MINISTERIO DA EDUCACAO

UNIVERSIDADE FEDERAL DOS VALES DO JEQUITINHONHA E MUCURI
DIAMANTINA - MINAS GERAIS

CONSU

RESOLUCAO N°. xx - CONSU, DE xx DE MARCO DE 2015.

Fixa normas e procedimentos para 0 registro
eletronico do ponto de frequéncia dos servidores
Técnico-Administrativos em Educacdo - TAE da
Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e
Mucuri-UFVJM, e da outras providéncias.

O Conselho Universitario da Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e
Mucuri (UFVJIM), no uso de suas atribuicdes, de conformidade com a legislacdo em
vigor e tendo em vista o que deliberou o plenario em reunido ordinéria realizada no dia XX
de marco de 2015,

Considerando o disposto na Lei n® 8.112/1990, e suas alteragdes, o Decreto n° 948
de 05/10/1993, o Decreto n° 1.171 de 22/06/1994, o Decreto n° 1.590 de 10/08/1995 e o
Decreto n°® 1.867 de 17/04/1996 e a necessidade de uniformizar os procedimentos
administrativos no controle de frequéncia dos servidores técnico-administrativos em
educacdo — TAE, e ocupantes de cargos em comissao ou funcdo de confianga,

RESOLVE:

Art. 1° Instituir a obrigatoriedade de utilizacdo do Sistema de Registro Eletronico
de Ponto - REP com identificagcdo biométrica e fixar normas e procedimentos para o
Registro Eletronico do Ponto de Frequéncia dos servidores Técnico-Administrativos em
Educacéo - TAE da Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri, bem como
disciplinar o controle dos abonos por atrasos e/ou faltas aos expedientes de trabalho e o
registro néo eletrénico de ponto na UFVJM.

81° A identificagdo biométrica consiste na leitura da imagem das impressdes
digitais dos servidores, em confronto com os elementos biomeétricos previamente
armazenados em banco de dados especifico para essa finalidade.

82° A Pro-reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEP) tem a atribuicdo de
supervisionar a implantacéo e de coordenar a gestdo do Sistema de Registro Eletrénico de



Ponto — REP, bem como a disponibilizacdo das informagBes arquivadas as autoridades
competentes e aos interessados, sendo que o suporte, manutencdo corretiva, preventiva e
evolutiva, backup, garantia de seguranga, integridade, armazenamento e preservacao dos
dados ficardo sob a responsabilidade da Diretoria de Tecnologia da Informacéo.

DO FUNCIONAMENTO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DOS VALES DO
JEQUITINHONHA E MUCURI

Art. 2° O horéario de funcionamento da Universidade Federal dos Vales do
Jequitinhonha e Mucuri sera de segunda a sexta das 06:30 horas as 23:30 horas e aos
sébados das 06:30 as 13:00 horas.

Art. 2° O horario de funcionamento da Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha
e Mucuri serd de segunda a sexta das 07:00 horas as 23:00 horas e aos sabados das 07:00
as 13:00 horas.

Paragrafo Unico. Os setores definirdo horario especifico de funcionamento.

DO CONTROLE ELETRONICO DE FREQUENCIA

Art. 3° O controle de frequéncia dos Servidores TAE em exercicio na UFVJM dar-
se-a por meio de identificacdo biométrica em Equipamento Registrador Eletrénico de
Ponto.

81° O sistema de registro eletronico de ponto com identificacdo biométrica tem por
finalidades:

| — racionalizar a rotina de controle de assiduidade e pontualidade, proporcionando
transparéncia no processo de registro;

Il — armazenar dados de forma sistematizada;

Il — permitir acesso répido as informacdes pelo servidor, chefia imediata, area de
gestdo de pessoas e Orgaos de controle.

82° A identificacdo biométrica devera ser realizada por meio da leitura da imagem
das impressdes digitais dos servidores, confrontando-as com banco de dados constituido
para este fim.

83° As imagens digitais ficardo armazenadas de forma segura em banco de dados
préprio da UFVJM, devendo ser utilizadas exclusivamente para aferir a frequéncia dos
servidores, ficando vedado o seu uso para outros fins.

84° Serdo armazenadas as imagens digitais de, pelo menos, 02 (dois) dedos
distintos, sendo uma da mao direita e outra da esquerda, quando possivel.



85° Caso o servidor ndo possua condigdes fisicas de leitura da impresséo digital, a
utilizacdo do Equipamento de REP dar-se-4 por meio da digitacdo do numero de sua
matricula SIAPE e senha prépria.

