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INSTRUCAO NORMATIVA PRDI N° 04, DE 20 DE OUTUBRO DE 2016.

Dispde sobre o horéario de funcionamento,
jornada de trabalho e controle de frequéncia
dos servidores do Instituto Federal
Farroupilha, e da outras providéncias.

A PRO-REITORA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL do Instituto
Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia Farroupilha, Portaria n® 1650, de 19 de novembro
de 2012, publicada no DOU de 20 de novembro de 2012, no uso de suas atribuicdes legais e
estatutéria, e

Considerando a adocdo de processo eletrdnico para registro e acompanhamento da
jornada de trabalho dos servidores do Instituto Federal Farroupilha, através da implantacdo e
uso do Sistema Integrado de Gestdo - SIG, especificamente o Mddulo Servidor — Ponto
Eletronico.

RESOLVE:

Art. 1° Regulamentar o horério de funcionamento do Instituto Federal Farroupilha, a
jornada de trabalho e o controle de frequéncia dos servidores.

Art. 2° A Reitoria, Campi e Centros de Referéncia do IFFar, terdo seus horarios de
funcionamento, expressos por Portaria do Gabinete do Reitor, atualizados e divulgados a
comunidade académica e sociedade.

Paragrafo unico. Os horarios de inicio e de término da jornada de trabalho e dos
intervalos de refeicdo e descanso, observado o interesse do servico, deverdo ser estabelecidos
previamente e adequados as conveniéncias e as peculiaridades de cada unidade administrativa
ou atividade, respeitada a carga horaria correspondente aos cargos.

Art. 3° No ambito da Estrutura Organizacional do IFFar, cada Diretoria, Coordenacéo e
Setor, terdo seu turno de trabalho, horario de almocgo e/ou jantar, fixados por Portaria Interna
de cada Unidade, em consondncia com o regime de trabalho dos seus servidores e
funcionamento da Unidade, devendo ser cadastrados pelas Coordenacbes de Gestdo de
Pessoas (CGPs), no Modulo Desenvolvimento de RH>Alterar Turno de Trabalho da Unidade,
no SIG.

Paragrafo unico. Todos os servidores deverdo ser devidamente “localizados” em suas
unidades de atuacdo, sendo de responsabilidade das chefias imediatas, realizar o
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cadastramento dos horarios de trabalho dos seus respectivos servidores, ou seja, é obrigatorio
constar o horério de trabalho do servidor por meio de registro no menu Chefia da
Unidade>Dimensionamento>Forga de Trabalho.

Art. 4° A jornada de trabalho dos servidores Técnico-Administrativos em Educacéo do
Instituto Federal Farroupilha é de 8 (oito) horas diérias, perfazendo o total de 40 (quarenta)
horas semanais, respeitando-se o minimo de 1 (uma) hora e maximo de 3 (trés) horas para
intervalo de refeigdo, ou jornada flexibilizada de trabalho nos termos da Resolugdo CONSUP
n®21/2013, em conformidade com os Decretos n® 1.590/1995 e 4.836/2003.

Art. 5° Os professores da instituicdo, ocupantes de cargo efetivo do Plano de Carreira
EBTT, serdo submetidos a um dos seguintes regimes de trabalho:

| - 40 (quarenta) horas semanais de trabalho, em tempo integral, com dedicacédo
exclusiva as atividades de ensino, pesquisa, extensao e gestao institucional;

Il - tempo parcial de 20 (vinte) horas semanais de trabalho;

Il - regime de dedicacdo integral, quando se tratar de servidores ocupantes de cargos
em comissdo ou fungdo de direcéo, chefia e assessoramento superiores, cargos de direcéo,
funcdo gratificada e gratificacdo de representacéo;

IV - outro regime, caso houver, seguira as especificidades do estabelecido.

Paragrafo Unico. Sem prejuizo da jornada a que se encontram sujeitos, os servidores
referidos no inciso Il poderdo, ainda, ser convocados sempre que houver interesse ou
necessidade da administragéo.

