Ministério da Educacgao
Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnolégica
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais
Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas

INSTRUGAO NORMATIVA N2 03/2025/PROGEP/IFSULDEMINAS

Dispoe sobre orientagoes para o controle de frequéncia e
banco de horas dos servidores do IFSULDEMINAS.

O Pré-Reitor de Gestdo de Pessoas do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia
do Sul de Minas Gerais (IFSULDEMINAS), no uso de suas atribuicGes e conforme
competéncias estabelecidas no Regimento Interno da Reitoria, disposto na Resolugdo do
Conselho Superior do IFSULDEMINAS n2 418, de 09 de outubro de 2024 e considerando a
reunido da Camara de Gestdo de Pessoas - CAGEPE - realizada em 18 de novembro de 2025,
RESOLVE:

Art. 12 Estabelecer orientacdes quanto a jornada de trabalho e critérios de controle de
frequéncia dos servidores do IFSULDEMINAS, tendo em vista o disposto na Lei n2
8.112/1990; no Decreto n? 1.590/1995; na Instrucdo Normativa n2 2, de 12 de setembro de
2018; e demais legislacdes correlatas.



CAPITULO | — ORIENTACOES GERAIS SOBRE JORNADA DE TRABALHO E CONTROLE DE
FREQUENCIA

Secao | — Da jornada de trabalho

Art. 22 A jornada de trabalho ocorre a partir do inicio do horario de funcionamento
estabelecido para os campi e Reitoria do IFSULDEMINAS.

Art. 32 A jornada de trabalho dos servidores é de 8 (oito) horas diarias e carga horaria
semanal de 40 (quarenta) horas semanais, observados os casos de:

| — Regime de Dedicacdo Integral (RDI), para os servidores ocupantes de cargos em comissdo
ou funcdo de direcdo, chefia e assessoramento superiores, cargos de dire¢do, funcdo
gratificada e gratificacdo de representacdo, podendo ser convocados sempre que houver
interesse institucional.

Il — Regime de Dedicacdo Exclusiva (RDE), para os ocupantes do cargo de Professor do
Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico, salvo se houver alteracdo de regime nos termos da
legislacdo.

[Il — Carga hordria de 30 horas semanais e 6 horas diarias nos setores elegiveis para jornada
flexibilizada, considerando os estudos das Comissdes Permanentes de Acompanhamento
(CPA’s) e disposi¢cOes em atos normativos.

IV - Compensagdo de horas: aplica-se aos os casos em que houver saldo de horas, positivo
ou negativo, para fins de regularizacao da frequéncia.

V — Cargos com jornadas previstas em legislacdo especifica e aplicadas ao regime
estatutario, bem como servidores com jornada reduzida nos termos da Medida Proviséria n2
2.174-28/2001.

Art. 42 Em casos excepcionais e justificados, podera ser autorizado pela chefia imediata o
exercicio das atribuicbes do cargo em hordrio diverso ao do funcionamento do
IFSULDEMINAS ou em finais de semana.

Art. 52 As viagens a servigo serdo consideradas como jornada regular. Na impossibilidade de
registro de frequéncia em viagens, quando a carga horaria de trabalho superar a carga
horaria regular, o servidor devera registrar a observacdo no SUAP e estabelecer a forma de
compensacdo junto a chefia.

Art. 62 O intervalo minimo de 11 (onze) horas entre jornadas, previsto no art. 66 da CLT, ndo
é aplicavel aos servidores docentes nem a casos excepcionais devidamente justificados.

Art. 72 E vedado aos servidores a realizacdo de servico extraordinario (horas extras) para
conversdo em peculnia sem prévia autorizacdo da Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas.

Pardgrafo Unico. Somente serd permitido servico extraordindrio para atender a situacdes
excepcionais e temporarias, respeitado o limite maximo de 2 (duas) horas por jornada.



Secao Il — Do controle de frequéncia

Art. 82 Considera-se frequéncia o comparecimento do servidor ao 6rgao ou unidade de
exercicio para desempenhar suas atribui¢des, devendo ser assiduo e pontual.

Art. 92 O registro da frequéncia dos servidores no ambito do IFSULDEMINAS é realizado
mediante o controle biométrico de ponto do Sistema Unificado da Administracdo Publica
(SUAP).

Art. 10. Os registros no terminal de ponto eletronico devem ser realizados no inicio da
jornada didria, na saida e no retorno do intervalo para refeicdo, e ao término da jornada
didria.

§12 Os horarios habituais de inicio e término da jornada de trabalho e dos intervalos de
alimentacdo ou repouso serdo acordados previamente com a chefia do setor, devendo ser
estabelecidos dentro do horario de funcionamento da unidade.

