SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DE CAMPINA GRANDE
CONSELHO UNIVERSITARIO
CAMARA SUPERIOR DE GESTAO ADMINISTRATIVO-FINANCEIRA

RESOLUCAO N.° 05/2013

Regulamenta o sistema de registro eletronico de
ponto e o controle de frequéncia dos servidores da
Universidade Federal de Campina Grande e do
Hospital Universitario Alcides Carneiro.

A Camara Superior de Gestdo Administrativo-Financeira, no uso das atribuigdes que lhe
conferem o Estatuto e o Regimento Geral desta Institui¢do, e

Considerando o que dispdem os Decretos n° 1.590 de 10 de agosto de 1995 e n° 1.867 de 17
de abril de 1996, que tratam do controle eletronico de ponto, para registro de assiduidade e
pontualidade dos servidores publicos federais da Administragdo Federal direta, autarquica e
fundacional, ¢

A vista das deliberagdes do plenério, em reunio realizada no dia 19 de julho de 2013,
RESOLVE:

Art. 1.° Fica instituida a obrigatoriedade de utilizagao do sistema de registro eletronico de
ponto com identificacdo biométrica, objetivando o controle da jornada de trabalho dos servidores
em exercicio na UFCG e no HUAC, incluindo os cedidos, anistiados, com lotagdo provisoria,
aqueles que prestam colaboracdo e os empregados temporarios.

Paragrafo tnico. A identificagdo biométrica consiste na leitura da imagem das
impressoes digitais dos servidores, em confronto com os elementos biométricos previamente

armazenados no banco de dados.

Art. 2.° O sistema de registro eletronico de ponto com identificacdo biométrica tem por
finalidades:

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

II — armazenar dados de forma sistematizada;

IIT — permitir acesso rapido as informagdes pelo servidor, chefia imediata, area de gestao
de pessoas e 6rgaos de controle.



Art. 3.° A Secretaria de Recursos Humanos — SRH tem a atribuicdo de supervisionar a
implantacao e de coordenar a gestdo do sistema de registro eletronico de ponto.

§ 1.° A SRH promoverd o cadastramento dos elementos biométricos indispensaveis ao
registro eletronico de ponto.

§ 2.° Quando possivel, serdo armazenadas as impressoes digitais de pelo menos dois dedos
distintos, sendo um da mao esquerda e o outro da mao direita.

§ 3.° Na hipotese de impossibilidade de captura das imagens digitais, por motivos fisicos,
o controle de frequéncia sera realizado pela digitagdo de senha pessoal no préprio teclado do
equipamento de registro eletronico de ponto.

§ 4.° As imagens capturadas serdo utilizadas exclusivamente para o controle de frequéncia
dos servidores, ficando vedado o seu uso para fins ndo previstos em lei.

Art. 4.° Compete ao Servico de Tecnologia da Informacdo — STI da UFCG prover o
suporte, manutengdo corretiva, preventiva e evolutiva, backup, a garantia de seguranca,
integridade, armazenamento e preservacdo dos dados, bem como a disponibilizagdo das
informagdes arquivadas.

Paragrafo unico. O armazenamento e a preservacdo dos dados obedecerdo ao prazo
estipulado na Tabela de Temporalidade de Documentos Arquivisticos do Arquivo Geral da
UFCG.

Art. 5.° Os equipamentos de registro eletronico de ponto serdo instalados em locais de
acesso as dependéncias dos principais setores da UFCG e do HUAC.

Art. 6.° Os servidores deverao registrar as ocorréncias de entrada e saida das dependéncias
da UFCG e do HUAC nas seguintes circunstancias:

I - inicio da jornada diaria de trabalho;

IT — inicio do intervalo para alimentag¢do ou descanso;
III - fim do intervalo para alimentag@o ou descanso;
IV — fim da jornada diaria de trabalho.

§ 1.° O intervalo para alimenta¢do ou descanso ndo podera ser inferior a uma hora nem
superior a trés horas.

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

Art. 7.° A jornada de trabalho tera inicio e término conforme ajuste prévio entre os
servidores e as respectivas chefias imediatas, atendendo ao interesse institucional e as
peculiaridades de cada unidade de lotagdo e respeitada a jornada de trabalho de 8 (oito) horas
diarias e de 40 (quarenta) horas semanais, excetuando os cargos com jornada de trabalho reduzida
estabelecida na legislagao vigente.

§ 1.° O horério de funcionamento da UFCG, de segunda a sexta feira ¢ das 7h as 23h
30min e, aos sabados, das 7h as 12h.



§ 2.° O HUAC funcionara ininterruptamente, cabendo ao servidor cumprir a jornada de
trabalho fixada na legislagdo, em razio de seu cargo.

§ 3.° O servidor lotado no HUAC podera exercer suas atividades em regime de turno ou
escala de plantdo de 12 ou 24 horas, devendo ser respeitada a carga horaria semanal de quarenta
horas, ou a mensal.