85° Caso o serwdor néo possua condlgoes fisicas de Ieltura da |mpressao dlgltal
utilizacé meio—d 30 da o

ma%nequaéJrAP._Le—senha—pFepHar do registro do ponto dar -se-4 por meio de folha de

frequéncia manual.

86° As senhas descritas no paragrafo anterior sdo pessoais e intransferiveis, sendo
expressamente proibida a sua transmissdo a terceiros e serdo fornecidas pela DTI e
armazenadas em formato criptografado, de modo a garantir sua seguranca e seu sigilo.

OBS: Artigo suprimido em razédo de informagdo do DTI da impossibilidade do formato
criptografado.

§7° Toda e qualquer comunicacdo com Equipamentos de REP deveré ser realizada
de maneira segura, utilizando-se criptografia.

Artigo suprimido pelo mesmo motivo anterior.

Art. 4° Os Equipamentos de REP serdo instalados nas unidades académicas e
administrativas da UFVJM ou estruturas equivalentes, em locais e nimero suficientes para
atender adequadamente a quantidade de servidores funeionaries lotados nos diversos
setores.

81° Os Equipamentos de REP poderéo ser supervisionados por meio de sistema de
videomonitoramento.

82° Os danos infligidos aos Equipamentos de REP, o uso de senha alheia ou a
utilizacdo de mecanismos de burla ao registro do ponto sujeitardo 0s responsaveis as
sangdes disciplinares e penais cabiveis.

Art. 5° O cadastramento dos atuais servidores junto ao REP dar-se-4 em seus locais
de trabalho, por meio da gravacdo de suas impressdes digitais e da habilitacdo de sua
respectiva matricula SIAPE, a ser realizado por equipe de trabalho designada para tal
finalidade, acompanhada pela PROGEP e pela chefia imediata do Servidor.



Paréagrafo unico. O cadastramento dos novos Servidores TAE que ingressarem na
UFVJM apés a implantacdo do REP devera ser realizado na PROGEP, logo apos seu
codectnpianto e L n o

§ 1° O cadastramento dos novos Servidores TAE que ingressarem na UFVJM apés a
implantacdo do REP devera ser realizado na PROGEP, lege-apés-seu—cadastramento-do
SHAPE-logo apds o recebimento do nimero do SIAPE.

§ 2° Os novos serbidores TAES assinardo folha de frequencia manual até o seu
cadastramento no REP.

Art. 6° Cabera as unidades académicas e administrativas da UFVJM, ou estruturas
equivalentes, verificar, diariamente, o correto funcionamento dos equipamentos de REP.

81° As falhas constatadas nos equipamentos de REP deverdo ser comunicadas
imediatamente a area de suporte técnico, sinalizando o equipamento com placa contendo 0s
seguintes dizeres: “EM MANUTENCAO”.

§2° Caso algum equipamento de REP estiver temporariamente indisponivel, podera
ser realizado, excepcionalmente, o registro manual em folha de frequéncia.

Art. 7° Cabera a chefia imediata dos servidores cujas atividades sejam executadas
fora da sede do 6rgdo ou estabelecimento em que tenham exercicio e/ou em condicBes
materiais que impecam o registro diario de ponto, fazer o registro da frequéncia em
formulario préprio (Formulédrio de Servigco Externo), informando o local, a atividade
realizada, a data e os hordrios, visando a comprovar a efetiva prestacdo do servico e a
respectiva assiduidade, atestando, enfim, a sua frequéncia.

81° Se a atividade for executada em outro setor da UFVJM, o servidor devera
podera usar outro equipamento de REP para registrar a sua presenca.

§2° A mesma medida de controle sera executada quando o servidor necessitar, por
extrema necessidade, prestar servicos de interesse da instituicdo para participagdo em
bancas, comissfes ou 6rgdos colegiados, fora da sua unidade de exercicio. Neste caso, 0
desempenho das atividades afetas aos servidores devera ser devidamente comprovado.

OBS: Artigos suprimidos por limitacdo do equipamento, conforme informacdo dada pelo
DTI.




DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 8° A jornada de trabalho do servidor € inerente ao cargo, atendendo as respectivas
atribuicdes, respeitada a duracdo maxima do trabalho semanal e observados os limites
minimos e maximos inerentes a cada cargo.

81° Cabe a Chefia imediata, consultado o servidor e observando o interesse
institucional e a legislacdo aplicada ao cargo, dentro do horério de funcionamento do setor,
atribuir-lhe a jornada de trabalho, que devera ser cumprida assidua e pontualmente.

82° O horario do servidor podera ser flexibilizado pela chefia imediata, de acordo
com a necessidade da unidade e sem prejuizo do cumprimento de sua jornada de trabalho.