§22 Sera admitida tolerancia de até 15 (quinze) minutos para o inicio da jornada de trabalho
no controle eletrénico de frequéncia, vedada a constancia, que podera ser caracterizada
como inassiduidade.

Art. 11. S3o dispensados do controle de frequéncia os servidores:

| — Ocupantes de Cargos de Direcdo (CD) iguais ou superiores ao nivel 3 e equivalentes em
cargos de direcao;

Il — Participantes do Programa de Gestdao e Desempenho (PGD), que possui regramento de
controle préprio, sendo facultativo e recomendado o registro nos dias presenciais em que o
servidor compde escala de trabalho de setores em jornada flexibilizada.

Pardgrafo unico. Os servidores que demandarem beneficios pecuniarios vinculados a
presencialidade deverdo efetuar o registro eletrénico de ponto ou apresentar declaragdo de
comparecimento com anuéncia da chefia imediata.

Art. 12. O intervalo previsto para alimenta¢do ou repouso é obrigatério para servidores que
se submetam a jornadas de 8 (oito) horas diarias, devendo ser de, no minimo, 1 (uma) hora
e, no maximo, 3 (trés) horas diarias.

Art. 13. Ao servidor é proibido:
| — Ausentar-se do servigo durante o expediente, sem prévia autorizacdo da chefia imediata;

Il — Deixar de registrar o ponto eletrénico, com exce¢ao dos servidores elencados no art. 11
e:

a) em casos fortuitos ou de forga maior;

b) quando ocorrer esquecimento do registro, limitado a 8 (oito) ocorréncias mensais ou 24
(vinte e quatro) anuais;

c) em viagens a servico; e

d) em atividades externas que impossibilitem o registro de entrada e saida.



§12 Na hipotese prevista no inciso | e quando os esquecimentos de registro excederem o
limite disposto na alinea “b” do inciso Il, devera ser formalizado procedimento de desconto
por faltas, conforme o Capitulo VI desta Instrucao.

§29 Nas hipdteses previstas no inciso Il, o servidor deverad inserir justificativa no SUAP no dia
da ocorréncia, informando o fato, viagem ou atividade realizada e o horario, para abono da
chefia.

§32 Na ocorréncia de auséncia justificada e autorizada em horario regular de trabalho, o
servidor devera registrar a saida e a entrada no ponto eletrénico.

CAPITULO Il - DAS AUSENCIAS JUSTIFICADAS, COMPENSAGAO DE HORAS E BANCO DE
HORAS

Sec¢do | — Das auséncias justificadas

Art. 14. As auséncias justificadas, saidas antecipadas e os atrasos deverdao ser comunicados
antecipadamente a chefia imediata e poderdao ser compensados até o término do més
subsequente ao da ocorréncia.

Art. 15. Eventuais atrasos ou saidas antecipadas decorrentes de interesse do servico
deverdo ser abonados pela chefia imediata, mediante justificativa registrada.

Art. 16. As faltas justificadas decorrentes de caso fortuito ou de for¢ca maior poderao ser
compensadas, a critério da chefia imediata.

Art. 17. A justificativa da auséncia deve ser inserida no campo “observacdes” do SUAP,
cabendo a chefia imediata analisar as razGes apresentadas pelo servidor e definir, se for o
caso, a forma de compensacao.

Art. 18. A auséncia do servico, intencionalmente, por mais de 30 (trinta) dias consecutivos
ensejard a instauragao de procedimento administrativo de apuragdao por abandono de
cargo.

Art. 19. A auséncia, sem causa justificada, por 60 (sessenta) dias interpoladamente, durante
o periodo de 12 (doze) meses, ensejara a instauracdo de procedimento administrativo por
inassiduidade habitual.

Art. 20. As licencgas e afastamentos, bem como os feriados e pontos facultativos legalmente
previstos, ndo implicam perda da remuneracdo do servidor, sendo considerados de efetivo
exercicio.

Pardgrafo unico. Todas as unidades deverdao observar as portarias publicadas pelo
Ministério da Gestdo e Inovacdo em Servicos Publicos que estabelecem os dias de feriados
nacionais, pontos facultativos e o recesso para comemoracdo das festas de final de ano.

Art. 21. Aos dirigentes sindicais serd concedido abono e dispensa de compensacdo de
hordrio para participagcdo em eventos de natureza sindical, desde que efetivamente
comprovado o comparecimento.



