante apresentacdo da convocacdo e declaracdo
de comparecimento.

lll- participacdo em curso, seminario ou treinamento previamente autorizado pela
instituicdo, mediante apresentacao de documento comprobatério;

IV - Eventuais atrasos ou saidas antecipadas decorrentes de interesse do servico;

V - Faltas justificadas decorrentes de caso fortuito ou forca maior, devidamente
comprovados, no prazo de 5 (cinco) dias contados da ocorréncia.

VI - Os dias de ponto facultativo, oficialmente decretados e os definidos pela
SEGEP/MP e pelo IFC;

Art. 47 - Os recessos de final de ano deverao ser compensados na forma do art. 74 da
Lei n? 8.112/90, respeitando-se o limite de 2 (duas) horas diarias, nos termos de
Portaria emitida anualmente pela SEGEP/MP.

DO REGIME DE TURNO ININTERRUPTO DE REVEZAMENTO

Art. 48 - Para os servicos que exigirem atividades continuas de 24 (vinte e quatro)
horas, é facultada a adocao do regime de turno ininterrupto de revezamento.

Art. 49 - A jornada de trabalho de 12 (doze} horas ininterruptas (sem intervalo para
repouso e alimentacado), seguidas de 36 (trinta e seis) horas de descanso, podera ser
adotada ao servidor que prestar servicos em locais de trabalho com funcionamento de
24 (vinte e quatro) horas continuadas, nos termos do art. 29 do Decreto n? 1.590/95,
considerando as peculiaridades da atividade exercida, bem como a necessidade da
Administracao.

Art. 50 - Os domingos trabalhados na escala 12 x 36 nao sao remunerados em dobro
ou compensados, pois a propria escala de trabalho proporciona pelo menos um dia de
descanso semanal remunerado. O mesmo nao ocorre com o feriado trabalhado. O
feriado trabalhado na escala 12x36 deve ser compensado com uma folga adicional,
uma vez que nao hd amparo legal para pagamento.

Art. 51 - Ndo é devido o intervalo interjornada dentro do formato 12 x 36 de trabalho,
haja vista que tal pausa, de regra, ressoa incompativel/impraticdvel com as jornadas
costumeiramente disciplinadas, porguanto fica firmado o labor continuo de uma ponta
a outra dessa jornada especial, com o respectivo registro em folha de ponto.

DO PLANTAO E DO SOBREAVISO

Art. 52 - Para os efeitos desta Instrucao Normativa, considera-se:

| - Plantdo aguele em que o servidor estiver no exercicio das atividades, além da carga
horaria semanal de trabalho do seu cargo efetivo, durante 12 (doze) horas
ininterruptas ou mais; e



il - Plantdo de Sobreaviso aquele em que o servidor estiver, além da carga horaria
semanal de trabalho do seu cargo efetivo, fora da instituicdo e disponivel ao pronto
atendimento das necessidades essenciais de servico, de acordo com a escala
previamente aprovada pela Instituicao.

Art. 53 - Para os efeitos desta Instrucao Normativa, cada plantdo terd duracao minima
de 12 (doze) horas ininterruptas.

§ 1° O servidor devera cumprir a jornada diaria de trabalho a que estiver sujeito em
razao do cargo de provimento efetivo que ocupa, independentemente da prestacao de
servicos de plantao.

§ 2° As atividades de plantdo nao poderao superar 24 {vinte e quatro) horas por
semana.

§ 3° O servidor escalado para cumprir plantdo de sobreaviso deverd atender
prontamente ao chamado da instituicdo e, durante o periodo de espera, ndo devera
praticar atividades que o impecam de comparecer ao servico ou retardem o seu
comparecimento, quando convocado.

§ 4° As escalas de plantao deverao ficar afixadas em quadros de aviso em locais de
acesso direto ao publico em geral.

Art. 54 - O servidor que prestar atendimento durante o plantdao e o plantdo de
sobreaviso, nos termos dos inciso | e |i, fara jus a folga adicional na mesma proporcao
guando o plantao ou sobreaviso for realizado durante a semana ou aos sabados e, em
dobro, quando for realizado aos domingos e feriados, vedado o pagamento de
adicional por servico extraordinario.