83° Aos servidores ocupantes de cargos com jornada didria de 08 (oito) horas
devera ser respeitado o intervalo para refeicdo e descanso ndo inferior a 01 (uma) hora e
ndo superior a 03 (trés) horas.

83° Aos servidores ocupantes de cargos com jornada diaria de 08 (oito) horas
devera ser respeitado o intervalo para refeicdo e descanso ndo inferior a 01 (uma) hora e
ndo superior a 03 (trés) horas, devendo ser obrigatoriamente usufruido, conforme previsto
na legislagdo vigente.

84° Aos servidores cuja carga horéria seja de 20, 25 ou 30 horas, ou estabelecida em
regulamento especifico, devera ser observada a duracdo maxima semanal respectiva e a
duracdo méxima diaria de 6 horas, respectivamente, sem intervalo para refei¢oes.

85° Os servidores que cumprirem jornada de trabalho ininterrupta deverdo registrar
diariamente no REP somente os horarios de inicio e final do expediente.

86° Deverdo ser computadas as horas de trabalho, as participacdes em reunides de
assembleias departamentais, de colegiados e de conselhos superiores em que atuem como
representantes técnicos e que porventura venham a exceder a jornada diaria de oito horas e,
inclusive, de treinamento realizado em dias ndo Uteis, mediante prévia autorizacdo da chefia
imediata.

86° Todos os eventos que implicarem afastamentos dos servidores TAES do seu
local de trabalho, inclusive licencas, liberacdes a realizacdo de atividades académico-
cientificas e sindicais, afastamentos e concessdes previstas na legislacdo vigente, serdo
considerados para os fins de registro e apuracdo mensal da frequéncia.




87° As participagdes em assembleias de entidades representativas de classe,
oficialmente convocadas, rae serdo objeto de compensacdo, exceto para os detentores de
mandatos eletivos.

§7° O controle de assiduidade do servidor TAE far-se-a mediante registro manual
de frequencia com horéarios de entrada e saida, ndo obrigatoriamente sujeitos ao horario de
funcionamento regular da UFVJM e dos Campi, como referido no art. 5° do decreto n°
1590/95, nos seguintes casos:

I — servidor com deficiéncia ou que tenha familiar com deficiéncia — cénjuge
oucompanheiro, pais, filhos, padrasto ou madrasta, enteado ou dependente que viva as
expensas e conste em seu assentamento funcional,

Il — servidor frequente ao trabalho durante paralisacbes, quando em uso de
equipamento de ponto eletrénico ou mecanico for suspenso, conforme previsto na Portaria
n° 89, de 28 de abril de 2004, do ministro de Estado, Planejamento, Orgcamento e Gestao.

88° O servidor TAE que trabalhar no sdbado terd um dia de folga durante a semana
para compensar a jornada além das 40, 30, 25 ou 20 horas semanais.

Art. 9° Os TAE ocupantes de cargo em comissao ou funcdo de confianca hierarquicamente
inferiores a DAS 4 ou CD - 3 deverdo cumprir a jornada integral de quarenta horas
semanais, estando obrigados a registrar sua frequéncia no REP.

DO CONTROLE DE FREQUENCIA

Art. 10 Frequéncia é o registro de comparecimento do servidor ao trabalho, com as
devidas ocorréncias que ensejarem sua auséncia.

Art. 11 As ocorréncias constituem as auséncias e impontualidades ao trabalho,
justificadas ou néo.

Paragrafo Unico. Sdo considerados como impontualidade os atrasos no inicio do
expediente e saidas antecipadas, desde que nao autorizadas pela chefia imediata.

OBS: Antigo art. 13, com acréscimo.




Art. 12. O sistema de registro eletronico de ponto devera conter as informacoes
referente a férias, licencas e afastamentos legalmente concedidos, evitando-se o registro
indevido do débito de horas.

Art. 13 S&o considerados como impontualidade os atrasos no inicio do expediente e
saidas antecipadas.

Art. 13. O sistema de registro eletrdnico de ponto registrara, além das horas
normais trabalhadas, créditos ou débitos relativos ao cumprimento da jornada diéria,
semanal ou mensal dos servidores, permitindo ajustes compensatdrios, sempre com
anuéncia previa da chefia imediata.

§ 1° Na hipotese de débito ao final do més, devera o servidor compensa-lo até o
ultimo dia do més subsequente ao do computo do débito, mediante prévia anuéncia da
chefia imediata, sob pena de desconto da remuneracdo proporcional as horas nédo
cumpridas.

