MINISTERIO DA EDUCACAO i
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SAO PAULO

PORTARIA N.° 1361, DE 24 DE ABRIL DE 2012.

i O REITOR EM EXERCf(}IO DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO,
CIENCIA E TECNOLOGIA DE SAO PAULO, no uso de suas atribui¢des legais, e
considerando:

1. a necessidade da organizacdo, constante atualizagdo e manutencdo
das fichas funcionais dos servidores técnico-administrativos do IFSP;
2 a necessidade do atendimento as recomendagdes dos orgdos de

controle interno e externo,

RESOLVE:

Art. 1. APROVAR, na forma do anexo desta Portaria, a Folha de Horario
do Servidor Técnico-Administrativo (FHA).

Art. 2. DETERMINAR que a Pré-Reitoria de Desenvolvimento
Institucional, por intermédio da Diretoria de Sistemas de Informacdo, disponibilize no
portal do IFSP a versdo eletronica da FHA, de maneira que seja facilitado o acesso e seu
preenchimento pelos servidores técnico-administrativos, para posterior impressdo e
encaminhamento para aprovagdo da direg@o geral/pro-reitoria.

Art. 3.° DETERMINAR a responsabilidade dos diretores gerais/pro-reitores
pela conferéncia das informagdes langadas na FHA, sua aprovagdo e arquivamento da
versdo impressa na respectiva pasta prontudrio do servidor.

Paragrafo Unico - No caso de servidor lotado na Reitoria, o arquivamento
mencionado no caput deste artigo sera efetuado na Diretoria de Recursos Humanos.

Art. 4.° DETERMINAR que, apds a assinatura dos envolvidos no referido
documento, este seja digitalizado e encaminhado a Diretoria de Sistemas da Informacio,
que se responsabilizard pela manutencdo de seu arquivamento para utilizagdo pela
Diretoria de Recursos Humanos.

Art. 5.° DETERMINAR a responsabilidade dos diretores gerais e da
Diretoria de Recursos Humanos, no caso dos servidores lotados na Reitoria, por
providenciar o encaminhamento dos arquivos digitalizados a que se refere o Art. 4.° para a
Diretoria de Sistemas de Informacéo, até a data de 5 de fevereiro de cada ano.

Art. 6.° DETERMINAR que, até o final da primeira quinzena do més de
mar¢o de cada ano, a Diretoria de Recursos Humanos, no caso dos servidores lotados na
Reitoria, e a direcdo geral dos campi providenciem a insercdo dos dados nos sistemas
informatizados do IFSP — Mddulos CEN e RH.

Art. 7. DETERMINAR que, no presente ano, o envio das informagdes
mencionadas no artigo anterior ocorra até a data de 4 de maio de 2012, e o cadastramento
das informagdes, conforme indicado no artigo 6.° desta portaria, seja efetuado até o dia 20
de maio de 2012.

Art. 8. DETERMINAR que a FHA sejayétualizada, de imediato, caso
ocorra alteragdo do horério do trabalho do servidor no-trapscorrer do-ane—
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Anexo da Portaria n.° 1361, de 24 de abril de 2012.

HORARIO DE TRABALHO
NOME:
CARGO:
FUNCAO:
LOCAL DE EXERCICIO:
CAMPUS/REITORIA:

DIA DA SEMANA | ENTRADA

INTERVALO SAIDA

SEGUNDA-FEIRA

TERCA-FEIRA

QUARTA-FEIRA

QUINTA-FEIRA

SEXTA-FEIRA

SABADO

Declaro que garantirei a compatibilidade de horario e o atendimento as normas de
acimulo de cargos/empregos entre minha dedicacdo ao IFSP e compromissos
assumidos com outras instituigoes.

Em: / / Em: / / Em: / /
CHEFIA IMEDIATA
SERVIDOR DIRETORIA/REITORIA
HORARIO A VIGORAR A PARTIR DE / /




