UNIVERSIDADE
FEDERAL Do CEARA

RESOLUCAO N° 68/CONSUNI, DE 19 DE DEZEMBRO DE 2017.

Dispde sobre registro e controle de frequéncia
dos servidores técnico-administrativos da
Universidade Federal do Ceara.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA, no uso
de suas atribuigdes legais e estatutarias, tendo em vista o que deliberou o Conselho
Universitario (CONSUNI), em sua reunido de 19 de dezembro de 2017, na forma do
que dispde o inciso V do art. 53 da Lei n® 9.394, de 20 de dezembro de 1996, ¢ as
competéncias previstas nos artigos 11, letra 7, e 25, letra s, do Estatuto em vigor, e

considerando o disposto na Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990,
no Decreto n® 1.590, de 10 de agosto de 1995, no Decreto n® 1.867 de 17 de abril de
1996, na Portaria SRH/MPOG n® 1.100, de 6 de julho de 2006 alterada pela Portaria
SGP/MPOG n® 97, de 17 de fevereiro de 2012, na Nota Técnica Conjunta n® 09/2015-
DENOP/DESAP/SEGEP/MP, na Resolugao n® 21/CEPE, de 23 de dezembro de 2016 ¢
na Portaria do Reitor/UFC n® 3.466, de 17 de agosto de 2017;

considerando o entendimento consolidado acerca da matéria pelos
6rgdos da Administragao Publica Federal,

RESOLVE:

Art. 1° Instituir as regras especificas, parametros e procedimentos a
serem adotados quanto ao controle e registro de frequéncia dos servidores técnico-

administrativo em exercicio nesta Universidade.

Art. 2° Adotar o sistema de registro eletronico de frequéncia na
Universidade Federal do Ceara (UFC) com as seguintes finalidades:

I - racionalizar a rotina de controle de assiduidade e pontualidade,
proporcionando transparéncia no processo de registro e reduzindo os riscos inerentes ao
cumprimento da jornada de trabalho;

II - armazenar dados de forma sistematica;

III - permitir acesso rapido as informacgdes pelo servidor, pela chefia
imediata, pela area de gestao de pessoas e pelos 6rgaos de controle.

CAPITULO I



DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 3° A jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos da
UFC ¢ de 40 (quarenta) horas semanais, salvo os casos em que essa jornada seja
diferenciada em virtude do cargo, atendendo as respectivas atribuicdes, respeitada a
dura¢do maxima do trabalho semanal e observados os limites didrios inerentes a cada
cargo, ressalvados, ainda, os casos especiais previstos em Lei e nos Atos da
Administragdo Superior da UFC.

§ 1° O horario de funcionamento dos setores fica a critério dos
respectivos Pro-Reitores, diretores de unidades académicas e chefias de unidades
administrativas, observadas a peculiaridade de cada atividade, a natureza e a demanda
dos servigos e a preservagdo da seguranca dos servidores nos casos de locais e horarios
de trabalho perigosos.

§ 2% O gestor do ponto podera atribuir horario diferenciado para
servidores de um mesmo setor, com a finalidade de garantir o atendimento as demandas
do servigo, respeitando a carga horaria obrigatéria e o intervalo minimo de 1 (uma) hora
e maximo de 3 (trés) horas para refei¢ao e descanso.

§ 3° Os servidores que cumprem jornada diaria de 8 (oito) horas
deverdo exercer a jornada em 2 (dois) turnos, nao excedendo a carga horaria de 6 (seis)
horas continuas em cada turno e respeitando o intervalo para refeicdo e descanso nao
inferior a 1 (uma) hora e nao superior a 3 (trés) horas.

§ 4° Os intervalos para refei¢do e descanso dos servidores submetidos
a jornada diéria de 8 (oito) horas ndo serdo computados na duragdo do trabalho.

§ 5° Os servidores com carga hordria de quarenta horas semanais
lotados nos setores/unidades autorizados por Ato do Dirigente maximo da UFC a
cumprir jornada flexibilizada deverdo ter carga horaria de 6 (seis) horas didrias
ininterruptas, dispensado o intervalo para refeigdes.