Art. 6° Quando os servicos ou atividades exigirem continuidade de regime de turnos ou
escalas, em periodo igual ou superior a doze horas ininterruptas, em funcéo de atendimento ao
publico ou trabalho no periodo noturno, é responsabilidade da chefia da unidade
organizacional motivar abertura de estudo de ampliacdo de atendimento ao publico, em
conformidade com a Resolugdo CONSUP n° 21/2013 e a tramitacdo administrativa
estabelecida na Portaria n° 0612, de 02 de maio de 2016.

8 1° A jornada de trabalho de seis horas diarias e carga horaria de trinta horas semanais
néo prevé o intervalo para refeicoes.

8 2° As chefias de unidades organizacionais com ampliacdo de jornada de trabalho a
que se refere o caput deste artigo deverao fixar, nas suas dependéncias, em local visivel e de
grande circulacdo de usuarios dos servicos, a escala nominal dos servidores que trabalharem
neste regime, permanentemente atualizada, constando dias e horarios dos seus expedientes.

§ 3° E de responsabilidade da DGP habilitar a Unidade, no menu SIGAdmin>Gestdo de
Unidades>Informacdes Organizacionais, para realizagéo de atendimento ampliado.

§ 4° E de responsabilidade das CGPs das Unidades configurar a Flexibilizagcdo dos
servidores com jornada de 30 horas no menu Modulo Frequéncia>Ponto
Eletronico>Registrar/Desfazer Flexibilizacdo de Carga Horéria.
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8 5° A chefia imediata deve realizar o dimensionamento dos servidores da sua unidade e
realizar o lancamento das escalas no SIG, no menu Chefia da
Unidade>Dimensionamento>Forga de Trabalho e Chefia de Unidade>Escalas de
Trabalho>Lancar Escala, para garantir o registro da frequéncia, em conformidade com o
previsto em lei.

Art. 7° Compete ao dirigente maximo da cada unidade definir pelo registro nas saidas e
retornos para intervalo de almogo e jantar.

_ Art. 8° E responsabilidade do servidor registrar no sistema eletrénico sua ENTRADA e
SAIDA da jornada de trabalho, conforme definido em sua unidade.

8§ 1° As entradas tardias ou saidas antecipadas, ndo superiores a 15 (quinze) minutos, em
relacdo ao horéario de funcionamento da Unidade dos servidores, e que ndo causarem prejuizo
ao servico, e ainda que nao se revelarem conduta habitual, entendendo-se como habitualidade
um namero superior a sete vezes no més, de forma consecutiva ou ndo, assim atestada pela
chefia imediata, ndo serdo objeto de compensagéo.

8 2° Para as entradas tardias ou saidas antecipadas, superiores a 15 (quinze) minutos e
que caracterize habitualidade, assim atestadas pela chefia imediata, deve ocorrer o desconto
ao final do més, por hora néo trabalhada.

8 3° O sistema considera uma tolerancia de até 30 minutos diarios no computo global do
registro do dia - “abono por tolerancia de atraso”, desde que ndo se revelarem como conduta
habitual. Caso o servidor extrapole este periodo de tolerancia, o registro computado sera
somente das horas registradas (HR), ficando explicito o débito integral do dia.

8 4° O intervalo para almoco e jantar, em conformidade com a legislacdo, ndo podera
ser inferior a uma hora nem superior a trés horas. O sistema realizard automaticamente o
desconto do quantitativo de horas de almo¢o ou jantar, previamente cadastradas pelas CGPs
no Médulo Desenvolvimento de RH>Alterar Turno de Trabalho da Unidade no SIG.

8 5° O horario de almogo ou jantar serd descontado do servidor, apds 7 (sete) horas
ininterruptas do registro de entrada do servidor.

| - ao registrar saida, ao final da sua jornada de trabalho, o servidor podera consultar seu
espelho de ponto e observara, pelo menos, uma das seguintes expressoes:

a) Horas Registradas: + XX:XX;
b) Desconto Automatico de AlImocgo: -XX:XX;
c) Abono por Tolerancia de Atraso: +xX:xx.