Art. 22. As auséncias, em parte do expediente, para comparecimento do servidor publico,
de seu dependente ou familiar a consultas médicas, odontoldgicas e realizagdo de exames
em estabelecimento de saude ficam dispensadas de compensacao para fins de
cumprimento da jornada didria, nos termos do art. 13 da IN n2 2/2018.

§12 O servidor devera agendar seus procedimentos clinicos, preferencialmente, nos hordrios
gue menos influenciem o cumprimento integral da jornada de trabalho.

§22 Essas auséncias deverdo ser previamente informadas a chefia imediata, e o atestado de
comparecimento devera ser apresentado até o ultimo dia do periodo de homologacao da
frequéncia mensal, conforme o disposto no Capitulo V.

§32 Os atestados de comparecimento a consultas médicas devem ser inseridos em processo
proprio para controle das horas destinadas a esse fim, conforme tramites descritos no
Anexo .

Art. 23. Os atestados médicos que demandem Licenca para Tratamento de Saude devem ser
lancados no SOUGOV em até 5 (cinco) dias corridos, contados do primeiro dia de
afastamento.

§12 Caso o prazo ndo seja cumprido, a auséncia serd caracterizada como falta ao servico,
exceto em casos devidamente justificados.

§22 A apresentacdo de atestado fora do prazo deverda ser encaminhada ao SIASS,
acompanhada de oficio de justificativa com ciéncia da chefia, para andlise.

Secao Il — Da compensagao de horas

Art. 24. A compensacdao de horas devera ser estabelecida pela chefia imediata, sendo
limitada a 2 (duas) horas didrias além da jornada de trabalho, inclusive para servidores com
carga horaria inferior a 8 (oito) horas diarias.

Art. 25. Caso a compensagdo nao ocorra no prazo descrito no art. 14, a chefia devera
solicitar o desconto da remuneracgdo, conforme os procedimentos do Capitulo VI desta
Instrugao Normativa.

Art. 26. Para compensagao especifica dos recessos de final de ano, o servidor podera:

| — compensar o hordrio, limitado a 2 (duas) horas diarias, em prazo definido por portaria do
MGI; observados os casos art. 42;

Il — apresentar o Atestado de Saude Ocupacional (ASO) dos exames médicos periddicos do
ano corrente, quando ofertado;

IIl — realizar cursos de capacitacdo ou aperfeicoamento, cuja carga horaria total seja igual ou
superior ao quantitativo de horas devidas.



§12 No cumprimento do disposto no inciso |, o servidor deverd indicar expressamente no
campo de observagdes do SUAP que as horas excedentes se referem ao “Recesso de final de

”

ano.

§29 Para cumprimento do disposto no inciso Il, o servidor deverd anexar o formulario
disponivel no Anexo Il, acompanhado do ASO, no campo de observacdes do SUAP, no
periodo do recesso, para homologacao pela chefia imediata.

§32 A capacitagao prevista no inciso Il devera ser realizada fora do horario de trabalho e em
datas abrangidas pelo periodo de compensacado disposto na respectiva Portaria emitida pelo
6rgdo do SIPEC.

§42 Os cursos deverdo ser realizados prioritariamente por meio da Plataforma PROGEP EDU
ou pelas Escolas de Governo (Enap, Esaf, EGV, Escola do Legislativo, entre outras).

§52 Cursos realizados durante licenca para capacitacdo ou afastamentos legais ndo poderao
ser utilizados para essa compensagao.

§62 Para cumprimento do disposto no inciso lll, o servidor devera anexar o formulario do
Anexo I, acompanhado do certificado ou declaracdo de conclusdo do curso, no campo de
observacoes do SUAP, para homologacdo pela chefia imediata.

Art. 27. A utilizacdo das folgas relativas a trabalhos prestados a Justica Eleitoral, doacdo de
sangue ou outras previstas em lei deve ser definida entre o servidor publico e a chefia
imediata, observadas as necessidades do servico.

Secao Ill - Do banco de horas

Art. 28. As horas excedentes a jornada diaria devem ser prestadas no interesse do servigo e
podem ser computadas no Banco de Horas, de forma individualizada, mediante prévia e
expressa autorizagdo da chefia imediata, nos termos dos arts. 23 a 29 da IN n2 2/2018,
atualizada pela IN n2 125/2020.

§12 O Banco de Horas aplica-se apenas a servidores que possuam controle eletronico de
frequéncia.

§22 As horas excedentes contabilizadas no Banco de Horas, em nenhuma hipdtese, serdao
caracterizadas como servigo extraordinario ou convertidas em pecunia.

Art. 29. Considerando o disposto no art. 24 da IN n? 2/2018, as horas armazenadas no
Banco de Horas ndo poderdo exceder 40 (quarenta) horas no més e 100 (cem) horas no ciclo
anual estabelecido.

