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PORTARIA N¢ 286, DE 31 DE MAIO DE 2019

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO JOAO DEL-REI —
UFSJ, no uso de suas atribuigdes legais e estatutarias, e considerando:

-alein®8.112, de 11 de dezembro de 1990;
- 0 Decreto n° 1.590, de 10 de agosto de 1995;
- 0 memorando eletronico n°® 104/2019 — PROGP,

RESOLVE:

Art. 1° O registro e controle da jornada de trabalho dos servidores em
exercicio nesta Universidade, incluindo os cedidos, os com lotacdo provisoria e
aqueles que prestam colaboracao técnica, deve ser realizado no Sistema Integrado
de Gestao de Recursos Humanos — SIGRH.

Art. 2° Os servidores ocupantes de cargos do quadro técnico-
administrativo devem registrar no ponto eletrénico, diariamente, o horario de entrada
e saida das dependéncias da UFSJ nas seguintes circunstancias:

| — inicio da jornada diaria do trabalho;

Il — inicio do intervalo para alimentagdo ou descanso;
[Il - fim do intervalo para alimentacdo ou descanso;
IV — fim da jornada diaria de trabalho;

V — eventuais auséncias, mediante autorizacdo prévia da chefia
imediata.

Paragrafo unico. O sistema de registro eletrénico de ponto tem por
finalidades:

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

Il — armazenar dados de forma sistematizada;

[l — permitir acesso rapido as informacdes pelo servidor, pela chefia
imediata, pela area de gestao de pessoas e pelos 6rgaos de controle.

Art. 3° Estao dispensados do registro de ponto eletrénico os ocupantes
de Cargos de Diregao, codigos CD-1, CD-2 e CD-3, os membros do corpo docente e
multiprofissionais residentes.
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Paragrafo unico. O controle da jornada de trabalho dos servidores
dispensados do registro de ponto eletrébnico deve ser realizado pela chefia imediata
por meio do cadastro de ocorréncias e homologagcdao mensal da frequéncia no
SIGRH.

Art. 4° A jornada de trabalho tera inicio e término conforme o horario
institucional, com vistas a atender sempre ao interesse publico, institucional e as
peculiaridades de cada unidade de lotagao.

§1° O horario de funcionamento da UFSJ é de segunda a sexta-feira
das 7h as 23h e aos sabados das 7h as 12h.

§2° Excepcionalmente, para cumprir necessidade de servigo, desde
que autorizado pela chefia imediada, com ciéncia do pro-reitor da respectiva area ou
do diretor do campus, podera ocorrer o exercicio das atribuicdes em horario diverso
ao do funcionamento da UFSJ ou em feriados e fins de semana.

§3° Devera ser respeitada a jornada de trabalho de oito horas diarias e
de 40 horas semanais, excetuando-se os cargos com jornada de trabalho reduzida e
as situacdes especiais, conforme legislagao vigente.

§4° Nos setores onde os servicos exigirem atividades continuas de
regimes de turnos ou escalas, em periodo igual ou superior a doze horas
ininterruptas, em razdo de atendimento ao publico ou trabalho no periodo noturno, é
facultado ao dirigente maximo da Instituicdo autorizar os servidores a cumprirem
jornada de seis horas diarias e carga horaria de trinta horas semanais, devendo-se,
neste caso, dispensar o intervalo para as refei¢gdes, na forma da legislagao vigente,
e o servidor devera registrar, tdo somente, o inicio e o final da jornada diaria de
trabalho.

§5° Os ocupantes de Cargo de Direcao — CD ou de Fungao Gratificada
— FG deverdo cumprir jornada integral de quarenta horas semanais, podendo ser
convocados sempre que houver interesse da Administracao.

Art. 5° O intervalo para alimentagdo ou descanso nao podera ser
inferior a 1 (uma) hora e nem superior a 2 (duas) horas e devera ser
obrigatoriamente usufruido em obediéncias as normas legais vigentes.

§1° Na hipotese de o servidor ndo efetuar os registros referentes aos
intervalos para alimentagdo ou descanso, presumir-se-a que ele tenha usufruido 2
(duas) horas, que serao descontadas automaticamente da jornada diaria de
trabalho.
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§2° Na hipotese de o servidor registrar um periodo de trabalho superior
a 6 (seis) horas, sem intervalo para alimentacdo ou descanso, com tolerancia a
maior de 15 minutos, presumir-se-a que ele tenha usufruido 2 (duas) horas de
intervalo, que serao descontadas automaticamente da jornada diaria de trabalho.