§ 62 Os ocupantes de cargos em comissao ou funcdo de confianga
deverdo cumprir a jornada em regime de dedicacdo integral de 40 (quarenta) horas
semanais, podendo ser convocados sempre que houver interesse da administracgao.

§ 7° O gestor do ponto devera informar a Pro-Reitoria de Gestao de
Pessoas (PROGEP), para registro no sistema, a relacdo dos servidores que, em
decorréncia de exigéncia da atividade continua de 24 (vinte e quatro) horas, estdo
sujeitos ao regime de tempo ininterrupto de revezamento.

§ 8¢ As defini¢cdes sob competéncia da chefia imediata mencionadas
nos paragrafos 1¢ e 2° deverdo ser formalizadas por meio de memorando circular a ser
distribuido a todos os servidores lotados na respectiva unidade, os quais deverdo
declarar ciéncia por escrito com nome completo, matricula SIAPE e assinatura.

§ 9° As unidades cujas atividades funcionem em carater itinerante, a
exemplo de realizagdo de inspegdes fisicas, fiscalizagdes, visitas domiciliares e
acompanhamento de oOrgdos externos em auditorias, bem como as unidades cujas



condi¢des materiais impecam o registro didrio de ponto deverdo encaminhar
memorando para a PROGEP dando-lhe ciéncia da excepcionalidade quanto ao registro
eletronico de jornada, assumindo a responsabilidade pela adocdo de método
complementar de controle de frequéncia, mediante boletim semanal.

Art. 4° Compete ao servidor:

I - registrar diariamente sua frequéncia, por meio do acesso ao sistema
de ponto eletronico - SIGPRH, inclusive o intervalo de refei¢do e descanso, se for o
caso;

IT - cumprir o horario de trabalho definido pela chefia de acordo com
o que dispde o Art. 3° desta Resolucao.

I - apresentar a chefia imediata documentos que justifiquem as
eventuais auséncias;

IV - registrar no sistema, utilizando a funcionalidade “justificativa de
frequéncia”, os casos especificos previstos no anexo I, quando aplicaveis;

V - registrar “boletim semanal de atividades” quando as atividades
sejam executadas fora da sede do o6rgdo ou entidade em que tenha exercicio e em
condi¢des materiais que impegam o registro didrio de ponto, em que se comprovem as
respectivas pontualidade, assiduidade e efetiva prestacao de servigo.

Art. 52 Compete a chefia imediata, além das atribuicdes nesta
Resolucgao:

I - orientar os servidores para o fiel cumprimento do disposto nesta
Resolugdo, atuando como gestor do ponto;

IT - assegurar a distribuicdo adequada das atividades, de forma a
garantir o funcionamento da unidade e o atendimento ao principio constitucional da

eficiéncia;

IIT - implementar o horario de funcionamento do setor definido pela
direcdo da unidade;

IV - definir o horario de trabalho dos servidores no sistema de ponto
eletronico, inclusive intervalos de almogo e descanso;

V - homologar boletim semanal de atividades dos servidores;
VI - homologar justificativa de frequéncia;

VII - cadastrar justificativa de frequéncia a que se refere o inciso IV
do art. 4°, quando o servidor ficar impossibilitado de fazé-lo;

VIII - cadastrar boletim semanal a que se refere o inciso V do art. 42,
quando o servidor ficar impossibilitado de fazé-lo;



IX - autorizar as horas excedentes, caso estas ndo sejam caracterizadas
como horas extras e, homologar as horas ndo trabalhadas para posterior compensagao;

X - registrar no sistema “ocorréncia extraordinaria” que impossibilite
o registro do ponto em um determinado dia ou turno por todos os servidores da unidade;

XI - homologar a frequéncia mensal dos servidores que lhe sdo
diretamente subordinados até o 4° (quarto) dia util do més subsequente;

XII - encaminhar a PROGEP, até o 5° (quinto) dia util do més
subsequente, memorando listando as faltas, atrasos e/ou saidas antecipadas nao

compensadas, que ensejem registro no sistema SIAPE para fins de ajustes financeiros;

XIII - providenciar a guarda e conservacdo dos documentos referentes
ao controle de ponto dos servidores sob a sua responsabilidade.

