[Servidor.4] Solicitar banco

Quem faz? Servidor

Quando utilizar esta opcao? Esta solicitacdo deve ser utilizada para datas com ocorréncia
de saldo na carga horéaria do dia (Previsdo no Art. 62 da INSTRUCAO NORMATIVA N.2 8/2022 -

RET/IFSP).

.Linlwites para/contabilicacao do.
BANCO DE HORAS

As horas armazenadas ndo podem ultrapassa;r

horas no périod :
LT de 12 meses #

horas 7
o horas por més

Esta regra deve ser aplicada a datas que apresentem saldo de carga horaria (crédito ou débito)
na jornada diadria do colaborador, conforme previsto no Art. 62 da Instrucao Normativa N.2

8/2022 - RET/IFSP.

A contabilizacao e o acumulo de horas no Banco de Horas estao sujeitos aos seguintes limites

maximos cumulativos:
1. Limite Diario: 2 (duas) horas.

2. Limite Mensal: 40 (quarenta) horas.
3. Limite Anual: 100 (cem) horas no periodo continuo de 12 meses.

DISPOSICAO EXCEPCIONAL (DIAS SEM JORNADA PREVISTA):
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Em dias nos quais a escala regular nao preveja o cumprimento de jornada de trabalho, o
sistema de controle de ponto ird considerar as horas efetivamente trabalhadas, respeitando o
limite maximo de 10 (dez) horas (descontando o intervalo, quando houver).

Servidores Técnico Administrativo com reducdao de carga horaria em razao de
autocapacitacdo profissional, jornada flexibilizada (Vide § 192, Art. 62 da INSTRUCAO
NORMATIVA N.2 8/2022 - RET/IFSP) ou com adesao ao PGD (Previsto no Art. 22 PORTARIA
NORMATIVA N.° 46/2022 - RET/IFSP, DE 25 DE ABRIL DE 2022) nao poderao armazenar
banco de horas.

BANCO DE HORAS PARA DOCENTE

De acordo com o Art. 62 da Instrucao Normativa n2 8/2022 - RET/IFSP, o
armazenamento de Banco de Horas é permitido somente para servidores Técnico-
Administrativos. Assim, servidores docentes nao podem gerar ou transferir horas
para o Banco de Horas.

A norma nao prevé essa possibilidade para docentes porque a jornada docente é composta por
atividades presenciais e remotas, nao registradas integralmente no sistema de ponto.
Por exemplo:

e Um docente com 40 horas semanais, sendo 20 horas presenciais registradas, pode
realizar 24 horas em uma semana.

e Todavia, nao é possivel afirmar excedente, pois nao hd controle sistémico das horas
trabalhadas remotamente.

Essa falta de rastreabilidade impede o calculo confidvel de créditos e débitos para Banco de Horas.

1 - Solicitar Banco de Horas

1. Acesse o SUAP com sua conta IFSP.

2. Navegue até: Gestao de Pessoas > Administracao de Pessoal > Frequéncia >
Servidores > Registrar Frequéncias

3. Selecione 0 més de referéncia.

4. Localize o dia com saldo.

5. Cligue no botao “Solicitar Banco”.



Servidores

Setores

Campi

07 OUT 2025 - TERCA-FEIRA

Carga horaria
planejada: 8h00m

@ Remover frequéncia

Carga horaria
realizada: 8h56m

Solicitar banco

Apresenta o total de
horas (crédito)
registradas pelo servidor
na data indicada

X

Saldo: Saldo disponivel:
0Oh56m 0Oh56m

Q, Visualizar frequéncia

Solicitacao de banco de horas realizada com sucesso!

Confirmada:
Sim

Apés realizar a solicitacdo, o registro ficard pendente de andlise da chefia. Nesse momento, sera

exibida a mensagem: “Banco solicitado, aguardando deferimento da chefia.”
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Tl Remover frequéncia Q, Visualizar frequéncia

Apdés o deferimento da chefia, cliqgue no botao “Banco de Horas” para concluir a operacao e
transferir os créditos para o banco de horas.

il Remover frequéncia Banco de Horas Q. Visualizar frequéncia

Saldo movido para o banco de horas com sucesso!

Quando o saldo é transferido para o Banco de Horas, a frequéncia passa a exibir o campo Saldo
disponivel zerado, conforme ilustrado no exemplo a seqguir.

Q, Visualizar frequéncia

Pronto! O saldo ja estara disponivel para utilizacao, em até 12 meses (Vide I, Art. 62 da
INSTRUCAO NORMATIVA N.2 8/2022 - RET/IFSP).



2 - Nao poderao armazenar Banco de Horas para
compensacao

A solicitacao de compensacao de horas deve ser realizada conforme orientacdes do manual

[Servidor.5 - Solicitar Compensacaol.

Lembrando: o sistema utiliza primeiro o saldo disponivel no banco de horas, sempre do
mais antigo para o mais recente. Somente apds esgotar esse saldo é que serao
considerados os saldos dos dias que nao foram movidos para o banco, para fins de
compensacado dos débitos.
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® Servidores Técnico Administrativo com redugao
de carga horaria em razao de autocapacitacao

NAO PODERAO profissional ou jornada flexibilizada
ARMAZENAR
BANCO DE HORAS

PORTANTO, !lil} SERA POSSIVEL ACUMULAR HORAS TRABALHADAS ACIMA DA
CARGA HORARIA PREVISTA EM FOLHA DE HORARIO PARA UTILIZAGAO FUTURA.

COMO FUNCIONA A COMPENSAGAO NESTES CASOS

Em caso de necessidade de compensacao, diferente de quem esta autorizado a armazenar
banco de horas, o sistema SO IRA CONSIDERAR 0S SALDOS GERADOS EM DATAS
POSTERIORES as frequéncias com débitos pendentes, e dentro do limite previsto para tal,
conforme prazo informado acima.

Débitos pendentes Saldos que o sistema considera
(frequéncias com saldo negativo) (apenas posteriores ao débito) I::'G
i DENTRO DO PRAZO
01/05 02/05 ‘ 03/05 . 04/05 05/05 06/05 07/05 PERMITIDO
-02:00 -01:30 -02:30 | +02:00 | +01:30 | +03:00 | +02:00 A‘fompensaga[’
' | soocorrerd se
: estiver dentro do
L% J -
: prazo previsto na
Débitos pendentes Pontode  Saldos gerados APOS os débitos normativa.
Corte (o sistema considera para compensagao) N ——
€ exempLo: N0 SERA CONSIDERADO @ EXEMPLO: SERA CONSIDERADO
' Débito em 02/05 de -01:30 [ Débito em 02/05 de -01:30
o Saldo de 01/05 NAO sera usado : Saldo de 04/05 SERA usado para
v para compensar o débito de 02/05. v =2 compensar o débito de 02/05.
s ‘ 0 saldo & ANTERIOR ao débito, 4  0saldoé POSTERIOR ao débito,

L.

logo, ndo compensa. o logo, compensa.

) Dividas? Consulte a INSTRUGAO NORMATIVA N.° 8/2022 - RET/IFSP.

Encontrou algum problema? Se encontrou algum problema no fluxo de execucao do
sistema ou alguma informacao equivocada neste manual, por favor, entre em contato

através de suporte@ifsp.edu.br para reportar a situacao.

A solicitacao de qualquer melhoria no sistema depende da abertura de um chamado, por

parte da prépria DGP (ccp@ifsp.edu.br), junto a equipe de TI.
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