§ 3° Quando o servidor tiver jornada de trabalho no periodo da manha
e noite o intervalo para alimentacdo ou descanso podera ser superior ao disposto no
caput.

Art. 6° O sistema de registro eletrénico de ponto computara, além das
horas normais de trabalho, créditos e débitos relativos ao cumprimento da jornada
diaria ou mensal dos servidores, possibilitando a consulta pelo proprio servidor e
permitindo ajustes compensatorios, sempre com anuéncia prévia da chefia imediata.

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

§2° Na hipotese de crédito ao final do més, o servidor podera usufrui-lo
dentro do prazo maximo de 6 (seis) meses, a contar da obtengdao do crédito,
mediante prévia anuéncia da chefia imediata.

§3° Na hipotese do cumprimento parcial da jornada de trabalho diaria,
o sistema utilizara automaticamente o saldo de crédito de horas disponivel e valido
para compensar o débito.

§4° Para fins do disposto no caput, a chefia podera autorizar
previamente o cumprimento de até duas horas diarias, limitadas a 44 mensais e 90
anuais excedentes a jornada regular, por exclusiva necessidade do servigo.

§5° Poderao ser computadas as horas de trabalho as participagdes em
reunides de conselhos em que atuem como representantes técnicos e que
porventura venham a exceder a jornada diaria do servidor.

§6° Nao havera compensacdo de horario nos periodos em que o
servidor estiver oficialmente de férias, afastado ou em licenga concedida ou no
intervalo minimo para alimentagdo ou descanso.

§7° O sistema SIGRH considera como tolerancia diaria os atrasos de
até quinze minutos no inicio da jornada diaria de trabalho ou no retorno do intervalo
para alimentagdo ou descanso, desde que o horario de trabalho do servidor esteja
devidamente cadastrado e autorizado pela chefia.
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§8° O desconto de débitos superiores a 15 minutos, nos termos do
§1°, sera processado em folha apods finalizado o prazo para a compensagao e para
homologacédo dos respectivos meses, conforme calendario previamente
estabelecido.

Art. 7° Nao serédo objeto de compensagao no registro eletrénico de
ponto, acarretando a perda da remuneragao total ou proporcional do dia:

| — os atrasos sem justificativas;
Il — as saidas antecipadas sem justificativa:
lll — as faltas nao justificadas.

Art. 8° Somente sera autorizada a prestacado de servigo extraordinario
para atendimento de situacbes excepcionais e transitérias, por imperiosa
necessidade, para execucao de tarefas cujo adiamento ou interrupgdao importe em
prejuizo manifesto para o servigo.

§1° A autorizagdo para a prestacdo de servigos extraordinarios €
obrigatoriamente prévia, sendo de responsabilidade da chefia imediata, com ciéncia
do pré-reitor da respectiva area ou do diretor do campus, sua proposicao,
supervisao e controle, bem como a instrucédo do processo.

§2° Compete ao Pro-Reitor de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas
autorizar a realizagao do servigo extraordinario.

§3° A comprovagao da prestacao de servigo extraordinario, dar-se-a
por meio de registro eletrénico da respectiva frequéncia, cabendo a chefia atestar o
cumprimento do servigo extraordinario executado.

Art. 9° O sistema de registro eletrénico de ponto devera conter as
informagdes referentes a férias, licengcas e afastamentos legalmente concedidos,
evitando-se o registro indevido do débito de horas.

Art. 10. Sao responsabilidades do servidor:

| — cadastrar seu horario de trabalho e atualiza-lo sempre que for
necessario;

Il — acompanhar o registro diario de sua frequéncia;

Il — cadastrar ocorréncia no sistema eletrénico de ponto e apresentar
documentagdo comprobatéria e/ou justificativa para auséncias, atrasos ou saidas
antecipadas;
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IV — comunicar imediatamente a chefia imediata a inoperancia ou
irregularidade no funcionamento do ponto eletrénico;

V — verificar mensalmente a homologagao de seu ponto eletrénico e/ou
frequéncia, realizada pela chefia e comunica-la imediatamente quando detectada
qualquer inconsisténcia.