Art. 6° Compete a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEP):

I - registrar nos assentamentos funcionais as faltas, atrasos e/ou saidas
antecipadas ndo compensadas;

IT - langar no sistema de ponto eletronico os afastamentos previstos no
Anexo I;

IIT - registrar as licengas e afastamentos previstos em lei;

IV - atuar como gestor do ponto eletronico adotando as medidas
cabiveis e prestando os esclarecimentos necessarios para o efetivo registro do servidor
no sistema de registro de ponto eletronico.

CAPITULO II
DO REGISTRO DE FREQUENCIA

Art. 7° O servidor utilizard o moédulo de frequéncia, disponivel no
SIGPRH, para registro de entradas e saidas, consulta, solicitagao e acompanhamento das
ocorréncias informadas, através de login e senha de carater pessoal e intransferivel em
computadores da sua respectiva unidade de lotacdo, salvo casos excepcionais elencados
no §9° do art. 3¢ desta Resolugao.

§ 1° O registro da frequéncia devera ser realizado da seguinte forma:

I - Para o servidor que cumpre 2 (dois) turnos de trabalho:

a) no inicio da jornada diaria de trabalho - entrada;

b) no inicio do intervalo para refeicdo e descanso - saida;



¢) no fim do intervalo para refeicio e descanso - entrada; e

d) no fim da jornada didria de trabalho - saida.

II - Para o servidor com jornada de trabalho igual ou inferior a 6 (seis)
horas didrias:

a) inicio da jornada diario de trabalho — entrada; e

b) fim da jornada didria de trabalho - saida.

§ 2° Na hipotese de o servidor submetido a jornada de trabalho
superior a 6 (seis) horas didrias ndo efetuar os registros referentes aos intervalos para
refei¢do e descanso, serdo descontadas 2 (duas) horas da jornada diéria de trabalho.

§ 3% No caso de o intervalo efetivo ser inferior ao estabelecido no
paragrafo anterior, o servidor podera cadastrar uma solicitacdo de justificativa de
frequéncia, para o devido ajuste do total de horas efetivamente trabalhadas no dia,
sujeita a homologagao da chefia imediata.

§ 4° Na hipodtese de haver registro de ponto fora do horario estipulado
pela chefia para inicio e término da jornada de trabalho, a eventual compensaciao deve
ser analisada e autorizada pela chefia imediata.

§ 5° Em caso de interesse da administracio, mediante prévia
autorizacao da chefia imediata, o servidor podera realizar até 2 (duas) horas didrias além
da sua jornada, a serem compensadas até o final do més subsequente, sem efeito
financeiro.

§ 6° Os servidores cujas atividades exijam desempenho em local
externo ao seu setor de lotagcdo, em locais variados ou fora das dependéncias da UFC e
em condigdes materiais que impegam o registro didrio de ponto, preencherdo boletim
semanal de atividades, de modo a comprovar a respectiva pontualidade, assiduidade e
efetiva prestagao de servigo.

§ 7¢ O servidor estudante, com base em portaria emitida para esse fim,
terd seu controle de assiduidade feito mediante folha de ponto, no periodo em que esta
condicdo estiver vigente.

§ 8° Serd concedida a tolerincia, para registro no sistema, de 15
(quinze) minutos em cada inicio de jornada diaria e final de intervalo para refei¢ao e
descanso, sem prejuizo de desconto na remuneragdo do servidor.

Art. 8 Cada registro de frequéncia gera, automaticamente, um
Espelho de Ponto, disponivel para consulta no SIGPRH, com os horarios registrados e
os dados do servidor.

Paragrafo tnico. Terdo acesso ao Espelho de Ponto: o servidor, a
chefia imediata e o dirigente da unidade de lotagao.



Art. 9° Findo o periodo mensal de registro de frequéncia pelo servidor,
o sistema de controle de ponto apurard o saldo positivo ou negativo em relagdo ao total
da jornada obrigatoria do servidor.