Art. 30. A utilizacdo das horas acumuladas em Banco de Horas para usufruto de folgas estd
condicionada ao maximo de 24 (vinte e quatro) horas por semana e 40 (quarenta) horas por
més, devendo ser usufruidas até o término do ciclo vigente.

§12 Para afericdo dos saldos, sera estabelecido o ciclo de 12 de julho a 30 de junho do ano
subsequente.



§29 Fica estabelecido o prazo para regularizacdo dos saldos (créditos ou débitos) de 12 de
julho de 2021 até 30 de junho de 2026.

§32 As horas acumuladas e ndo usufruidas até o prazo determinado serdo expiradas do
banco.

§42 O banco de horas negativo no fechamento do ciclo devera ser encaminhado para
desconto pela chefia imediata até o més subsequente.

Art. 31. Salvo nos casos de emergéncia ou calamidade publica, quando caracterizada
urgéncia de atendimento de situacdo que possa ocasionar prejuizo ou comprometer a
seguranga de pessoas, obras, servicos, equipamentos ou outros bens, devidamente
justificada pela autoridade competente, ou compensacdo de recessos estabelecidos por
portaria, é vedada a utilizacdo do Banco de Horas por servidor:

| — em jornada flexibilizada;
Il — que tenha horario especial, nos termos do art. 98 da Lei n© 8.112/1990;

Il — que acumule cargos cuja soma da jornada regular e a do Banco de Horas ultrapasse 60
(sessenta) horas semanais; e

IV — participante do Programa de Gestdo e Desempenho (PGD).

CAPITULO Il — DAS JORNADAS ESPECIAIS

Secao | — Do hordrio especial de estudante e de servidor com deficiéncia ou que tenha
conjuge, filho ou dependente nessa condi¢ao

Art. 32. Ao servidor estudante que comprovadamente demonstrar incompatibilidade entre
o hordrio escolar e o exercicio de suas atribuicdes, serd concedido hordrio especial, devendo
haver compensacdo no 6rgado de exercicio, respeitada a duracdo semanal do trabalho e o
limite de 2 (duas) horas além da jornada diaria.

Paragrafo unico. O beneficio do caput nao se aplica a servidores titulares de cargo em
comissao, funcdo de confianca ou funcdo comissionada.

Art. 33. Sera concedido horario especial ao servidor com deficiéncia ou que tenha conjuge,
filho ou dependente nessa condicdo, quando comprovada a necessidade por junta médica
oficial, sem necessidade de compensacdo de horario.

Art. 34. Os servidores sé poderdo realizar jornada diferenciada apds a expedicdo da
respectiva portaria autorizativa.



Art. 35. E vedada a percepcdo de fungdes gratificadas, bolsas ou a realizacdo de outras
atividades remuneradas por servidores que tenham hordrio especial ou redu¢do de carga
horaria em virtude de conjuge, filho ou dependente com deficiéncia.

Secgdo Il - Da Jornada Flexibilizada dos Técnicos Administrativos

Art. 36. Nas situagdes em que os servicos prestados exigirem atividades continuas em
regime de turnos ou escalas em periodo igual ou superior a 12 (doze) horas ininterruptas,
em fungao de atendimento ao publico ou de trabalho no periodo noturno, a jornada de
trabalho dos servidores técnicos administrativos em educacdo do IFSULDEMINAS podera ser
de 30 (trinta) horas semanais e 6 (seis) horas didrias.

Art. 37. Aos servidores que cumprirem jornada flexibilizada de 30 (trinta) horas semanais,
haverd dispensa do intervalo para refeicdes, sendo reservado intervalo de 15 (quinze)
minutos para alimentagao, ndao sendo necessario o registro de ponto nesse intervalo.

Art. 38. Os hordrios a serem cumpridos pelos servidores das unidades deverdo ser
estabelecidos por consenso entre servidores e chefia imediata, considerando o estudo da
Comissdao Permanente de Acompanhamento da Jornada Flexibilizada da unidade, que
poderd apresentar alternativas em caso de divergéncias.

Art. 39. O servidor que iniciar a jornada flexibilizada deve ter a carga horaria alterada para
30 (trinta) horas semanais diretamente no SUAP pela chefia imediata, conforme o Anexo lll.

Pardgrafo Unico. O cadastro da jornada de 30 (trinta) horas deve ser encerrado sempre que
o servidor deixar de cumprir a jornada de 6 (seis) horas, devendo ser feito novo cadastro
assim que o servidor retornar a jornada flexibilizada.