Art. 55 - Considerando as necessidades do servico, o horario de trabalho do servidor
poderd ser ajustado de modo gue este desempenhe suas atividades regularmente aos
sabados e domingos, usufruindo, ao longo da semana, de outros dois dias de folga
correspondentes, respeitando a carga horaria semanal de trabalho.

Parédgrafo Unico - O repouso semanal deverd coincidir com o domingo, pelo menos
uma vez no periodo méximo de um més.

DAS VIAGENS A SERVICO

Art. 56 - Quando da necessidade de viagem a servico, deverao ser evitados os
deslocamentos em horario diverso do horario de trabalho do servidor.

Paragrafo Unico - Quando houver necessidade de viagens longas, estas deverdo ser
realizadas um dia antes do dia do evento e o retorno um dia depois de seu
encerramento, de modo a nao ultrapassar o horario regular de trabalho do servidor,
salvo opcao irretratdvel do servidor, situacdo esta que ndo ensejara o computo de
horas extraordinarias ou compensacao.

Art. 57 - Caso ja seja sabido de antemao que o tempo de deslocamento seré superior
a jornada de trabalho, faz-se necessario o requerimento da chefia imediata para
cOmputo total das horas excedentes (maximo quatro), bem como a prévia autorizacdo
da Unidade de Gestdo de Pessoas para pagamento do adicional de servico
extraordinario (até duas horas) e/ou compensacdo das horas excedentes (até duas
horas).

Art. 58 - As viagens no pais ou no exterior, em cardter particular ou por representacao
sindical, serao computadas como faltas, salvo compensacao das horas nao



trabalhadas, nos termo do art. 43.

DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 59 - Os casos omissos serdo analisados e definidos pela Direcdo-Geral, no ambito
dos Campus, observada a orientacao regulamentar da DGP sobre o tema e, pela Pré-
Reitoria ou Diretoria Sistémica, no ambito da Reitoria.

Art. 60 - A presente Instrucao Normativa observa a legislacao em vigor, e a
modificacdo desta, seja pela Constituicao, por leis ou decretos, imediatamente
repercute nesta Instrucao Normativa a derrogando no(s) ponto(s) alterado(s).

Paragrafo Unico - Havendo conflito entre esta instrucdo Normativa e a Lei, esta se
sobrepbe, por absoluta imposicao legal, nao gerando qualguer direito a guem o
invocar.

Art. 61 - Esta Instrucao Normativa entra em vigor nesta data.

Blumenau, 15 de setembro de 2014.

FRANCISCO JOSE MONTORIO SOBRAL
REITOR DO IFC



ANEXO I

SOLICITACAO/AUTORIZACAO PARA PRESTACAO DE SERVICO
EXTRAORDINARIO (HORAS EXTRAS) E PERCEPCAO DO ADICIONAL
CORRESPONDENTE

( ) A Coordenacio de Gestio de Pessoas do Campus (para os Campus)

( ) A Diretoria de Gestdo de Pessoas (para a Reitoria)

Solicitante (Chefia Imediata):

Setor:

INome do Servidor:

Matricula SIAPE:
Data da execugao Horario da execugao N° horas a serem executadas

JUSTIFICATIVA PARA A SOLICITACAO:

IData: / /

Assinatura do Servidor

Data: / /

Assinatura e carimbo da Chefia imediata

() Autorizado () Nao autorizado

Data / /

Justificativa para a decisdo:

Data / /

Unidade de Gestao de Pessoas

IData recebimento na DGP: / /

DGP/IFC




ANEXO I1

SOLICITACAO/AUTORIZACAO PARA PRESTACAO DE HORAS
EXCEDENTES E PERCEPCAO DA CONPENSACAO CORRESPONDENTE

A

(Chefia Imediata do Setor/Se¢ao/Coordenagao/Coordenagao-Geral/Diretoria/Departamento/Pro-reitoria)

Solicitante (servidor):

Matricula SIAPE:

Setor:

Data da execugao Horario da execugao N° horas a serem executadas

JUSTIFICATIVA PARA A SOLICITACAO:

Data: / /

Assinatura do Servidor

) Autorizado () Nao autorizado

Data / /

Justificativa para a decisdo:

Data / /

Nome e carimbo da Chefia Imediata




ANEXO III

NOTIFICACAO DE COMPENSACAO/FOLGA

DO SETOR:

A COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Informamos que o(a) servidor(a) ,

lotado no Setor tem
direito a usufruir horas/dias de folga/compensacdo, que deverdo ser usufruidos no
periodo de / / a / /

Obs.: O direito as referidas compensagdes/folgas foram adquiridas em consequéncia de:

de de

Chefe Imediato

Diretor do Departamento

Servidor



ANEXO IV

RELATORIO DE FREQUENCIA

Instituto Federal Catarinense

Campus: XXXXX

Més/Ano:
MAPA
N . Setor/Coordenag Cédigo da PeAr 10flo d? Data de retorno
Or- Servidor . A Auséncia (dias e .
ao Ocorréncia a atividade
dem ou horas)
Fulano 03113 31/07/2014 01/08/2014
Beltrano 03100 04 a 08/08/2014 11/08/2014
Cicrano 03142 18/08/2014 19/08/2014

e R I RS R R —
SIBlnRlnInElnIRIES] el |n|&|w o=

Declaro que os servidores em Exercicio no Campus XXXXXXX, cujos nomes ndo constam na relacao
acima, tiveram frequéncia integral.

, 05 de agosto de 2014.

Coordenador de Gestao de Pessoas




ANEXOV

TABELA DE OCORRENCIAS

COD. DENOMINACAO DA OCORRENCIA

SIAPE

03170 | A DISPOSICAO MUNICIPIO (ART. 20, LEI N° 8270/91)

03169 | ADISPOSICAO SUS (ART. 20, LEI 8270/91)

03131 | ABANDONO

03250 | ADOCAO OU GUARDA JUDICIAL - DECISAO JUDICIAL

03164 | AFASTAMENTO ART. 120 DA LEI 8112/90 (ACUMULACAO DE 2 CARGOS EFETIVOS + CARGO
COMISIONADO)

03177 | AFASTAMENTO C/ REMUNERACAO COMPENSATORIA

03145 | AFASTAMENTO CONFERENCIA, CONGRESSO E TREINAMENTO NO PAfS

03163 | AFASTAMENTO CURSO FORMACAO OPCAO AUX. FINANCEI.

03162 | AFASTAMENTO CURSO FORMACAO OPCAO CARGO EFETIVO

03194 | AFASTAMENTO DE MIN. DE ESTADO DO PAIS S/ONUS

03139 | AFASTAMENTO ESCOLA SUPERIOR DE GUERRA

03111 | AFASTAMENTO ESTUDO MISSAO EXTERIOR - COM ONUS

03111 | AFASTAMENTO ESTUDO MISSAO EXTERIOR - ONUS LIMITADO

03134 | AFASTAMENTO ESTUDO MISSAO EXTERIOR - SEM ONUS

03140 | AFASTAMENTO NO PAIS C/ ONUS/ESTUDO/DOUTORADO/MESTRADO

03254 | AFASTAMENTO P/ PRESTAR COLABORACAO - MAGISTERIO

03185 | AFASTAMENTO P/ PRESTAR COLABORACAO - PCCTAE

03112 | AFASTAMENTO P/ SERVIR ORGANISMO INTERNACIONAL S/ ONUS

03129 | AFASTAMENTO PARA COMPETICAO DESPORTIVA

03120 | AFASTAMENTO PARA INTEGRAR COMISSAO

03147 | AFASTAMENTO PARA JURI E OUTROS SERVICOS

03148 | AFASTAMENTO PARA JUSTICA ELEITORAL

03106 | AFASTAMENTO PARA O EXERCICIO DE MANDATO ELETIVO FEDERAL, ESTADUAL OU
DISTRITAL - SEM REMUNERACAO

03108 | AFASTAMENTO PARA O EXERCICIO DE MANDATO ELETIVO PREFEITO - COM
REMUNERACAO

03107 | AFASTAMENTO PARA O EXERCICIO DE MANDATO ELETIVO PREFEITO - SEM
REMUNERACAO

03110 | AFASTAMENTO PARA O EXERCICIO DE MANDATO ELETIVO VEREADOR - COM
REMUNERACAO

03109 | AFASTAMENTO PARA O EXERCICIO DE MANDATO ELETIVO VEREADOR - SEM
REMUNERACAO

03122 | AFASTAMENTO PREVENTIVO (ART. 147, LEI 8112/90)