§ 12 Na hipotese de saldo negativo devera o servidor compensa-lo até
o ultimo dia do més subsequente ao seu computo, observando o seguinte:

I - como regra geral, podera o servidor laborar até 10 (dez) horas
diarias, ai compreendidas sua jornada ordinaria de 08 (oito) horas, mais 02 (duas) para
fins de compensac¢do de jornada, sem que as horas excedentes sejam computadas como
horas extraordinarias;

IT - o servidor que tiver reducao de jornada com redugao proporcional
de saléario poderd, igualmente, laborar até 10 (dez) horas didrias, ai compreendidas sua
jornada ordinaria de 06 (seis) horas, mais 04 (quatro) para fins de compensacao de
jornada, sem que as horas excedentes sejam computadas como horas extraordindrias;

III - o servidor cujo cargo tenha sua jornada ordinaria delimitada por

legislagdo especifica podera realizar compensagao de jornada até o limite de 02 (duas)
horas além de sua jornada diaria legalmente fixada.

§ 2° Na hipotese de o saldo ser positivo, a chefia poderd autorizar a
utilizacao das horas excedentes até o final do més subsequente.

§ 32 Caso a chefia imediata tenha solicitado autorizagdo prévia para
realizagdo de horas extras, a hora excedente poderd ser encaminhada para pagamento,
conforme orientacdo da PROGEP.

CAPITULO 11I
DA JUSTIFICATIVA DE ANUENCIA

Art. 10. A justificativa de auséncia podera ser sem prejuizo de
remuneracgao do servidor nos seguintes casos:

I - sem a necessidade de compensagdo de hordrio nos casos
especificadas no anexo 1;

IT - sem a necessidade de compensagao de horario para os casos
previstos em Portaria emitida pelo Reitor;

III - com a obrigatoriedade de compensacdo de horario até o ultimo
dia do més subsequente as ocorréncias abaixo relacionadas:

a) participagao remunerada em atividades de capacitagdo, na condigao
de instrutor;

b) participagdo em atividade de supervisdo ou fiscalizacdo de
concurso publico da institui¢do, desde que devidamente designado;



¢) em decorréncia de caso fortuito ou de forga maior.

Paréagrafo unico. A ndo compensacao do horario até o ultimo dia do
més subsequente ocasionard a perda da remuneracdo, proporcional ao periodo da
auséncia.

CAPITULO IV
DA HOMOLOGACAO

Art. 11. A homologacao de frequéncia ¢ de responsabilidade da chefia
imediata.

Paragrafo unico. A chefia imediata devera homologar, no SIGPRH, os
registros de frequéncia até o 4° (quarto) dia util do més subsequente.

Art. 12. As faltas nao justificadas deverdo ser encaminhadas a
PROGEP pela chefia imediata via memorando até o 5° (quinto) dia util do més
subsequente.

Paréagrafo unico. A auséncia de homologagdo da frequéncia no prazo
estabelecido implicara restrigdes no uso dos sistemas integrados a unidade e aquelas que
estdo hierarquicamente abaixo e acima vinculadas, sem prejuizo da abertura do processo
administrativo competente.

CAPITULO V
DO SERVICO EXTRAORDINARIO

Art. 13. Somente serd permitida a realizagdo de servigo extraordinario
necessario para atender as situagdes excepcionais € temporarias, mediante solicitagao
prévia da chefia imediata junto a PROGEP, respeitado o limite maximo de duas horas
por jornada, devendo ainda ser observados os limites maximos de 44 (quarenta e quatro)
horas mensais e 90 (noventa) horas anuais, em conformidade com a normatizagao
vigente no ambito do Ministério de regéncia.

§ 12 O servigo extraordinario deverd ser solicitado a PROGEP pelo
dirigente da unidade, previamente a ocorréncia do evento, mediante justificativa

fundamentada.

§ 2° Aos servidores beneficiados com a flexibilizagdo da jornada de
trabalho somente serdo computadas as horas extraordinarias a partir da 8" (oitava) hora.

§ 32 O servigo extraordindrio, que devera ser autorizado pela chefia
imediata, quando remunerado, ndo acarretard compensagao.

CAPITULO VI

DAS DISPOSICOES FINAIS



Art. 14. Estao dispensados do controle de frequéncia os ocupantes de
cargo:
I - de Natureza Especial;

IT - de Diregdo hierarquicamente iguais ou superiores ao Cargo de
Direcao - CD3.

Paragrafo tnico. Aplicam-se as regras do caput aos servidores
substitutos nomeados no periodo de substituigao.

