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MINUTA RESOLUCAO N° XXXXX/72016

O CONSELHO UNIVERSITARIO da Universidade Federal de Vigosa, érgéo
superior de administra¢do, no uso de suas atribui¢Ses legais, considerando o que consta no

Processo n® XXXXXXX, resolve

L. aprovar a normatizagdo interna de controle de frequéncia, Registro Eletrénico
de Ponto (REP), assiduidade e pontualidade na UFV, que passa a fazer parte integrante desta
Resolugdo;

2. revogar as Resolucdes n° 16/2000/CONSU e 05/2001/CONSU.

Vigosa, XXXX de XXXXX de 2016

Nilda de Fatima Ferreira Soares
Presidente do CONSU




Normatizagio Interna do Registro Eletronico de Ponto (REP) na UFV

Dispde sobre normas e procedimentos adotados pela
Instituicdo em relagdo ao controle de frequéncia, Registro
Eletrdnico de Ponto (REP), assiduidade e pontualidade dos
Servidores Técnico-Administrativos em Educagdo (niveis A,
B, C, D ¢ E), dos Cargos de Magistério Federal em exercicio
na UFV, conforme legislagdo vigente: Lei n® 8.112, de 11 de
dezembro de 1990; Decreto n® 1.590, de 10 de agosto de
1995; Decreto n°® 1.867, de 17 de abril de 1996; Lei 12.772 de
28 dezembro de 2012.

I- Afericdo da Frequéncia: FORMAS

Art. 1° O controle de frequéncia dos servidores federais da UFV dar-se-4 das scguintes
formas: Registro Eletronico de Ponto (REP) ¢ controle de frequéncia, jornada de trabalho,
assiduidade e pontualidade, pela chefia imediata (Decreto 1.867/ 1996; Lei 8.112/1990),

Art, 2° O controle de frequéncia dos Servidores Técnico-Administrativos em Educacio
em exercicio na UFV, far-se-4 por identificacio biométrica, em equipamento de Registro
Eletrénico de Ponto (REP), conforme Art. 1° do Decreto 1.867, de 17 de abril de 1996.

Art. 3° Os Cargos de Magistério Federal, ¢ os ocupantes de Cargos de Diregfio (CD)
hierarquicamente iguais ou superiores a CD-3  serfo dispensados do controle da frequéncia a
partir do REP estando, entretanto, sujeitos ao controle da jornada de trabalho (assiduidade e
pontualidade) pela chefia imediata, conforme prevé a legislagdo em vigor (§7° do Art. 6 do
Decreto 1.867/1996, Lei 12.772/2012).

Art. 4° Os Cargos de Magistério Federal sdo compostos pelas carreiras de Magistério
Superior (Lei 7.596/1987) ¢ de Magistério do Ensino Basico, Técnico e Tecnologico (EBTT)
(Lei 11.784/2008). (Art. 1° da Lei 12.772/2012)

Art. 5° Para atender s necessidades de controle de frequéncia didria e cumprimento da
jornada de trabalho estabelecidas em lei, utilizar-se-4 o REP, que aferiré a leitura biométrica.

§ 1° Entende-se por identificacdo biométrica a leitura da imagem das impressdes digitais.

§ 2° As imagens das impressdes digitais serdo armazenadas pelo sistema vinculado ao
REP e estruturado para esse fim. As imagens armazenadas no 4mbito da UFV, serfo de uso finico
e exclusivo para aferi¢fo da frequéncia dos servidores, sendo vedado o uso para outros fins.

§ 3° Seguindo as recomendagdes para utilizacio do REP, serfo armazenadas as digitais
de, pelo menos, dois dedos de cada Servidor, sendo, se possivel, um da méo direita e ym da
esquerda,

§ 4° Na impossibilidade da leitura das imagens das digitais de algum desses servidores,
por auséncia de condicdes fisicas para tal, serdo utilizadas matricula ¢ senha cadastrada
objetivando o controle da frequéncia.

- Art. 6° Os equipamentos de REP serdo Instalados nas Unidades Académicas e
Administrativas, ou em estruturas equivalentes na UFV.
Pardgrafo Gnico. Os equipamentos REP instalados poderdo ter o uso compartilhado por
diferentes Unidades Académicas e Administrativas ou equivalentes, se considerado conveniente
por parte dos seus gestores., A responsabilidade de comunicar qualquer irregularidade no




funcionamento do mesmo, quando estiver sendo utilizado de forma compartilhada, serd do
sindico do prédio onde este encontrar-se instalado.

IT- Jornada de Trabalho: DESCRICAO

Art, 7° A jornada de trabalho dos Servidores Técnico-Administrativos em Educagdo na
UFV sera de 40 (quarenta) horas semanais ¢ 8 (0ito) horas didrias, com intervalo destinado a
alimentagfo ¢ repouso, exceto para os cargos previstos em lei especifica.

Art. 8° A jornada de trabalho dos Cargos de Magistério Federal na UFV poderd ser de 40
(quarenta) horas semanais/Dedicagdo Exclusiva, 40 (quarenta) horas semanais ou 20 (vinte)
horas semanais, com intervalo destinado a alimentagéo e repouso.