03184 | AFASTAMENTO TEMPORARIO — IMPROBIDADE (ART. 20, § UNICO, LEI 8429/92)

03009 | AGUARDANDO EXONERACAO

03141 | ATRASO OU SAIDA ANTECIPADA

03126 | AUSENCIA EM RAZAO DE CASAMENTO

03124 | AUSENCIA EM RAZAO DE DOACAO DE SANGUE

03127

AUSENCIA EM RAZAO DE FALECIMENTO DE PESSOA DA FAMILIA




03125 | AUSENCIA PARA ALISTAMENTO ELEITORAL (ATE 2 DIAS)

03050 | AUSENCIA PELO DOBRO DOS DIAS DE CONVOCACAO PELA JUSTICA ELEITORAL (ART. 15,
LEI 8868/94)

03159 |CARREIRA DESCENTRALIZADA

03251 | CARREIRA-MRE MISSAO EXTERIOR (SUSP. PAGAM)

03152 | CESSAO COM ONUS

03152 | CESSAO SEM ONUS

03188 | DECISAO JUDICIAL

03161 | DESCANSO AMAMENTACAO

03151 | DESLOCAMENTO PARA NOVA SEDE (TRANSITO)

03035 | DISPONIBILIDADE

03200 |EXERCICIO EXTERNO (ART. 93, PARAG. 7°, LEI 8112/90)

03160 | EXERCICIO PROVISORIO POR ACOMPANHAMENTO DE CONJUGE ( ART.37, §4°, LEI 8.112/90)

03172 | EXERCICIO PROVISORIO POR EXTINCAO DE ORGAO OU ENTIDADE (ART. 37, §4, LEI
8.112/90)

03142 | FALTA

03186 |FALTA DE RECADASTRAMENTO APOSENTADO E PENSIONISTA (ART.183, DEC. 2251/97)

03143 | FALTA JUSTIFICADA FINS DISCIPLINARES

03146 | FALTA POR MOTIVO DE GREVE

03144 |FERIAS

03116 |LICENCA ACIDENTE EM SERVICO

03086 | LICENCA ADOCAO 120 DIAS - CLT

03149 | LICENCA ADOTANTE - CRIANCA MAIOR 1(UM) ANO

03115 |LICENCA ADOTANTE - CRIANCAS ATE 1(UM) ANO

03198 | LICENCA ADOTANTE - PRORROGACAO

03192 | LICENCA ATIVIDADE EMPRESARIAL

03137 |LICENCA ATIVIDADE POLITICA - COM REMUNERACAO

03136 | LICENCA ATIVIDADE POLITICA - SEM REMUNERACAO

03176 | LICENCA DESEMP. MAND. CLASS. C/RESSARCIMENTO

03167 |LICENCA DESEMP. MAND. CLASSISTA - ART. 92, LEI 8112/90

03197 | LICENCA GESTANTE - PRORROGACAO

03114 |LICENCA GESTANTE (CONCEDIDA ADMINISTRAT.)

03114 | LICENCA GESTANTE (CONCEDIDA SIASS)

03195 | LICENCA GESTANTE JUDICIAL

03175 |LICENCA INCENTIVADA SEM REMUNERACAO

03175 |LICENCA INCENTIVADA SEM REMUNERACAO (PRORROGACAO)

03014 | LICENCA MATERNIDADE - CLT

03135 | LICENCA PARA ACOMPANHAR CONJUGE OU COMPANHEIRO — SEM REMUNRACAO
(ART.84, PARAG. 1°, LEI 8112/90)

03173 | LICENCA PARA CAPACITACAO

03104 |LICENCA PARA TARATAR DE INTERESSES PARTICULARES

03123 | LICENCA PATERNIDADE

03133 | LICENCA POR MOTIVO DE DOENCA EM PESSOA DA FAMILIA (+60 DIAS)

03100 | LICENCA POR MOTIVO DE DOENCA EM PESSOA DA FAMILIA (ATE 60 DIAS)

03249 | LICENCA POR MOTIVO DE DOENCA EM PESSOA FAMILIA (SEM PERICIA MEDICA)