8 6° As Horas Excedentes (HE), que foram previamente acordadas com a Chefia
Imediata, devem ser homologas (HH) até o limite de duas horas diarias, ndo podendo exceder
10 horas semanais, nem 44 horas mensais e ndo pode exceder um total de 90 horas anuais.
Configura-se Horas Excedentes, aquelas superiores a 15 (quinze) minutos, pois inferiores a
esse quantitativo se enquadram em minutos excedentes maximos para dispensa de
autorizacdo, desde que néo se configure habitualidade.
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8 7° Em caso de indisponibilidade do sistema, o servidor devera Cadastrar Ocorréncia
Servidor no Espelho de Ponto e Registrar Observacdo indicando o horario de entrada ou saida,
até o termino do més.

8 8° As unidades organizacionais com auséncia de blocos de IPs publico (IP vélido de
uso exclusivo da unidade) ndo possibilitardo o registro de ponto por meio de controle
eletronico. Nestas, o controle de assiduidade e pontualidade de servidores sera realizado por
meio de folha de ponto que devera ser devidamente homologado pela chefia imediata.

Art. 9° A frequéncia do més devera ser homologada pelas chefias imediatas até o dia 04
(quatro) de cada més subsequente.

§ 1° A homologagdo da frequéncia é atribuicdo das chefias imediatas, conforme
preconiza a legislacdo. Considerada a jornada de trabalho estabelecida, os registros da
frequéncia, os ajustes de horérios, créditos ou débitos, devem ser tratados no ambito das
unidades organizacionais entre servidores e chefias, conforme preconiza a legislacdo e 0s
regramentos internos vigentes.

8§ 2° Caso o servidor tenha realizado os registros em conformidade com o estabelecido
institucionalmente e devidamente acordado com a chefia imediata, sua efetividade devera ser
homologada na totalidade do més. Para isso ser possivel, o ponto do servidor, ndo pode ter
nenhum item blogqueante (saidas em abertos e dias sem registro). Caso tenha, a chefia pode
homologar as situacdes bloqueantes e concluir o fechamento do més.

8 3° Ao homologar 0 més a chefia imediata formaliza que atendeu observacdes
constantes dos registros no ponto (débitos e créditos de horas).

8 4° As compensagdes de débitos devem observar o0 maximo de duas horas de registro,
além das oito horas diarias, totalizando 10 horas dia, respeitado o intervalo de almoco,
compulsério. Ao servidor € compulsério compensar as horas ndo trabalhadas até o més
subsequente ao da ocorréncia, conforme acordado com a chefia imediata;

8 5° As compensacOes de débitos devem ser registradas pelo servidor no campo
observagdes (Solicito - Compensacdo de Auséncias/Autorizadas) e serdo homologadas pelas
chefias, em conformidade com o acordado.

8 6° Naqueles dias em que o servidor demandar o previsto no paragrafo § 5°, a chefia
imediata registra na frequéncia do servidor, lancando Compensacdo/Auséncias Autorizadas, e
assim, o sistema buscara no saldo de horas do servidor, ocorrendo o desconto desse saldo.

§ 7° As ocorréncias verificadas no periodo de implantacdo, como débito ou crédito de
horas detectadas e ocasionadas por inconsisténcias do sistema/processo de implantagdo, seréo
justificadas pelo periodo de teste e corrigidas na homologacdo. A segunda fase da
implantacdo, passivel de erros, corresponde ao periodo de 01 de agosto até 31 de dezembro de
2016.

8 8° As ocorréncias da unidade (falta de luz, sinal internet, entre outros) deverdo ser
cadastradas pelo servidor utilizando a Ocorréncia n° 5, Tipo: Entrada/Intervalo/Saida (aberto
ou sem registro), do Anexo | — Registros de Ocorréncia/Auséncias/Afastamentos do servidor.
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8 9° Apds a homologacdo, a frequéncia é automaticamente encaminhada a CGP da
unidade, ficando registrada no SIG “Relatorio/Folha de Ponto Enviada”, para acesso dos
gestores, caso solicitado e para atendimento de conformidade ao Adicional Noturno e Auxilio
Transporte, conforme expresso no Art. 10° desta Instrucdo Normativa.