Art. 40. Os servidores em jornada de 30 (trinta) horas semanais deverdao efetuar dois
registros diarios de frequéncia: um na entrada e outro na saida da jornada de trabalho.

Art. 41. Quando ndo for possivel a realizacdo da jornada ininterrupta de 12 (doze) horas no
setor abrangido pela flexibilizagdo, os servidores voltardo a jornada de 8 (oito) horas diarias.

Art. 42, Observado o disposto no art. 14 desta Instru¢gao Normativa, os servidores em
jornada flexibilizada poderdo realizar até o limite de 2 (duas) horas didrias sem
obrigatoriedade de intervalo, ou até o limite de 4 (quatro) horas didrias com a
obrigatoriedade de intervalo de pelo menos 30 (trinta) minutos, para fins de compensacao
de eventuais faltas, mediante acordo com a chefia e especificacdo do dia a ser compensado.

Secao Il — Dos servidores em Programa de Gestao e Desempenho (PGD)

Art. 43. Os servidores participantes do Programa de Gestdo e Desempenho (PGD) devem
cumprir a jornada por meio das entregas pactuadas nos Planos de Trabalho e dos horarios
elencados no Requerimento de Adesdo ao PGD, no qual deverdao constar explicitamente a
carga hordria de teletrabalho e presencial, bem como os horarios de disponibilidade, que
deverao ser acordados com a chefia imediata, respeitando as necessidades institucionais.



Art. 44. A carga horaria em teletrabalho e os horarios de disponibilidade do servidor
poderdao ser alterados a qualquer momento, mediante preenchimento e entrega de
Requerimento de Adesao atualizado.

Art. 45. Caberd desconto salarial nos casos de:

| — plano de trabalho avaliado como inadequado por inexecugdo parcial ou integral, cuja
justificativa ndo tenha sido apresentada ou aceita pela chefia da unidade; e

Il — ndo compensagao, parcial ou integral, da carga horaria prevista.

Sec¢ao IV — Dos servidores em A¢ao de Desenvolvimento em Servigo (ADS)

Art. 46. Os servidores contemplados com Acdo de Desenvolvimento em Servico (ADS), apds
formalizagdo do processo e publicacdo da respectiva portaria, devem efetuar os registros de
ponto normalmente, conforme horarios estabelecidos, inserindo as informacdes sobre as
horas destinadas a respectiva qualificacdo no campo “observacao” do SUAP.

Art. 47. Os servidores em Programa de Gestdo e Desempenho (PGD) deverdo inserir, em
seus Planos de Entrega Setorial (PES), Plano Individual de Trabalho (PIT) e Relatério
Individual de Trabalho (RIT), a carga horaria e o planejamento da execuc¢do da ADS.

Art. 48. As chefias imediatas devem abonar os dias justificados como “A¢do de
Desenvolvimento em Servigo”, sem exigéncia de compensacao.

§12 A utilizacdo da carga hordria para acdo de desenvolvimento em servico ndo é
considerada reducdo da carga horaria semanal de trabalho, podendo os servidores
beneficiados ser convocados para o trabalho durante o periodo da concessdo, em caso de
necessidade institucional, ndo sendo as horas consideradas como excedentes.

§22 As horas concedidas e ndo usufruidas por necessidade do servico ndo poderdo ser
acumuladas nem convertidas em banco de horas ou qualquer usufruto futuro.

§32 Os servidores em jornada flexibilizada devem retornar a jornada integral para usufruir a
ADS.

Se¢ao V — Da concessao de horas para atividades fisicas

Art. 49. A concessao de horas para atividades fisicas, esportivas ou psicolégicas, de que trata
o art. 82 da Resolugdo n2 432/2024, ndo ensejara compensagao.

Paragrafo Unico. As horas concedidas e nao usufruidas por necessidade do servico ndo
poderdo ser acumuladas nem convertidas em banco de horas ou qualquer usufruto futuro.

CAPITULO IV — DA FREQUENCIA DOS DOCENTES

Art. 50. O docente submete-se ao regime de 40 (quarenta) horas semanais, com dedicacado
exclusiva, nos termos do art. 20 da Lei n? 12.772/2012, ressalvadas as excec¢des previstas.



Art. 51. O docente deverd registrar sua entrada e saida apenas nos dias e turnos em que
ministrar aulas, de forma que o sistema serd aberto e fechado pelo préprio docente em
cada turno de trabalho.

Paragrafo Unico. O controle sera feito a partir do registro de entrada e saida pelo préprio
docente em cada turno, compreendendo as aulas daquele periodo. Para iniciar um novo
turno de aulas, o professor deverd registrar a saida do turno anterior, salvo em caso de
aulas sequenciais sem intervalos.