03103 | LICENCA PREMIO POR ASSIDUIDADE




03102

LICENCA SERVICO MILITAR

03018 | LICENCA TRATAMENTO DE SAUDE - RGPS - CONTRATO TEMPORARIO (ATE 15 DIAS)

03113 | LICENCA TRATAMENTO DE SAUDE (COM PERICIA MEDICA)

03248 | LICENCA TRATAMENTO DE SAUDE (SEM PERICIA MEDICA)

03066 | LICENCA TRATAMENTO SAUDE — RGPS — CONTRATO TEMPORARIO (SUPERIOR A 15 DIAS)

03040 |NOJO-CLT

03132 |OPCAO P/ OUTRO CARGO - ACUMULACAO LICITA

03183 | PARTIC. SISTNAC.NEGOCIACAO PERMANENTE

03190 |PERDA DA REMUNERACAO POR TER DEIXADO DE VOTAR, JUSTIFICAR OU PAGAR MULTA
(ART. 7°, INCISO II, LEI 4.737/65 )

03205 | RECESSO ESTAGIARIO

03003 |RECLUSAO

03023 | REQUISICAO

03118 | SUSPENSAO

03119 | SUSPENSAO CONVERTIDA EM MULTA

03041 | SUSPENSAO DE CONTRATO DE TRABALHO

03187 | SUSPENSAO TEMPORARIA ADMINISTRATIVA

03206 | TEMPO AVERBACAO APOSENTADORIA INSS

03191 | TEMPO INSALUBRE - DECISAO JUDICIAL

03999 | TRATAMENTO DE DOENCA ESPECIFICADA EM LEI

03150 | VIAGEM A SERVICO

03150 | VIAGEM INTERNACIONAL - A SERVICO

03150 | VIAGEM INTERNACIONAL - CONGRESSO

03150 | VIAGEM INTERNACIONAL - ENCONTRO/SEMINARIO

03150 | VIAGEM INTERNACIONAL -TREINAMENTO

03150 | VIAGEM NACIONAL - A SERVICO

03150 | VIAGEM NACIONAL - CONGRESSO

03150 | VIAGEM NACIONAL - ENCONTRO/SEMINARIO

03150

VIAGEM NACIONAL -TREINAMENTO




INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA

ANEXO V - MODELO DE FOLHA DE PONTO

Instituto Federal Catarinense — Reitoria

Recebido em
! !

FOLHA DE PONTO — MES/ANO

Servidor: FULANO DE TAL

Matricula SIAPE: 1234567

Classe/Padrao: D101

Carga Horéria: XX horas/semanais

Lotagdo: Campus XXXx

Exercicio: Campus XXXXX

Cargo: XXXXX

Unidade de Localizacao: Setor xxxx

Ocupante de Fungdo: ( )CD ( )FG-( ) Tit. (_ )Subst.

| Horério de trabalho: XXXXXXXXXXX

HORA DE

DIA ENTRADA

HORA DE
SAIDA

HORA DE
ENTRADA

HORA DE
SAIDA

OCOR-

RUBRICA DO SERVIDOR RENCIA

ABONO
CHEFE ]I:ilgféAAS COMPEN- HORA
lM}_ErlzlA» LHADAS SACAO EXTRA

01

02

SABADO

03

DOMINGO

04

05

06

07

08

09

SABADO

10

DOMINGO

11

12

13

14

15

16

SABADO

17

DOMINGO

18

19

20

21

22

23

SABADO

24

DOMINGO

25

26

27

28

29

30

SABADO

31

DOMINGO

Frequéncia integral (
Somatoério das auséncias, atrasos e saidas antecipadas nao justificadas:

)

OBSERVACOES:

ASSINATURA DO SERVIDOR

VISTO DO CHEFE IMEDIATO

Encaminhar a DGP até o 5° dia 1til do més subsequente.




‘ Instituto Federal Catarinense — Reitoria
Recebido em
INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCAC[\O, CIENCIA ETECNOLOGIA I I




	Solicitante (Chefia Imediata):
	Data: _____/_____/_____ _____________________________
	
	Data recebimento na DGP: _____/_____/_____ ________________________________
	Solicitante (servidor):
	Data: _____/_____/_____ _____________________________
	