Art. 15. Os servidores investidos em cargos da area de saude lotados
no Hospital Universitdrio Walter Cantidio (HUWC) e Maternidade Escola Assis
Chateaubriand (MEAC), tém regulamentagao especifica quanto ao controle de
frequéncia, sendo dispensados do controle de frequéncia na forma desta norma.

Art. 16. Os servidores designados para compor Comissdo de Processo
Administrativo Disciplinar (CPPAD) ficam dispensados do registro de ponto eletronico,
sempre que necessario para dedicar tempo integral aos seus trabalhos, até a entrega do
relatdrio final, conforme previsto no art. 152, § 1°da Lei n® 8.112/90.

Art. 17. A falta de registro do controle de ponto eletronico, sem
justificativa legal cabivel, por mais de 30 (trinta) dias consecutivos sera considerada
como auséncia intencional do servidor ao servigo e, assim, configura abandono de
cargo.

Art. 18. A falta de registro do controle de ponto eletronico, sem
justificativa legal cabivel por 60 (sessenta) dias, interpoladamente, durante o periodo de
12 (doze) meses serd considerada como auséncia intencional do servidor ao servigo e,
assim, configura como inassiduidade habitual.

Art.19. Respondera civil, penal e administrativamente o servidor que
fizer mau uso da senha, burlar o registro eletronico de frequéncia ou alterar ou destruir
dados, indevidamente, do SIGPRH.

Paréagrafo Uinico. Aplicam-se as mesmas responsabilidades constantes
no caput o servidor que efetuar o registro de frequéncia de outro servidor.

Art. 20. Os casos omissos nesta Resolugdo serdo decididos pelo
Reitor, ouvida a Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas, devendo ser reportados via processo

administrativo pela chefia imediata.

Art. 21. Esta Resolucao entra em vigor em dois de janeiro de 2018.

Reitoria da Universidade Federal do Ceara, em Fortaleza, 19 de dezembro de
2017.

Prof. Henry de Holanda Campos
Reitor



Anexo 1 da Resolucio n® 68/CONSUNI, de 19 de dezembro de 2017.

Ocorréncia Informacio Documento Responsiavel |Procedimento
Legal pelo lancamento| a ser adotado
Alistamento O afastamento sera pelo periodol Comprovante de
Eleitoral comprovadamente necessario agendamento ou Efetuar registro
para alistamento oul declaragdo de PROGEP nos sistemas
recadastramento eleitoral, comparecimento SIGPRH e
limitado, em qualquer caso, a até SIAPE
2 (dois) dias.
Afastamento  |Afastamento para participar em Oficio de Efetuar registro
Para juari juri. convocagao PROGEP nos sistemas
SIGPRH e
SIAPE
|Afastamento por Quando convocado pard
convocacdo eleitoral compor mesas receptoras de
votos ou juntas apuradoras em| Efetuar registro
pleitos eleitorais, o servidor terd, Declaracao PROGEP nos sistemas
mediante declaragdo do| emitida pela SIGPRH e
respectivo juiz eleitoral, direito a| Justica Eleitoral SIAPE
ausentar-se do servico em suas|
reparticdes, pelo dobro de dias|
de convocagdo pela justica
eleitoral.
Casamento Concessdo de 08 (oito) diag  Certiddo de
consecutivos de auséncia ao casamento ou PROGEP  |Efetuar registro
servico para casamento com declaragdo de nos sistemas
registro civil, com comprovagdo  celebragdo SIGPRH e
documental. religiosa SIAPE
Comparecimento em |[Registro de  horas didriay  Atestado de
consulta médica, [relativas ao comparecimento a comparecimento / Registrar
exames e demais (consultas médicas| Declaragdo de Servidor Justificativa de
procedimentos  odontologicas, etc. do proprio comparecimento frequéncia no
servidor ou de dependente legal de acompanhante sistema de
cadastrado no SIAPE,| ponto
devidamente comprovadas. eletronico
Doagdo de sangue |Concessdo de 0l(um) dia def Atestado ou Efetuar registro
auséncia ao servigo, mediantg declaracdo do PROGEP nos sistemas
comprovacao documental. banco de sangue SIGPRH e
SIAPE
Erro/auséncia de |Ocorréncia destinada a corregoes| Registrar
Registro de falhas e omissdes no registro  Nao se aplica Servidor Justificativa de

de ponto dos servidores,
justificadas e acatadas peld
chefia.