Art. 52. A atividade docente é regulamentada e validada pelo Relatério Semestral de
Trabalho Docente, regido pela Resolucdo CONSUP n? 211, de 19 de maio de 2022, que
dispGe sobre a Normativa de Regulamentacdo das Atividades dos Docentes (RAD) do
IFSULDEMINAS.

Art. 53. A homologacdo do controle de frequéncia cabe aos responsaveis definidos pelos
campi, por meio do Diretor-Geral em conjunto com a Direcdo Pedagdgica, Coordenacdo de
Ensino e Coordenacdes de Curso, considerando os dias e turnos em que o docente ministrar
aulas.

Art. 54. Os professores substitutos devem proceder ao registro de frequéncia conforme
estabelecido nesta Instrucao.

Art. 55. Para professores voluntdrios, deve ser estabelecido um mecanismo de controle em
acordo com a Diretoria de Desenvolvimento Educacional ou Diretoria de Ensino do campus
e o Setor de Gest3o de Pessoas, conforme a Resolugdo n2 17/2015.

Art. 56. A falta as aulas nos horarios programados, sem a devida justificativa ou respectiva
reposicao, ensejara desconto da remuneracdo diaria ou proporcional as horas de atraso, nos
termos do Capitulo VI desta Instrucgao.

CAPITULO V — DA HOMOLOGAGCAO DO PONTO

Art. 57. A homologac¢do do ponto pela chefia devera ser realizada até o 52 (quinto) dia util
do més subsequente, observando-se os registros e justificativas do servidor, bem como os
recessos e demais auséncias que demandem eventual compensacao.

Art. 58. A responsabilidade pela correta administracdo do ponto é mutua, devendo o
servidor e a respectiva chefia observar os prazos estabelecidos para justificativas,
compensacgoes e homologacao.

CAPITULO VI - DO DESCONTO DA REMUNERAGAO POR FALTAS
Art. 59. Em caso de falta injustificada, o servidor perdera:
| —a remuneracdo do dia em que faltar ao servico;

Il — a parcela de remuneracao diaria proporcional a auséncia.



Art. 60. Para a falta nao justificada ou ndo compensada no prazo legal, deverd ser feito o
desconto correspondente aos periodos nao trabalhados, mediante formalizacdo de
processo especifico no SUAP do tipo “Desconto salarial”’, pela Gestdao de Pessoas da
respectiva unidade.

Art. 61. E obrigatério que haja ciéncia inequivoca do servidor afetado antes de efetivar
qualquer desconto em sua remuneragao, devendo constar essa informacdo no respectivo
processo.

Art. 62. O comunicado do desconto da falta pela chefia imediata do servidor deve
especificar claramente a quantidade de horas devidas e os dias a serem descontados,
acompanhado da folha de ponto devidamente homologada.

Pardgrafo uUnico. No caso de desconto por falta em atividades docentes ndo sujeitas ao
controle eletrénico de frequéncia, a chefia imediata ou o responsdvel pela atividade devera
indicar a proporcionalidade de horas a serem descontadas, com referéncia as atividades nao
executadas e ao respectivo dia de langcamento, observada a RAD.

Art. 63. O servidor terd o prazo de 5 (cinco) dias corridos para contestacdo no processo, a
contar da sua ciéncia.

Art. 64. Decorridos os 5 (cinco) dias da manifestacdo do servidor, a Gestdo de Pessoas da
unidade deverd encaminhar o processo ao Diretor-Geral, Pro-Reitor ou Diretor Sistémico
para deliberacdo sobre o pedido de desconto e manifestacdo do servidor, com decisdo final.

Art. 65. Apds a deliberacdo e presentes todos os elementos que caracterizem falta nao
justificada, o processo devera ser encaminhado a PROGEP/CLN para efetivagdo do desconto.

Paragrafo uUnico. Caso falte algum dos requisitos do processo, a PROGEP/CLN podera
devolvé-lo para corregdes.

Art. 66. ApOs a efetivacdo dos descontos, a informacdo da falta devera constar no ponto do
servidor. Caso ndo se efetive o cadastro automatico, a forma de homologacao devera ser:
“Abonado sem compensagdo: falta injustificada, com perda da remuneragdo total ou parcial
do dia”.

Art. 67. Para todos os efeitos de verificacdo de saldo de horas, emissdo de atestado de
regularidade e “nada consta”, deverd ser considerado o periodo dos ultimos 5 (cinco) anos
anteriores a data da solicitacao.