§ 4.° Nos setores onde os servigos exigirem atividades continuas de regimes de turnos ou
escalas, em periodo igual ou superior a doze horas ininterruptas, em funcdo de atendimento ao
publico ou trabalho no periodo noturno, ¢ facultado ao dirigente méximo da Institui¢do 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¢coes, na forma da legislacao vigente.

§ 5.° A chefia imediata podera, excepcionalmente, com a anuéncia do servidor, autorizar a
realizagdo de atividades fora do periodo de funcionamento previsto no § 1°.

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

Art. 8.° O controle de freqiiéncia dos servidores beneficiarios do Adicional de Plantdo
Hospitalar — APH, regulamentado pelo Decreto n® 7.186/2010, sera realizado pela chefia imediata
e dispora de modulo especifico no sistema de registro eletronico de ponto.

Art. 9.° Sera concedido horario especial ao servidor estudante, sem prejuizo do exercicio
do cargo, sempre que houver incompatibilidade entre o horario escolar e o fixado na unidade,
mediante compensacao a ser realizada durante o horario de funcionamento da institui¢ao.

§ 1.° Nos casos de cursos de graduacdo e pds-graduacgdo reconhecidos pelo Ministério da
Educacdo e que tenham correlagdo com as fungdes desempenhadas, sera concedido abono de 2
(duas) horas da jornada de trabalho nos dias em que as atividades do curso coincidam,
exclusivamente, com o seu horario de trabalho, como forma de incentivo institucional a
qualificacdo consoante a legislagdo vigente.

§ 2.° Havendo incompatibilidade entre o horario escolar e o fixado na unidade, o servidor
e o chefe imediato deverdao adequar a jornada de trabalho do servidor de modo que ocorra
compensag¢do, na forma da legislacdo vigente.

§ 3.° Caso a solicitagdo de horario especial seja indeferida e a grade curricular a ser
cursada ndo permita o cumprimento da jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais,
sempre no periodo de funcionamento da unidade, o servidor estudante devera optar por eleger as
disciplinas prioritarias que pretende cursar, de modo a compatibilizar os horarios.

§ 4.° A concessdo de horario especial a servidor estudante ndo serd deferida em prejuizo
do servigo e ndo podera implicar reducdo da jornada de trabalho a que estiver submetido.

§ 5.° O controle de freqiiéncia do servidor estudante compete ao chefe imediato e far-se-a
mediante folha de ponto, nos termos da legislagdo vigente, ficando, todavia, obrigado ao
cumprimento integral da respectiva carga horaria, observada a compensagao.

Art. 10. Também serd concedido horario especial ao servidor portador de deficiéncia,
quando comprovada a necessidade por junta médica oficial, independentemente de compensagao
de horario.



Paragrafo unico. As disposi¢des do caput sdo extensivas ao servidor que tenha conjuge,
filho ou dependente portador de deficiéncia fisica, exigindo-se, porém, neste caso, compensagao
de horario na forma da legislagao vigente.

Art. 11. Estao dispensados do registro eletronico de ponto os ocupantes de cargos:

I — das carreiras de magistério superior ¢ de ensino bdasico, técnico e tecnologico,
conforme dispde o Decreto n° 1.590/95.

IT — de Diregao: CD-1, CD-2, CD-3 e CD-4, uma vez que se submetem a regime de
dedicacdo integral e podem ser convocados sempre que se apresente interesse ou necessidade de
servico, conforme paragrafo 1° do art. 19 da Lei n°® 8.112/90.

Art. 12. O sistema de registro eletrénico de ponto dispora de médulo apto a constituir um
banco de horas, no qual ficardo registrados os créditos e os débitos do cumprimento da jornada
mensal dos servidores, permitindo ajustes compensatorios.

§ 1.° 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.

§ 2.° Poderao ser computadas as horas de trabalho, inclusive de treinamento, realizado em
dias ndo uteis, mediante prévia autorizagdo da chefia imediata.

§ 3.° As horas excedentes de que trata o caput ndo serdo remuneradas como adicional de
servigo extraordindrio e ndo poderdo ser utilizadas para fins de concessao de Adicional de Plantdo
Hospitalar (APH).

§ 4.° Na hipodtese de débito ao final do més, deverd o servidor compensa-lo até o ultimo
dia do més subseqiiente ao do computo do débito, mediante prévia anuéncia da chefia imediata,
sob pena de desconto da remuneracao proporcional as horas ndo cumpridas.

§ 5.° Na hipotese de saldo de crédito ao final do més, o servidor podera usa-lo até o ultimo
dia do més subseqiiente ao do coémputo do crédito, mediante prévia anuéncia da chefia imediata.
Caso o servidor ndo usufrua do saldo no prazo citado, o crédito sera excluido do banco de horas.

§ 6.° Nas hipoteses dos §§ 4° e 5°, o periodo de compensagao observara a conveniéncia do
servico em conformidade com a anuéncia da chefia imediata.

§ 7.° Nao havera compensagao de horario, se o servidor estiver no gozo de afastamento ou
licenga concedido/a nos termos da Lei vigente.