8§ 2° Na hipdtese de saldo de crédito ao final do més, o servidor podera usufruir
dentro do prazo maximo de 12 (doze) meses, a contar da obtencdo do crédito, mediante
prévia anuéncia da chefia imediata. Caso o servidor ndo usufrua do saldo no prazo citado,
o crédito sera excluido do registro eletrénico.

§ 3° Para fins do disposto no caput, a chefia podera autorizar previamente o
cumprimento de até duas horas diarias, limitadas a quarenta horas mensais excedentes a
jornada regular, por exclusiva necessidade do servigo.

Art. 14 A unidade organizacional é o setor, divisdo, coordenagdo, diretoria,
departamento, chefia de gabinete, ndcleo, instituto, superintendéncia, pro-reitoria ou
comissdes permanentes no qual o servidor estiver lotado.

Art. 15 Séo dispensados do controle de frequéncia, nos termos do artigo 6°, 87° do
decreto 1590/95, os ocupantes de cargos:

a) de Natureza Especial;

b) do Grupo-Direcdo e Assessoramento Superiores - DAS, iguais ou superiores ao
nivel 4;

¢) de Direcéo - CD, hierarquicamente iguais ou superiores a DAS 4 ou CD - 3;
d) de Pesquisador e Tecnologista do Plano de Carreira para a area de Ciéncia e
Tecnologia;

e) de Professor da Carreira de Magistério Superior do Plano Unico de Classificacio
e Retribuicdo de Cargos e Empregos.



Art. 16 O controle e a apuracdo de frequéncia ao servigo serdo realizados de forma
eletronica pelo Sistema de Controle Eletronico de Frequéncia, em cada Campus, por
servidor responsavel pela area de pessoal ou designado para esta finalidade.

OBS: E impraticavel o controle por um Unico setor, em funcdo da quantidade de
servidores.

Art. 17 Utilizando-se de sua matricula SIAPE e de sua senha pessoal, 0s Servidores
TAE poderéo visualizar, por meio de computador, 0s registros e ocorréncias realizados no
REP, cujos dados deverdo ser disponibilizados em, no maximo, 24 (vinte e quatro) horas
apos o seu lancamento, salvo em casos fortuitos decorrentes de queda da rede corporativa
de computadores da UFVJM.

Art. 18 Os servidores deverdo registrar as ocorréncias de entrada e saida das
dependéncias da UFVJM nas seguintes circunstancias:

| — inicio da jornada diaria de trabalho;

Il —inicio do intervalo para alimentacdo ou descanso;
I11 — fim do intervalo para alimentacdo ou descanso;
IV — fim da jornada diéria de trabalho.

81.° O intervalo para alimentacdo ou descanso ndo podera ser inferior a uma hora
nem superior a trés horas.

82.° Na hipotese de o servidor ndo efetuar os registros referentes aos intervalos para
alimentacdo ou descanso, presumir-se-a que ele tenha usufruido duas horas, as quais serdo
descontadas da jornada diaria de trabalho.

Art. 19 Nos casos em que o controle seja feito por intermédio de assinatura em
folha de ponto, esta deverd ser realizada na presenca da chefia imediata, que ficara
responsavel pela sua guarda e conservacgao.

Art. 19 Nos casos em que o controle seja feito por intermédio de assinatura em

folha de ponto, esta devera-serrealizadana-presenca-da-chefiaimediata,—gque-ficara sob a

responsabilidade, pela-sua guarda e conservacao da chefia imediata.

Art. 20 A chefia imediata devera, quando for o caso, encaminhar a unidade
responsavel pela gestdo de pessoas, até o quinto dia util do més subsequente, o relatdrio
mensal de frequéncia contendo as informacdes das ocorréncias verificadas.



Art. 20 O relatério mensal de frequéncia deverd ser encaminhado pela chefia
imediata até o 5° dia Util do més subsequente, contendo as ocorréncias verificadas naquele
periodo.

Paragrafo unico. O relatério de frequéncia devera ser assinado pelo servidor e
pela chefia imediata.







DOS HORARIOS ESPECIAIS

Art. 33 Terdo flexibilidade de horario os servidores que atenderem ao disposto no
caput do artigo 98 eapute seus paragrafos 2° e 3° da Lei n® 8.112/1990.



Paragrafo Unico. Considera-se servidor estudante, para os fins previstos nesta
resolucdo, o servidor matriculado em cursos regulares de ensino basico, técnico,
tecnoldgico, e graduacao e de pds-graduacdo, devidamente reconhecido pelo MEC.