Art. 10. A conformidade do Auxilio Transporte, daqueles dias que o servidor se desloca
da sua residéncia até a sua Unidade de Exercicio, bem como o Adicional Noturno dos
servicos prestado em horéario compreendido entre 22 (vinte e duas) horas de um dia e 5
(cinco) horas do dia seguinte, serdo lancados pelas CoordenacGes de Gestdo de Pessoas, apos
0 recebimento dos espelhos pontos homologados via SIG.

| - a conformidade do Adicional Noturno sera realizada pelas CGPs, com base nos
registros do SIG;

Il - a conformidade do Auxilio Transporte vai considerar o quantitativo total de registro
ponto do servidor, em sua unidade de exercicio. Essa obrigatoriedade torna-se compulsoria a
partir do dia 01 de janeiro de 2017.

Paragrafo Unico. O calculo do adicional tera como base o quantitativo de minutos
diérios devidamente registrados e homologados no ponto eletrénico do servidor.

Art. 11. O Sistema Integrado de Gestdo/Registro de Frequéncia ndo possui ligacédo
direta com a Folha de Pagamento (SIAPE) dos servidores, portanto inexiste a possibilidade de
desconto direto de proventos, a partir de relatérios extraidos do SIG.

Art. 12. Os descontos em folha de pagamento ocorrem somente em caso de processo
especifico ser encaminhado da chefia da unidade organizacional, com ciéncia do servidor, a
Direcdo Geral, que por sua vez o formalizara a Reitoria/DGP.

Paragrafo Unico. No caso da reitoria, do mesmo modo, processo especifico deve ser
encaminhado da chefia da unidade organizacional, com ciéncia do servidor, a Pro-Reitoria
especifica ou gabinete do reitor para envio a DGP/Coordenacdo de Administracdo de Pessoal,
para execucéo.

Art. 13. S8o dispensados do controle de frequéncia os ocupantes de Cargos de Direcao -
CD, hierarquicamente iguais ou superiores a DAS 4 ou CD - 3.

Art. 14. O cadastro de feriados e recessos € de responsabilidade das Coordenacdes de
Gestdo de Pessoas - CGPs, através do Modulo Frequéncia - Ponto Eletrénico.

Paragrafo Unico. Deve-se observar sempre o cadastro como - data do feriado>descri¢édo
(recesso ou feriado)> categoria (sempre feriado)> Tipo de Feriado (sempre municipal) e
especificar a cidade (da respectiva unidade).

Art. 15. Possiveis inconsisténcias no Ponto do Servidor, referente a Lotagdes, Exercicio,
Ferias, Afastamentos (SIAPEnet), sdo de responsabilidade de verificagdo das Coordenagdes
de Gestdo de Pessoas - CGPs. Detectada alguma situacdo dessa ordem, o servidor deverd
buscar a CGP da unidade para solucionar o ocorrido.
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Art. 16. As designacdes de chefias de unidade (titulares) tem como origem o SIAPE. O
cadastro das designacfes de substitutos legais € de responsabilidade das CGPs, através de:
Administracdo de Pessoal>Designacdo>Cadastrar.

Art. 17. Os Afastamentos do Servidor do tipo: Viagem Nacional - a servico e
Afastamento (congresso, evento, treinamento, etc) no pais, devem ser realizados pelo préprio
servidor através do Acesso Rapido>Solicitar Afastamento. Depois de homologado pela chefia
imediata, o afastamento repercutira, diretamente no ponto eletrénico do servidor.

Pardgrafo Unico. Os afastamentos com Onus (diarias, passagens, etc.), devem ser
registrados no SIG, conforme o caput, porém ainda ndo dispensam o procedimento usual
(formulario de requisicdo de diarias).

Art. 18. As auséncias, ocorréncias, afastamentos possiveis de serem cadastrados pela
chefia imediata e/ou pelo proprio servidor no campo observagdes, bem como o
comportamento padrdo que elas podem assumir, devem ser registradas observando o Anexo I.

Paragrafo Unico. A parir de 31 de dezembro de 2016 a nomenclatura RAD constante no
Anexo | serd substituida por PID (Plano Individual Docente).

Art. 19. Inconsisténcias relacionadas ao tema da IN, verificadas até o dia 31 de
dezembro de 2016, deverdo ser encaminhadas a DPDI/CGP nos campi e reitoria para que seja
dada ciéncia aos ancoras do processo de implantacao.