Art. 9° Os Servidores da UFV terfio horérios de inicio ¢ término da jornada de trabalho e
dos intervalos de refeigdo e descanso, observado o interesse do servico. Tais hordrios, deverdo
ser estabelecidos previamente e adequados s conveniéncias e is peculiaridades de cada drgdo ou
entidade, unidade administrativa ou atividade, respeitada a carga horéria correspondente aos
cargos.

Pardgrafo tinico, Og Servidores Técnico~Administrativos, deverfo registrar os movimentos
de entrada e safda nas Unidades onde estio lotados, sendo: entrada (inicio da jornada de
trabalho); saida (inicio do intervalo para alimentagdo e repouso); entrada (final do intervalo para
alimentaciio e repouso); saida (fim da jornada de trabalho).

Art. 10° Caso o servidor tenha outra modalidade de jornada de trabalho previstas nos
artigos 7° e 8, o intervalo de alimentacdo e repouso nio seguird o definido no artigo 9° desta
Resolucdo.

II- Jornada de Trabalho: GERENCIAMENTO

Art. 11° O sistema de gerenclamento de jornada de trabalho emitird, mensalmente,
relatérios sobre as frequéncias, assiduidade e pontualidade de todos os Servidores da UFV, que
serdo homologados pelos gestores das Unidades Académicas, Administrativas e equivalentes.

§ I° Quando ocorrerem atividades externas as Unidades Académicas, Administrativas e
equivalentes, que impossibilitern os registros de entrada e saida, o gestor da respectiva Unidade
realizard o referido controle por meio de ocorréncia de ponto.

§ 2° Todos os documentos comprobatérios de tais ocorréncias deverio ser mantidos no
setor por um perfodo de 5 (cinco) anos, a fim de se evitar o registro indevido de débitos de horas.

§ 3° O relatério final gerado a partir do controle de frequéncia, devera ser encaminhado
mensalmente A Pré-Reitoria de Gestiio de Pessoas (PGP), via web, para efeito de finalizagdo do
processo de controle da assiduidade e pontualidade dos servidores.

§ 4° Quando ocorrer a realizagdo de servicos externos nos diferentes campi da UFV
(Vigosa, Florestal ou Rio Paranaiba), esse fato deve ser documentado por meio de ocorréneia de
ponto e no Registro de Frequéncia, informando a atividade realizada, o setor no qual a atividade
foi desempenhada, o responsavel, a data € o horario correspondentes 4 sua realizagio.

§ 5° Caber4 aos gestores das Unidades Académicas, Administrativas e equivalentes da

Art. 12° O sistema de REP registrard diariamente as auséncias, afrasos e saidas
antecipadas, e essas configurardo como débitos. Esses débitos deverdo ser justificados ou
compensados, na forma da lei, no més da ocorréncia ou no més subsequente. A compensagio




ocorrerd durante o horario de funcionamento das Unidades Académicas, Administrativas e
equivalentes da UFV,

§ 1° A compensacio referida no caput deste artigo ndo poders ser superior a 2 (duas)
horas didrias, além da jornada normal do servidor, como estabelecido no art. 44, inciso II, da Lei
n® 8.112/1990.

§ 2° Os atrasos, auséncias e sajdas antecipadas, quando ndo compensados ou Justificados
1n0s termos do caput deste artigo, acarretarfo perda proporcional da parcela de remuneracio
didria dos servidores.

§ 3° Entradas ¢ saidas antecipadas ou tardias serfo reconhecidas mediante Justificativa ao
Gestor da respectiva Unidade Académica, Administrativa e equivalentes da UFV, com
explicitagio das devidas compensagdes.

Art. 13° Os eventos que demandarem atastamento dos Servidores da UFV do local de
trabalho, incluindo licencas e concessdes previstas na legislagdo vigente, serfio considerados para
fins de registro e apuragio mensal da frequéncia, bem como da pontualidade ¢ assiduidade.

Art. 14° A assiduidade do servidor estudante podera ser registrada de forma diferente,
quando comprovada incompatibilidade entre o hordrio escolar e 0 hordrio da Unidade
Académica, Administrativa ou equivalente da UFV em que estiver lotado. Essa excepcionalidade
no gerenciamento de jornada de trabalho do servidor estudante estd referida no Art. 5° do
Decreto no. 1.590, de 10 de agosto de 1995, ¢ dever4 ser formalizada via Processo junto a chefia
imediata e obter parecer da PGP.

IV- Disposicoes Gerais

Art, 15°. Cabera aos Gestores das Unidades Académicas, Administrativas e equivalentes
da UFV, ou a outro servidor autorizado pelos mesmos, verificar diariamente o correto
funcionamento dos equipamentos de REP.

Pardgrafo tmico. Os problemas detectados no equipamento deverio ser imediatamente
comunicados. Caso o relogio seja compartilhado por mais de uma Unidade Académica e
Administrativa em um Gnico prédio, o Sindico do prédio deve ser informado do problema com o
equipamento, para que contate o setor de Manutengfo. O reldgio devera receber uma placa com
os dizeres “EM MANUTENCAO”, sendo autorizado ao setor o registro manual de frequéncia.

Art. 16* Os aspectos abordados nesta Resolugdo aplicam-se também aos professores
substitutos e visitantes sob qualquer vinculo, respeitadas as legislagBes especificas.

Art. 17° Os casos ndo (ratados nesta Resolugdo serio avaliados pela PGP com os
respectivos gestores das Unidades Académicas, Administrativas e equivalentes da UFV,