frequéncia no
sistema de
ponto




Erro/falhado

de horas trabalhadas e ndo

Registrar

Sistema SIGRH [registradas tempestivamente em Justificativa de
virtude de erros e falhas no Nao se aplica Servidor frequéncia no
funcionamento do SIGRH. sistema de

ponto

Falecimento de  |Concessdao de 08 (oito) dias dg

Pessoa da familia fuséncia ao servigo em casos de
falecimento, comprovados, dos Efetuar registro
seguintes familiares: conjuge, Certiddo de obito PROGEP nos sistemas
companheiro, pais, madrasta ou SIGPRH ¢
padrasto, filhos, enteados, menor| SIAPE
sob guarda ou tutela e irmaos.

Licenca para  [Licenga concedida pelo prazo de
Capacitagdo até 03 (trés meses), apos cadd Portaria PROGEP  |Efetuar registro
qiiinqiiénio de efetivo exercicio,| nos sistemas
ao servidor que venha participar SIGPRH ¢
de curso de capacitagdo SIAPE
profissional.
Licenga para Por at¢é 03 (trés) anos Efetuar registro
Tratar de interesse (consecutivos, a critério da Portaria PROGEP nos sistemas
particular administracao. SIGPRH ¢
SIAPE
Licenga prémio por [Por até 03 (trés) meses por cada nos sistemas
assiduidade quinquénio, integralizado até Oficio PROGEP SIGPRH e
15.10.1996. SIAPE
Licenca paternidade Concessdo de 5 (cinco) diag
consecutivos de auséncia ao
servico pelo nascimento ou  Certidao de PROGEP  |Efetuar registro
adocdo de filhos, mediant¢ nascimento ou nos sistemas
comprovacao documental, termo de guarda SIGPRH e
podendo ser prorrogada por mais SIAPE
15 (quinze) dias.
Licenca maternidade|Concessdao de 180 (cento ¢
oitenta) dias consecutivos de
auséncia ao  servico pelg  Certiddo de PROGEP  |Efetuar registro
nascimento ou adog¢do de filhos| nascimento ou nos sistemas
mediante comprovacao termo de guarda SIGPRH e
documental. SIAPE
Licenca para Deverdo ser registrados no|
tratamento da proprialSIGPRH os dias de afastamento
saude do servidor para tratamento de Efetuar registro
sua saude (atestado homologado Atestado médico PROGEP nos sistemas
pelo servigo de pericia médica daj SIGPRH e
UFC na forma regulamentada). SIAPE
Licengapara  [Deverdo ser registrados no
Tratamento de pessoaSIGPRH os dias de afastamento
da familia do servidor licenciado para Atestado médico
acompanhar  tratamento  de que comprove a PROGEP  |Efetuar registro
doenca em pessoa da familig necessidade do nos sistemas
(atestado  homologado  pelo acompanhamento SIGPRH e
servico de pericia médica dd SIAPE

UFC na forma regulamentada).




Servigo externo

Registro de horas/dias d¢

Registrar

trabalho realizado externamentel Nao se aplica Servidor Justificativa de
as unidades da UFC, frequéncia no
devidamente autorizado peld sistema de
chefia. ponto
Treinamento/curso Registro de horas/dias  de|
auséncias decorrentes de Registrar
participagdo em eventos dg  Documento Servidor Justificativa de
treinamento e cursos comprobatorio da frequéncia no
institucionais autorizados pela  presenca ou sistema de
chefia. certificado ponto
Viagem internacionalDeverdo ser registrados os dias|
- a servigo de viagem internacional 4 Portaria PROGEP  |Efetuar registro
servico, de acordo com a nos sistemas
autorizagdo do Ministro para o SIGPRH e
afastamento do pais. SIAPE
Viagem nacional- a [Deverdo ser registrados os dias Efetuar registro
Servigo de viagem nacional a servigo, Portaria PROGEP nos sistemas

autorizadas e registradas pela
PROGEP.

SIGPRH e
SIAPE