Art. 20. Os tutoriais e treinamentos referentes ao Mddulo de Frequéncia e demais
maodulos que repercutem na efetividade do servidor serdo encaminhados sempre aos Diretores
de Planejamento e Desenvolvimento Institucional e Coordenadores de Gestdo de Pessoas das
unidades, nos campi e as Pro-Reitorias e DGP, na Reitoria.

Art. 21. Durante o processo de implantacdo, as adequacdes do SIG no atinente ao
registro de frequéncia serdo formalizadas por Instru¢cGes Normativas especificas.

Art. 22. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

NiDIA HERINGER
Pré-Reitora de Desenvolvimento Institucional
Portaria n® 1650/2012
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Anexo | — Registros de Ocorréncia/Auséncias/Afastamentos do servidor.

Tipo

Classificagao

Local de Langamento

Quem deve langar

Homologacao

Obs.:

Ocorréncias Servidor

Abono e Falta Justificada

Abono de horas

Consultas>Frequéncia>Espelho de Ponto

Servidor

Pré-homologado

Situagdes pré-definidas
obrigatoriamente com a
chefia imediata

Afastamento Parcial sem
compensagao

Abono de horas

Consultas>Frequéncia>Espelho de Ponto

Servidor

Pré-homologado

Observar o regulamento
institucional

Afastamento Parcial com
compensagao

Débito compensagao

até o més
subsequente

Consultas>Frequéncia>Espelho de Ponto

Servidor

Pré-homologado

Observar o regulamento
institucional

Afastamento Atividade
Fora de Sede

Crédito de horas

Consultas>Frequéncia>Espelho de Ponto

Servidor

Pré-homologado

Atividades fora da unidade
de exercicio, previamente
definidas com a chefia
imediata.

Entrada/Intervalo/Saida
(aberto ou sem registro)

Abono de horas

Consultas>Frequéncia>Espelho de Ponto

Servidor

Pré-homologado

Ocorréncias gerais de erro
de ponto no dia.

Servidor sem Usuario no
SIG.

Crédito de horas

Consultas>Frequéncia>Espelho de Ponto

Servidor

Pré-homologado

Servidores sem Usuario no
SIG

RAD — Atividades de
Organizagao do Ensino

Crédito de horas

Consultas>Frequéncia>Espelho de Ponto

Servidor

Pré-homologado

Conforme previsao no
Regulamento da Atividade
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Docente - RAD

(horas)

Afastamento

8 | RAD — Atividades de Crédito de horas Consultas>Frequéncia>Espelho de Ponto | Servidor Pré-homologado Conforme previsdao no
Extensdo Regulamento da Atividade
Docente - RAD
9 | RAD - Atividades de Crédito de horas Consultas>Frequéncia>Espelho de Ponto | Servidor Pré-homologado Conforme previsdo no
Pesquisa Regulamento da Atividade
Docente - RAD
10 | RAD — Atividades de Adm. Crédito de horas Consultas>Frequéncia>Espelho de Ponto | Servidor Pré-homologado Conforme previsdao no
Representagao Regulamento da Atividade
Docente - RAD
11 | Recesso (ocorréncia criada | Abono de horas Solicitagdes>Afastamento>Solicitar Servidor Chefia da Unidade
para formalizagdo de Afastamento
periodos de recesso)
12 | Afastamento (congresso, Abono de horas Solicitagoes>Afastamento>Solicitar Servidor Chefia da Unidade | Afastamentos diversos
evento, treinamento, etc.), Afastamento dessa natureza
no pais
13 | Viagem Nacional a Servigo | Crédito de Horas Solicitagdes>Afastamento>Solicitar Servidor Chefia da Unidade | Para periodos (intervalos
(dias) Afastamento entre dias)
14 | Viagem Nacional a Servico | Crédito de Horas Solicitagoes>Afastamento>Solicitar Servidor Chefia da Unidade | Para turnos (horas)

