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MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO

SECRETARIA DE EDUCAÇÃO PROFISSIONAL E TECNOLÓGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAÇÃO, CIÊNCIA E TECNOLÓGICA DE SANTA CATARINA

COLEGIADO DO CAMPUS JOINVILLE


	RESOLUÇÃO Nº01/2011/Colegiado
	Joinville, 10 de fevereiro de 2011.


O PRESIDENTE DO COLEGIADO DO INSTITUTO FEDERAL DE SANTA CATARINA – CAMPUS JOINVILLE, órgão superior de caráter normativo e deliberativo no âmbito do Campus, no uso de suas atribuições legais:
Considerando a reunião ordinária realizada em 09 de fevereiro de 2011:
RESOLVE:
Art. 1º Aprovar as normas complementares relativas ao Controle de Freqüência dos servidores públicos do IF-SC - Campus Joinville, conforme o anexo. 
Publique-se e 

Cumpra-se.
	PAULO ROBERTO DE O. BONIFACIO

	Presidente do Colegiado do Campus Joinville


INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAÇÃO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA – IF-SC - CAMPUS JOINVILLE

ORIENTAÇÃO NORMATIVA N.01/2011

Estabelece normas complementares relativas ao Controle de Freqüência dos servidores públicos do IF-SC - Campus Joinville.   

Art. 1º O Controle de freqüência de todos os servidores técnicos administrativos e ocupantes de FG1, FG2, FG4 e CD-4 do Campus Joinville deverá ser registrado mediante folha de ponto, conforme formulário do Anexo 1 deste Regulamento.  

Art. 2º Os horários de início e de término da jornada de trabalho e dos intervalos de refeição e descanso, observado o interesse institucional, deverão ser estabelecidos previamente pelos Chefes dos Departamentos. 
§1º O intervalo intrajornada de trabalho não poderá ser inferior a uma hora e nem superior a duas horas. 

§2º O servidor que cumprir jornada de trabalho de seis horas diárias terá um intervalo de apenas quinze minutos para refeição e descanso.   
Art. 3º A Chefia imediata será responsável pelo controle de freqüência e o cumprimento de horários dos seus servidores subordinados, tomando decisões necessárias quanto às variações de horário e seus motivos.
§ 1º O recolhimento das folhas de ponto ficará a cargo de cada chefia, que deverá encaminhar a CGP até o primeiro dia útil do mês subseqüente, devendo conferir e assinar.
Art. 4º O horário deverá ser registrado diariamente a cada início e término de turno pelo servidor e corresponderá à hora relógio em que chegar ou sair, e não à hora que deveria chegar ou deveria sair.
Art. 5º A cada novo mês, cada servidor deverá imprimir sua folha de freqüência disponível na intranet do Campus Joinville – CGP e colocá-la em pasta própria.

Art. 6º Até o primeiro dia útil do mês subseqüente, a chefia imediata deverá encaminhar a CGP, as folhas de freqüência de seus subordinados, as ocorrências de faltas formalizadas via memorando interno e, caso houver, o cronograma de compensação.
Parágrafo Único. As folhas de ponto deverão ser assinadas e carimbadas tanto pelo próprio servidor como pela chefia imediata, para posterior arquivo na CGP. A coordenação de gestão de pessoas arquivará as folhas de freqüência dos servidores em pastas específicas pelo período de cinco anos e ficarão à disposição das Auditorias e Órgão de Controle.
Art. 7º Em caso excepcional, o servidor que precisa afastar-se do expediente por motivos particulares, poderá compensar a ausência em outro expediente, desde que haja anuência da chefia imediata e autorização do chefe do departamento. 
Parágrafo Único. A compensação deverá ser realizada até o mês subseqüente ao da ocorrência, através de um cronograma estabelecido pela chefia imediata.
Art. 8º Sempre que for necessária a ausência do servidor ou este estiver impedido de comparecer ao serviço, deverá comunicar prontamente o fato, em qualquer caso, à chefia imediata.
Art. 9º Os docentes não ocupantes de funções FG1, FG2, FG4 e CD4 devem ter o controle de frequência realizado por meio de acompanhamento do efetivo cumprimento das aulas dadas e das atividades extraclasses previstas na Resolução n. 13/2008/CD. 

§1º A Chefia imediata deverá elaborar Planilhas eletrônicas descrevendo detalhadamente os horários e atividades complementares de cada docente, disponibilizando-as na intranet para fins de auditoria / distribuição de novas vagas / professores substitutos a cada semestre letivo.
§2º Os docentes ocupantes de funções FG1, FG2, FG4 e CD4 devem ter o controle de frequência realizado por meio de folha de ponto. 
Art. 10 A Chefia imediata será responsável pela publicação dos horários de trabalho dos servidores no mural de seu respectivo Setor. 

Parágrafo Único. É vedada a fixação de horários de trabalho nas portas de vidro. 
Art.11 Os casos omissos serão dirimidos pela Direção do Campus Joinville. 

Art. 12 Esta Orientação Normativa entra em vigor na data de sua publicação. 

Joinville, 04 de fevereiro de 2011.

_________________________________________________

PAULO ROBERTO DE O. BONIFACIO

Diretor Geral do IF-SC - Campus Joinville 
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