CAPITULO VII - DAS CONVOCACOES

Art. 68. As convocacdes da Reitoria, Pro-Reitorias, Dire¢des-Gerais, Diretorias de Ensino,
Pesquisa e/ou Extensdo, Diretorias Administrativas e Sistémicas, Coordenagdes de Setor, de
Curso e de Areas devem ocorrer com, no minimo, 5 (cinco) dias corridos de antecedéncia,
com pauta definida, devendo ser atendidas pelos servidores convocados.



Paragrafo unico. E de responsabilidade do servidor convocado, independentemente da
jornada de trabalho que realiza, ajustar a programac¢ao de suas atividades junto a chefia
imediata e a equipe para atendimento da convocacao.

Art. 69. Em caso de falta injustificada as convocacgdes, a chefia devera proceder ao desconto
pela falta, nos termos do Capitulo VI desta Instru¢cao Normativa, bem como adotar medidas
disciplinares em caso de reincidéncia, mediante comunicagao prévia ao servidor.

Paragrafo Unico. As justificativas deverdo observar estritamente os arts. 97 e 102 da Lei n?
8.112/1990.

CAPITULO VIl — DISPOSIGOES FINAIS

Art. 70. Os servidores e respectivas chefias devem acompanhar regularmente os registros
de ponto e homologacdes para o correto cumprimento desta normativa.

Art. 71. Em situagOes excepcionais ou fortuitas, avaliadas pela autoridade maxima de cada
unidade, podera ser autorizado o trabalho excepcional fora de sede a coletividade dos
servidores da respectiva unidade.

Art. 72. Os servidores que acumularem cargos neste IFSULDEMINAS, nos termos do art. 37,
caput, incisos IX, XI, XVI, alineas “a”, “b” e “c”, XVIl e §10 da Constituicdo Federal, e da
Instrucdo Normativa SGP/MGI n2 30, de 27 de janeiro de 2025, devem observar o correto
registro do ponto, de forma a comprovar a auséncia de sobreposicdo de hordrios e prejuizos
as cargas horarias e as atividades exercidas em cada cargo.

Art. 73. As demais disposicdes ndo previstas nesta normativa deverdo observar a legislacao
vigente, sendo os casos omissos tratados pela Pré-Reitoria de Gestdao de Pessoas.

Art. 74. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo.

CLAYTON SILVA MENDES
Pro-Reitor de Gestéo de Pessoas

(assinado eletronicamente no Suap)

Pouso Alegre, 25 de novembro de 2025



ANEXO |

Procedimento para envio das declara¢ées de comparecimento a consultas médicas ou
odontoldgicas em parte do expediente

1. Abrir processo no SUAP do tipo “Gestdo de Pessoas: Jornada Diaria de Trabalho”,
com acesso restrito.

2. Inserir o documento eletrénico “Declaragdo de Comparecimento para Controle de
Horas”, assinado pelo servidor e pela chefia imediata.

3. Inserir o atestado médico ou odontolégico com a especificacdo do horario utilizado
para a consulta.

4. Encaminhar o processo a Coordenadoria de Qualidade de Vida do Servidor
(CQV/PROGEP) ou ao Setor de Gestdo de Pessoas do campus, conforme a lotacdo
do servidor.



ANEXO 11

(disponivel no Suap)

Requerimento de compensagao no recesso de final de ano mediante realizagao de cursos
de capacitagao ou exames médicos periddicos

Eu, (nome do servidor), ocupante
do cargo efetivo de , matricula
, venho requerer a compensacdo do recesso de final de ano de
por mim usufruido mediante:

| — Realizagdo de cursos de capacitagdo e/ou aperfeicoamento:
Curso(s):
Instituicao Promotora:
Carga horiaria:

Periodo de realizagao:

Il — Apresentag¢ao do Atestado de Saude Ocupacional (ASO):
Data de emissdo do ASO:

Assinatura do Servidor(a)

Assinatura da Chefia (para ciéncia)



ANEXO Il
Cadastro de 30 horas para servidores em jornada flexibilizada
Procedimento para alteragdo da jornada de trabalho no SUAP:
1. No menu lateral, clicar em “Gestao de Pessoas”.
2. Selecionar “Cadastros”.