Chefia da Unidade
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15 | Dispensa do Ponto no Dia Abono de horas Homologag¢des>Ponto Eletrénico Chefia da Unidade | Homologado Conforme acordado com a
chefia imediata
16 | Falta Justificada e outros Débito com periodo | Homologagdes>Ponto Eletronico Chefia da Unidade | Homologado Faltas que precisam ser
(compensavel) de compensagdo a compensadas em periodo
definir definido pela chefia.
17 | Falta Justificada e outros Abono de horas Homologag¢des>Ponto Eletrénico Chefia da Unidade | Homologado Conforme acordado com a
(ndo compensavel) chefia imediata
18 | Frequéncia Integral Crédito de horas Homologag¢des>Ponto Eletrénico Chefia da Unidade | Homologado Situagdes pontuais, em que
o servidor ndo conseguiu
registra a frequéncia, mas
esteve frequente no dia ou
periodo.
19 | COMPENSACAO/CALENDARI | Débito com periodo | Homologacdes>Ponto Eletrénico Chefia de Unidade | Homologado se Crédito de horas,
O ACADEMICO de compensagdo a solicitado pelo correspondente aos dias
definir servidor letivos.
20 | COMPENSACAO/AUSENCIAS | Débito com periodo | Homologacdes>Ponto Eletrénico Chefia de Unidade | Homologado se Crédito de horas,
AUTORIZADAS de compensagdo a solicitado pelo correspondente aos dias
definir servidor letivos.
21 | Afastamento Parcial Para Abono de horas Homologac¢des>Ponto Eletrénico Preferencialmente | Homologado Somente caso o servidor
Qualificacao Servidor ndo tenha registrado.
22 | Entrada/Intervalo/Saida Abono de horas Homologag¢des>Ponto Eletrénico Preferencialmente | Homologado Somente caso o servidor

(aberto ou sem registro)

Servidor

nao tenha registrado.
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23 | RAD - Docente Abono de Horas Homologag¢des>Ponto Eletrénico Preferencialmente | Homologado Somente caso o servidor
Servidor nao tenha registrado.
Saude (Comissdo Permanente de Saude do Trabalhador) e SIASS (CGPs)

24 | Falta Justificada/Salde — Abono de Horas Mddulo Cadastro>Funcional>Auséncias Saude do Campus Homologado Relativas a Satde (com
Meio Turno atestado).

25 | Falta Justificada/Saude — Abono de Horas Mddulo Cadastro>Funcional>Auséncias Saude do Campus Homologado Relativas a Satde (com
Turno Integral atestado).

26 | 087 - Lic. Acidente em Abono de Horas Mddulo Cadastro>Funcional>Auséncias CGP da Unidade Homologado Depende de pericia.
Servigo - EST VIA SIASS

27 | 090 Lic. por Motivo de Abono de Horas Mddulo Cadastro>Funcional>Auséncias CGP da Unidade Homologado Depende de pericia.
Doenga em Pessoa da
Familia - EST

28 | 0270 Licenga Tratamento Abono de Horas Moddulo Cadastro>Funcional>Auséncias CGP da Unidade Homologado Depende de inclusdo no
Saude Inferior 15 dias SIASS.

29 | 261 Lic. Gestante Abono de Horas Mddulo Cadastro>Funcional>Auséncias CGP da Unidade Homologado Depende de inclusdo no
(Concedida SIASS) - EST SIASS.

30 | 084 — Lic. Tratamento de Abono de Horas Moddulo Cadastro>Funcional>Auséncias CGP da Unidade Homologado Depende de pericia.
Saude — EST VIA SIASS

SIAPEnet - CGP
31 | 012 Afas. Estudo Exterior Abono de Horas Mddulo Cadastro>Funcional>Auséncias CGP da Unidade Homologado Somente com processo
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C/Onus Limitado - EST

CGP.

32

060 Falecimento em
Pessoa da Familia - EST

Abono de Horas

Maddulo Cadastro>Funcional>Auséncias

CGP da Unidade

Homologado

Somente com processo
CGP.

33

061 Afas. no Pais (Com
Onus) Est/Dout/Mestrado

Abono de Horas

Modulo Cadastro>Funcional>Auséncias

CGP da Unidade

Homologado

Somente com processo
CGP.