§ 8.° As faltas ndo justificadas ndo serdo objeto de compensacdo no banco de horas,
acarretando a perda proporcional da remuneragao.

§ 9.° As chefias imediatas deverdo registrar e abonar no sistema eletronico de ponto os
atrasos ou saidas antecipadas ocorridas no interesse do servigo.

§ 10. As compensagdes de que trata o caput nao poderdo ser realizadas durante o periodo
de férias ou no intervalo minimo para alimentagao.

Art. 13. As faltas justificadas decorrentes de caso fortuito ou de forca maior poderdo ser
compensadas a critério da chefia imediata, sendo assim consideradas como efetivo exercicio nos
termos do pardgrafo Unico do art. 44 da Lei n°® 8.112/90.



Art. 14. O sistema de registro eletronico de ponto emitird os registros diarios de entrada e
saida e os créditos e débitos de horas, possibilitando a consulta pelo proprio servidor e pela chefia
imediata.

Art. 15. A SRH alimentard o sistema de registro eletronico de ponto com informacdes
relativas a férias, licencas e afastamentos legalmente concedidos, evitando-se o registro indevido
do débito de horas.

Art. 16. O servidor que realiza atividades fora da sede do 6rgdo em que tenha exercicio,
razdo pela qual seja inviabilizado o registro de sua frequéncia no ponto eletronico, devera
preencher formulario de freqiiéncia semanal, conforme o § 4° do art. 6° do Decreto n°® 1.590/95.

Art. 17. O sistema de registro eletronico de ponto deverd emitir relatorio mensal com
todos os registros de frequéncia, para fins de homologagao pela chefia imediata.

Art. 18. Para o pleno funcionamento do sistema de registro eletronico de ponto, devera o
servidor:

I — apresentar-se a SRH, para fins de cadastramento das imagens digitais;

IT — registrar diariamente, no equipamento de ponto eletronico, os movimentos indicados
no art. 6.° desta Resoluc¢ao, por meio da leitura de sua impressao digital;

III — apresentar documentacao comprobatdria das auséncias autorizadas por lei;

IV — acompanhar o registro didrio de sua freqiiéncia mediante emissdo de comprovante
pelo equipamento de registro eletronico de ponto;

V — comunicar imediatamente, & chefia imediata, a inoperancia ou irregularidade no
funcionamento do equipamento de leitura biométrica.

Art. 19. Sao responsabilidades da chefia imediata:

I — orientar os servidores para o fiel cumprimento das disposi¢des desta resolucao;

IT — estabelecer os dias e horarios para compensacao dos débitos e créditos do banco de
horas, em conformidade com o disposto no art. 12 desta Resolugao.

IIT — encaminhar a SRH, até o 5° dia util do més subsequente, os relatérios mensais de

freqiiéncia homologados, contendo as informagdes das ocorréncias verificadas;

IV — tornar sem efeito os registros de periodos trabalhados em desacordo com as
disposi¢des desta Resolugao;

V — wvalidar periodos trabalhados, em carater excepcional, fora do horario de
funcionamento da unidade.

Art. 20. Sao atribui¢des da Secretaria de Recursos Humanos:
I — gerir o sistema de registro eletronico de ponto;

IT — manter sob sua guarda os registros eletronicos e atender as solicitagdes dos orgaos de
controle interno e externo;

III — registrar no sistema de registro eletronico de ponto as ocorréncias de sua algada;



IV — promover o acompanhamento do funcionamento regular do sistema de registro
eletronico de ponto, contribuindo para o seu aperfeigoamento e efetuando as atualizagdes
exigidas;

V — capacitar os usudrios para a sua correta utilizagao;

VI — fornecer aos usuarios as informagdes constantes do banco de dados do sistema
eletronico;

VII — zelar pelo uso adequado dos equipamentos e componentes.

VIII — realizar os descontos referentes as ocorréncias que acarretem a perda da
remuneracao.

Art. 21. Excepcionalmente, fica autorizado o uso concomitante do sistema de registro
eletronico de ponto com o registro manual de freqiiéncia, por meio da assinatura de folha de
ponto, nas ocasides em que o sistema eletronico estiver temporariamente indisponivel, devendo,
para tal finalidade, ser usado o modelo de folha de ponto de que trata o art. 10 do Decreto n°
1.590/95.

Art. 22. A comprovacdo da prestacdo do servico extraordinario, assim entendido aquele
que excede a jornada de trabalho normal, dar-se-a por meio do registro eletrénico da frequéncia,

cabendo a chefia atestar o cumprimento do servigo extraordinario.

Art. 23. Respondera civil, penal e administrativamente o servidor que causar danos ao
sistema de registro eletronico de ponto.

Art. 24. Esta Resolug@o entra em vigor na data de sua publicagao.

Camara Superior de Gestdo Administrativo-Financeira do Conselho Universitario da
Universidade Federal de Campina Grande, em Campina Grande, 23 de agosto de 2013.

ALEXANDRE DE ALMEIDA GAMA
Presidente