3. Clicar em “Jornadas de Trabalho de Funcionarios”.

Campi T I 2z 3 % 5
3 ? Base de Conhecimentos 7 8 9 10 | 11 | 12
Administragso de Inteligéncia emocional
Pessoal P 14 15 16 17 18 19
NNNN 3 22 | 23 | 24 | 25 | 2
Atengo a Saide do Libras
Servidor 28 29 30
% GESTAO DE PESSOAS
Desenvolvimento de Mais Noticias Dia 19: Feriado Nacional - Paix3o e Cristo.
Pessoal Dia 21: Feriado Nacional - Tiradentes

SIAPE
& Acessar Calendério Anua

‘Webservice

8 MANUAIS

& Manual de Redscio de Documentos

& Servidores & SIGEPE

& Extensio:Prejetos & Pesquisa: Projetos
& Aar o Documento Eletranico

‘ rocesso Eletranico
adas de Trabalho de Fhcionarios

Manusl SUAP

& Progressdes: Manual de procedimentos

4. Clicar no botdo verde “Adicionar Historico de Jornada de Funcionario”.

Inicio » Historicos de Jornadas de Funcionarios » Adicionar Histdrico de Jornada de Funcionério

Adicionar Histérico de Jornada de Funcionario

Pessoa:
Antes do cadastro, verifique a jornada de trabalho do setar de lotagie do funcionério pars evitar duplicagéo de cadastre de jornada

# INicio Jornada de Trabalho:

v

7= ADMINISTRACAO

Data Inicial da Jornada:

Relatérios
DataFinal da Jornada:
Servidores

Setores

Justificativa: *
Campi

Administrag3o de
Pessoal

Atencfio a Saiide do
Servidor

Desenvolvimento de
Pessoal

SIAPE

‘Wehservice @ Salvar e adicionar outro{a)  Salvar e continuar editando

@ Ajuda




Preenchimento:

4.1. No campo Pessoa, inserir o nome do servidor.

4.2. Em Jornada de Trabalho, selecionar a opg¢do “30 HORAS SEMANAIS”.

4.3. Em Data Inicial da Jornada, informar a data de inicio da carga horaria reduzida.

4.4. Em Justificativa, registrar o motivo da alteracao.

4.5. Se houver prazo definido, preencher o campo Data Final da Jornada; caso contrdrio,
deixa-lo em aberto.

5. Clicar em “Salvar”.

Observagdes importantes:

® Ao inserir ou encerrar o cadastro de 30 horas, o servidor automaticamente retorna a
jornada de 40 horas. Sendo assim, ndao é necessario fazer um novo cadastro de 40
horas.

® Quando houver recessos ou dias que demandem reposi¢do com carga horaria de 8
horas, é necessario encerrar a jornada de 30 horas no periodo correspondente.

® Quando o servidor voltar a jornada flexibilizada, um novo cadastro de 30 horas
devera ser aberto.



ANEXO IV

Fluxo do processo de desconto por faltas

1. Abrir processo do tipo “Gestao de Pessoas — Desconto Salarial”, de acesso restrito,
contendo:

O Oficio da chefia imediata especificando os dias e a quantidade de horas
devidas a serem descontadas, com detalhamento diario e total;

O Folha de ponto do periodo estabelecido, devidamente homologada;
O Ciéncia inequivoca do servidor e respectiva manifestacao;

O Manifestacdo do Diretor-Geral, Pré-Reitor ou Diretor Sistémico.

2. Presentes os requisitos, o processo deve ser encaminhado a Coordenadoria de
Legislagdo e Normas (CLN/PROGEP) para verificag3o:

O Se completo, serd emitido boletim de desconto e encaminhado para inclusdo;

O Se incompleto, o processo serda devolvido para correcdes.

3. Apds a inclusdo, o processo serd devolvido a origem para ciéncia do servidor e
arquivamento.



ANEXO V

Referéncias legais
Lein28.112, de 11 de dezembro de 1990, e suas alteragdes.
Decreto n? 1.590, de 10 de agosto de 1995.
Nota Técnica CGNOR/DENOP/SEGEP/MP n2 177, de 28/11/2014.
Nota Técnica Conjunta DENOP/DESAP/SEGEP/MP n2 9, de 15/06/2015.
Nota Técnica MP n2 2.077, de 12/01/2017.
Parecer n? 004/2016/CGU/AGU, de 30/11/2016.
Parecer n? 291 D/2017/PGF/PF-IFSULDEMINAS.
Instrucdo Normativa n2 2, de 12 de setembro de 2018.
Instrucdo Normativa SGP/SEDGG/ME n2 125, de 3 de dezembro de 2020.
Instrucdo Normativa Conjunta SEGES-SGPRT/MGI n2 24, de 28 de julho de 2023.
Oficio COGLE/DENOR/SRH/SEAP n2 146/1999.
Resolucdo n2 042/2015, de 12 de setembro de 2015.
Resolugdo n2 367/2023, de 14 de dezembro de 2023.
Resolugdo n2 432/2024, de 19 de dezembro de 2024.

Portaria n? 442/2023/GAB/IFSULDEMINAS.