34

081 Lic. Capacitagdo - EST

Abono de Horas

Maddulo Cadastro>Funcional>Auséncias

CGP da Unidade

Homologado

Somente com processo
CGP.

35

24 Afas. Missdo Exterior
Com Onus - EST

Abono de Horas

Modulo Cadastro>Funcional>Auséncias

CGP da Unidade

Homologado

Somente com processo
CGP.

36

86 Lic. Paternidade - EST

Abono de Horas

Maddulo Cadastro>Funcional>Auséncias

CGP da Unidade

Homologado

Somente com processo
CGP.

37

38 Afas. (Cessdo) C/Onus
Para Servir a Outro Orgdo -
EST

Abono de Horas

Modulo Cadastro>Funcional>Auséncias

CGP da Unidade

Homologado

Somente com processo
CGP.

38

85 Lic. Tratar de Interesses
Particulares - EST

Abono de Horas

Maddulo Cadastro>Funcional>Auséncias

CGP da Unidade

Homologado

Somente com processo
CGP.

39

36 Afas. Prestar
Colaboragdo a Outra ICT -
EST

Abono de Horas

Modulo Cadastro>Funcional>Auséncias

CGP da Unidade

Homologado

Somente com processo
CGP.

40

287 Lic. Prémio Por
Assiduidade - EST

Abono de Horas

Modulo Cadastro>Funcional>Auséncias

CGP da Unidade

Homologado

Somente com processo
CGP.
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41 | 49 Casamento - EST Abono de Horas Modulo Cadastro>Funcional>Auséncias CGP da Unidade Homologado Somente com processo
CGP.
42 | 25 Afas. Missdo Exterior Abono de Horas Mddulo Cadastro>Funcional>Auséncias CGP da Unidade Homologado Somente com processo
Com Onus Limitado - EST CGP.
43 | 79 Lic. Atividade Politica Abono de Horas Moddulo Cadastro>Funcional>Auséncias CGP da Unidade Homologado Somente com processo
Com Remuneragao CGP.
44 | 088 Lic. Motivo Abono de Horas Mddulo Cadastro>Funcional>Auséncias CGP da Unidade Homologado Somente com processo
Acompanhamento Cénjuge CGP.
- EST
45 | Férias Exerc. Prov. Abono de Horas Moddulo Cadastro>Funcional>Auséncias CGP da Unidade Homologado Somente com processo
(servidores em exercicio CGP.
provisdrio na Instituicdo)
46 | SUBSTITUICAO/TITULAR Crédito de Horas Moddulo Cadastro>Funcional>Auséncias CGP da Unidade Homologado Somente com Portaria de
(CD-01, 02 E 04) Substituto Legal.
47 | Art. 18. da Lei n? Abono de Horas Mddulo Cadastro>Funcional>Auséncias CGP da Unidade Homologado Somente com processo
8.112/1990 CGP.
48 | Falta Débito Nao Moddulo Cadastro>Funcional>Auséncias CAP - Reitoria Falta com Depende de processo
Compensavel desconto em folha, | encaminhado pela CGP da

encaminhada pela
CGP - Campus

Unidade.

"Configuragcoes Ponto Eletronico"

- é possivel informar como as ocorréncias devem se comportar. Os comportamentos possiveis sdo:
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Abono de Horas: Indica que esta é uma ocorréncia de crédito de horas até o limite da carga horaria do dia para o servidor. A duragdo deste tipo de ocorréncia é
contabilizada apenas em dias em que o servidor estaria efetivamente trabalhando.

Crédito de Horas: Indica que esta é uma ocorréncia de crédito de horas. Caso a ocorréncia ultrapasse a carga horaria minima do dia para o servidor, o excedente
é considerado saldo de horas autorizado. Ao contrario do comportamento de "Abono de Horas", a duragdo deste tipo de ocorréncia € contabilizada sempre.
Débito Compensavel: Indica que esta é uma ocorréncia de débito e podera ser compensada pelo servidor.

Débito Nao Compensavel: Indica que esta é uma ocorréncia de débito e NAO podera ser compensada pelo servidor. Este é o comportamento padrdo assumido
pela ocorréncia caso nenhum comportamento tenha sido informado.