Art. 34 O controle de frequéncia dos servidores estudante compete ao chefe
imediato e far-se-4 mediante folha de ponto, nos termos do art. 2° do Decreto n°® 1.867/96,
ficando, todavia obrigado ao cumprimento integral da respectiva carga horaria, observada a
compensacéo.

Art. 35 O horério especial concedido ao servidor e a respectiva compensacao,
guando exigivel, deverdo ser cumpridos preferencialmente no horario de funcionamento da
Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri.

Art. 36 O interessado requerera a chefia imediata horério especial, instruindo o
pedido com comprovante de matricula em instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC, o
horério das disciplinas e a proposta de horario de compensacao.

Art. 37 Caso a matriz curricular a ser cursada ndo permita o cumprimento da
jornada de trabalho semanal, o servidor estudante devera optar por eleger as disciplinas
prioritarias que pretende cursar, de modo a compatibilizar os horérios ou reduzir a jornada
de trabalho com a correspondente reducdo da sua remuneracdo, respeitada a legislacdo
vigente.

Art. 38 O servidor estudante devera comunicar a chefia imediata, no prazo de 05
(cinco) dias Uteis, o eventual trancamento de matricula ou a desisténcia de cursar quaisquer
disciplinas em que tenha se matriculado, a fim de se ajustar ou revogar o horario especial.

Art. 38 O servidor estudante devera comunicar a chefia imediata, no prazo de 10
(dez) dias corridos, o eventual trancamento de matricula ou a desisténcia de cursar
quaisquer disciplinas em que tenha se matriculado, a fim de se ajustar ou revogar o horario
especial.

Paragrafo Unico. Caso a Administracdo tome conhecimento da alteracido da matriz
curricular na qual estava matriculado o servidor estudante, e ndo tenha este ajustado o
horério especial que Ihe foi concedido, deverdo ser tomadas as medidas administrativas
cabiveis.



Art. 39 A chefia imediata deverd comunicar a PROGEP a autoriza¢do de horario
especial ao servidor estudante para que esta promova o devido registro da concessé&o.

DO SERVICO EXTRAORDINARIO

Art. 40 O limite para prestacdo de servigo extraordinario para atender as situagdes

excepcionais e temporarias, guande—tmphecar-pagamento—de—adicional; sera de 02 (duas)

horas diérias, 10 (dez) horas semanais, 40 (quarenta) horas mensais e de 90 (noventa) horas
anuais.

82° Para fins de pagamento de adicional, somente se considera servigo
extraordinario aquele que exceder o limite maximo de jornada de trabalho.

Art. 41 O pagamento do adicional por servigo extraordinario previsto no art. 73 da
lei 8112/90, sera efetuado Juntamente com a remunera(;ao do més em que ocorrer este
SEervico. sery 3
posanoo e Hoae

Art. 42 O pagamento dos servicos extraordinrios somente serd autorizado desde
que devidamente comunicado pela chefia imediata a unidade responsavel pela gestdo de
pessoas e mediante a existéncia de recursos.

DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 44 Cabe as chefias imediatas fiscalizar o cumprimento das normas contidas na
presente resolucdo, cuja inobservancia acarretara aos responsdveis a aplicacdo das
penalidades previstas em lei.



Art. 45 A utilizacdo indevida do registro do ponto eletronico, apurada mediante
processo disciplinar, acarretara ao infrator e ao beneficiario as sancbes previstas em
legislacéo.

Acrescentar artigos abaixo:

Art.__ O Sistema de Registro Eletronico de Ponto — REP entrard em vigor
simultaneamente em todos os campi, unidades académicas e administrativas da UFVJIM.
Art. __ Seréa estabelecido um prazo de transicdo de 120 dias a contar da data de

efetiva implantacdo do REP na UFVJM, periodo em que o sistema passara por avaliacdes
dos servidores em conjunto com a Administracdo, podendo sofrer alteracdes e ajustes.

Art. _ Durante o periodo de transicdo ndo havera corte de remuneracdo dos
servidores em virtude de eventuais falhas no sistema ou por incompatibilidade do REP
com o disposto nesta Resolucao.

Art. Os servidores poderdo recorrer quando ocorrer discordancia da deciséo
da chefia imediata quanto as auséncias, justificativas, saldo de créditos e debitos e
compensacoes e serdo avaliadas pelo Conselho Superior da UFVJIM.

Art. 46 Os casos omissos serdo resolvidos pela Reitoria, ouvida a Pro-Reitoria de
Gestéo de Pessoas da Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri.

Art. 47 Esta Resolugéo entra em vigor da data de sua publicacao.

Diamantina, xx de mar¢o de 2015.

Prof. Pedro Angelo Almeida Abreu
Presidente do CONSU