Art. 11. Sdo responsabilidades da chefia imediata:

| — orientar os servidores para o fiel cumprimento das disposi¢des
contidas nesta Portaria;

Il — homologar o horério de trabalho cadastrado pelos servidores;

Il — estabelecer os dias e horarios para compensacédo das horas,
considerando os débitos e créditos em conformidade com o Art.6° desta Portaria;

IV — homologar, até o 5° dia util do més subsequente:
a) as ocorréncias cadastradas;

b) o ponto eletrobnico e a frequéncia dos servidores técnico-
administrativos;

c) a frequéncia dos servidores dispensados do registro de ponto
eletrénico;

V — receber e avaliar a documentagao comprobatoria e/ou justificativas
apresentadas pelos servidores em caso de auséncias, atrasos ou saidas
antecipadas;

VI — realizar a adequacédo de ocorréncia quando considerar que o
cadastrado pelo servidor nao retrata a situagcao apresentada;

VI - tornar sem efeito os registros de periodos trabalhados em
desacordo com as disposi¢cdes constantes nesta Portaria;

VIl — comunicar a PROGP as auséncias, os atrasos e saidas
antecipadas sem justificativa de servidores, quando recorrentes;

VIl — validar periodos trabalhados em carater excepcional, nos termos
do art. 8°%;

IX — verificar o correto funcionamento do sistema, devendo comunicar
imediatamente ao Nucleo de Tecnologia da Informagao (NTINF) os casos de falha
do sistema;

X — fiscalizar o cumprimento das disposi¢cdes contidas nesta Portaria,
cuja inobservancia podera, respeitado o devido processo legal assegurado nas
normas constitucionais e infraconstitucionais, acarretar a aplicacdo das penalidades
previstas em lei.
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§1° A chefia deve observar e cumprir os prazos para homologagao
elou corregao do ponto eletrénico/frequéncia, bem como acompanhar o registro de
ponto dos servidores.

§2° O né&o atendimento do calendario de homologagao de frequéncia
acarretara o bloqueio do cadastro de requisicoes no SIPAC pela respectiva unidade.

Art. 12. Sao atribuicbes do NTINF:

| — gerir o sistema de registro eletrénico de ponto e frequéncia, com
relagao as questdes técnicas e operacionais;

Il — dar suporte, manutencéo corretiva, preventiva e evolutiva, backup,
garantia de seguranga, integridade, armazenamento e preservagao dos dados, bem
como a disponibilizagao das informacgdes arquivadas no sistema;

Il — manter, sob sua guarda, o registro eletrbnico e atender as
solicitagdes dos 6rgaos de controle interno e externo;

IV — promover o acompanhamento do funcionamento regular do
sistema, contribuindo para o seu aperfeicoamento e efetuando as atualizacbes
exigidas;

V — fornecer aos usuarios as informagdes constantes do banco de
dados do sistema eletrénico de ponto.

Art. 13. Sao atribuicbes da PROGP:
| — supervisionar e coordenar a gestdo do sistema;

Il — designar servidor para ser o gestor de frequéncia, que sera
responsavel por observar o funcionamento do sistema, reportar problemas e erros
ao suporte do NTINF, acompanhando a solugcdo dos mesmos, colaborar para a
implantacdo das atualizagbes, treinar e auxiliar os usuarios na adequada
manipulagado do sistema; manter atualizados manuais e orientagdes aos usuarios;

[ll — gerir o sistema de registro eletrdnico de ponto, esclarecendo as
chefias imediatas e aos servidores, dentro de sua competéncia regimental, sobre a
legislacdo e normativos que regem a matéria;

IV — expedir relatorios das eventuais auséncias, atrasos e saidas
antecipadas sem justificativa e de débitos ndo compensados;

V — lancar na ficha funcional do servidor, conforme relatérios, os
eventuais débitos para o processamento na folha do servidor, conforme consta no
art. 6° desta Portaria.
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Art. 14. Os casos omissos serao resolvidos pela PROGP ou, quando
fora de sua competéncia, pelo Reitor.

Art. 15. Revoga-se a Portaria/Reitoria n° 553, de 1° de outubro de
2015, e suas alteragoes.

Art. 16. Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicagéo.

Sl

PROF. SE AUGUSTO ARAUJO DA GAMA CERQUEIRA
Reitor



