MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA
REITORIA

INSTRUCAO NORMATIVA N° 04/2018

Normatiza o controle eletrbnico da
frequéncia e o cumprimento de carga horéria
dos bolsistas vinculados aos projetos
financiados com recursos de Bolsa-
Formacg&o do Programa Nacional de Acesso
ao Ensino Técnico e Emprego (Pronatec),
instituido pela Lei N° 12.513, de 26 de
outubro de 2011, no ambito do IFFar.

A REITORA DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA FARROUPILHA — RS, nomeada pelo Decreto Presidencial de 29 de
outubro de 2012, publicado no Diario Oficial da Unido de 30 de outubro de 2012, e
reconduzida pelo Decreto Presidencial de 28 de novembro de 2016, publicado no
Diério Oficial da Unido de 29 de novembro de 2016, no uso de suas atribuicdes legais e
estatutarias, RESOLVE:

Art. 1° O Instituto Federal Farroupilha adotard procedimento eletrénico
para registro e acompanhamento da frequéncia e do cumprimento da carga horéaria de
profissionais bolsistas vinculados aos projetos financiados com recursos de Bolsa-
Formacé&o do Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego (Pronatec),
instituido pela Lei N° 12.513, de 26 de outubro de 2011, incluindo Rede e-Tec,
Mediotec e outros.

Art. 2° Os registros de horario deverdo ser registrados no sistema
eletrénico SIGGP (https://sig.iffarroupilha.edu.br/sigrh/login.jsf), mediante login por CPF
e senha.

Paragrafo unico. Para registro dos horarios de que trata esta instrucao
normativa, os servidores do IFFar deverao selecionar seu perfil de bolsista no sistema.

L 1 1] Rua Esmeralda, 430 — Camobi — 97110-767 — Santa Maria (RS)

HBE  INSTITUTO FEDERAL .
H BB DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA Fone_. (55) 32.18 .980.2 .
BB rarroupilha e-mail: gabreitoria@iffarroupilha.edu.br



mailto:gabreitoria@iffarroupilha.edu.br

MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA
REITORIA

Art. 3° A frequéncia devera ser registrada nos dias de atuacdo nos polos
de EaD, centros de referéncia e/ou outras unidades, conforme os horarios acordados
com as coordenacdes do programa ao qual se estiver vinculado(a).

§ 1° — Sera responsabilidade do(a) préprio(a) bolsista — externo(a) ou
servidor(a) — registrar sua entrada e saida no sistema.

§ 2° — Para registro de frequéncia nos centros de referéncia (CRs) e polos
de EaD, deverao ser utilizados computadores especificos, programados pela Diretoria
de Tecnologia da Informacdo — DTI para se conectarem a rede interna da Reitoria.

8§ 3° — Os computadores utilizados para registro de frequéncia néao
poderdo ser removidos, sem prévia autorizacao, de seu local de instalacao.

Art. 4° O(A) bolsista e a coordenagdo do programa poderdo registrar
auséncias e ocorréncias em casos especificos, conforme a seguinte tabela:

Tipo Classificagao Observagdes Quem registra Local de Langamento
Atividades fora da
unidade de exercicio,
Atividade fora de sede Crﬁdlto de previamente defl_nldas Bolsista:
oras com a respectiva ===
coordenacao de Consultas > Frequéncia
Preferencialmente > Espelho de Ponto
programa o(a) bolsista &
No caso de erro, Cg‘:zgggﬁ drggia
. indisponibilidade do x -
Entrads/lrtltervalo/Salda Abono de sisterma ou outras A coordena(;ac(; do | selecionar servidor (-,;?}) e
(aber 0 c;u sem horas ocorréncias que pro_gtrama pode cadastrar ocorréncia
. . o . . L
registro) inviabilizaram o registro registrar, se~0(a) do(a) servidor(a) (=)
bolsista ndo
do ponto registrou
Registrar em dias de 9 Chefia:
. L. . i Coordenacgédo do
Servidor sem usuério Crédito de trab_alho nos quais _o(a) Pro rar%a>
o SIG horas bolsista ainda nao _tlnha gré
cadastro de usuario no Homologac@es > Ponto
SIG Eletrénico
Bolsista pode Selecionar o0 més,
Débito com | Faltas que precisam ser | fazer o registro, visualizar detalhes do
Fatapsitcaae | perodode | SOTbESatesen | festedie | poto () e cadasty
outros (compensével) | compensacdo | " - ) P ocorréncia/auséncia (')
o0 fim do més ou em até acordado com a
a definir . ~
30 dias) coordenacéo do
programa
O sistema identifica a Coordenacéo do
Desconto de horas ) " ~ P
registradas Desconto situagéo, no caso de Coordenacéo do rograma>
indevidamente servidor do IFFar programa Homologacdes > Ponto
registrar horas de Eletrénico
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atuacdo como bolsista Selecionar o més,
no mesmo horério de visualizar detalhes do

trabalho como servidor ponto (“5¥) e informar

desconto de horas
registradas

indevidamente ()

Art. 5° A frequéncia/cumprimento da carga horaria mensal do(a) bolsista
devera ser homologada pela sua respectiva coordenacdo até o quarto dia do més
subsequente ao de atuacdao.

§ 1° — O ponto eletrbnico podera ser homologado somente na inexisténcia
de item bloqueante (saidas em aberto e/ou dias de trabalho sem registro).

§ 2° — As coordenagbes deverao verificar a ocorréncia de situagdes
bloqueantes e realizar os registros faltantes para concluir o fechamento do més.

§ 3° — A homologacgé&o do ponto do més pela coordenagcdo homologara as
ocorréncias registradas.

Art. 6° Quaisquer inconsisténcias relacionadas ao ponto deverdo ser
imediatamente comunicadas a Coordenacao Geral do Pronatec ou do e-Tec, para que
sejam encaminhadas aos envolvidos no processo de implantacdo do ponto eletronico
dos bolsistas.

Art. 7° Esta instru¢do normativa entra em vigor na data da sua assinatura.

Santa Maria, 30 de agosto de 2018.

Carla erlato Jardim
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