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

RESOLUCAO N¢02/2018

Regulamenta a jornada de trabalho e o sistema de
controle da assiduidade e pontualidade dos
Servidores da Universidade Federal de Campina
Grande e dos Hospitais Universitarios e da outras
providéncias.

A Camara Superior de Gestao Administrativo-Financeira da Universidade Federal de Campina
Grande, no uso de suas atribuigdes legais e estatutarias;

Considerando o que dispde o art. 19 da Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990, que define os
limites minimo e maximo de seis e oito horas diarias de trabalho, respectivamente, ressalvadas as
jornadas de trabalho estabelecidas em legisla¢des especificas;

Considerando o estabelecido pelo Decreto n® 1.590, de 10 de agosto de 1995, e alteracdes
posteriores, que dispde sobre a jornada de trabalho dos servidores da Administragdo Publica
Federal direta, das autarquias e das fundagdes publicas federais, e da outras providéncias;

Considerando o estabelecido pelo Decreto n° 1.867, de 17 de abril de 1996, que dispde acerca do
instrumento de registro de assiduidade e pontualidade dos servidores publicos federais da
Administragdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional, e da outras providéncias;

Considerando a Recomendagao do Ministério Publico Federal no Estado da Paraiba, ¢

A vista das deliberagdes do Plenario, na reunifio realizada em 05 de setembro de 2018, (Processo
N223096.017895/16-87),

RESOLVE:

CAPITULO I
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 12 A carga horaria de trabalho dos servidores da Universidade Federal de Campina
Grande — UFCG e dos Hospitais Universitarios — HUs, incluindo os cedidos, temporarios € com
lotacao provisoria, a excecao daqueles que possuem legislagao propria, nos termos do Anexo da
Portaria n® 97/2012 do MPOG, sera de 40 (quarenta) horas semanais, com jornada de 08 (oito)



horas diarias, a qual devera ser cumprida em 02 (dois) turnos, com intervalo minimo de 01 (uma)
hora e maximo de 03 (trés) horas, para repouso e alimentagao.

Paragrafo unico. A decisdo quanto ao horario de cumprimento da jornada de trabalho nas
formas definidas no caput deste artigo cabera ao:

I — Magnifico Reitor, no que se refere as Pro-Reitorias, Orgdos Suplementares e demais
setores ligados diretamente a Reitoria;

IT — Unidade Académica de cada Centro e Superintendéncia dos HUs, no que se refere aos
setores vinculados diretamente aos mesmos.

Art. 22 Além da jornada de que trata o artigo 1° desta Resolugdo, para aqueles setores
cujos servicos exigirem atividades continuas de regime de turnos ou escalas, em periodo superior
ou igual a doze horas ininterruptas, em fun¢do de atendimento ao publico ou trabalho no periodo
noturno, ¢ facultado ao dirigente maximo da universidade, autorizar os servidores a cumprir
jornada de trabalho de seis horas didrias e carga horaria de trinta horas semanais, devendo-se,
neste caso, dispensar o intervalo para refei¢des.

§ 12 Entende-se por periodo noturno aquele estabelecido pela legislagdo vigente.

§ 22 Nos setores administrativos em que houver servidores autorizados a cumprir jornada
de trabalho de seis horas didrias e carga horaria de trinta horas semanais, os dirigentes deverdo
afixar, nas suas dependéncias, em local visivel e de grande circulacdo de usuarios dos servicos,
quadro permanentemente atualizado com escala nominal dos servidores que trabalharem neste
regime, constando dias e horarios dos seus expedientes.

§ 32 Os servidores lotados nos HUs poderao exercer suas atividades em regime de turno
ou escala de plantdo de 12 ou 24 horas, devendo ser respeitada a carga horaria equivalente a
quarenta horas semanais.

§ 4° O controle de frequéncia dos servidores beneficidrios do Adicional de Plantdo
Hospitalar — APH, regulamentado pelo Decreto n°® 7.186/2010, sera realizado pela chefia imediata
e dispora de mddulo especifico no SISTEMA DE REGISTRO ELETRONICO DE PONTO —
SIREP.

Art. 32 Para a adogdo da jornada especial disposta pelo artigo 2¢ desta Resolugdo, serdo
necessarias:

I — solicitagcdo formal da flexibilizacdo da jornada de trabalho ao Magnifico Reitor, pelas
Unidades Académicas e respectiva Direcao de Centro e ou Superintendéncia dos HUs;

IT — emissao de portaria expedida pelo Magnifico Reitor, autorizando a adogao da jornada
flexibilizada de 06 (seis) horas didrias e carga horaria de 30 (trinta) horas semanais para os
servidores especificamente nominados.

Paragrafo unico. Os servidores ocupantes de funcdes gratificadas deverdo cumprir a
jornada de 08 (oito) horas didrias, na forma que dispde o artigo 12 desta Resolugao.



Art. 4° Sera concedido horario especial ao servidor estudante, sem prejuizo do exercicio
do cargo, sempre que houver incompatibilidade entre o horéario escolar e o fixado no 6rgao
lotado, mediante compensacao a ser realizada durante o horario de funcionamento semanal do
orgdo de lotagdo.

§ 12 A concessao de horario especial a servidor estudante nao serd deferida em prejuizo do
servigo e ndo podera implicar em reducgdo da jornada de trabalho.

§ 22 Serd concedido, também, horario especial ao servidor com necessidade especial,
como também ao servidor que tenha conjuge, filho ou dependente com necessidade especial,
quando comprovada pelo SIASS — Subsistema Integrado de Atencdo a Saude do Servidor,
independentemente de compensacao de horario.

§ 32 Sera igualmente concedido horério especial, vinculado a compensa¢do de horario a
ser efetivada no prazo de at¢ 1 (um) ano, ao servidor que tenha atuado como instrutor em curso
de formacdo, de desenvolvimento ou de treinamento regularmente instituido no ambito da
administracao publica federal, ou tenha participado de banca examinadora ou de comissao para
exames orais, para analise curricular, para correcdo de provas discursivas, para elaboragdo de
questdes de provas ou para julgamento de recursos intentados por candidatos.

§ 4° O(s) servidor(es) participantes de programa de gestdo, quando adotado pela
Administragdo Publica, em cumprimento a previsdo do § 62, do art. 62, do Decreto n® 1.590 de 10
de agosto de 1995 e nos termos da Instru¢do Normativa n® 1, de 31 de agosto de 2018, ficara
dispensado do controle de frequéncia.

Art. 52 O horario normal de funcionamento da UFCG ¢ de segunda a sexta-feira, de 7h as
22h, e aos sabados, das 7h00min as 12h00min.

Paragrafo tnico. Os HUs funcionardo ininterruptamente, cabendo aos seus servidores,
mesmo aqueles com contratos temporarios, cumprirem a jornada de trabalho fixada nesta
Resolucido, observada a legislagdo especial aplicavel a cada cargo.

CAPITULO 11
DO SISTEMA DE CONTROLE DA ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE

Art. 6° O controle da assiduidade e pontualidade dos servidores da UFCG e dos HUs sera
realizado por meio de sistema de registro eletronico de ponto — SIREP, podendo ser empregado
equipamentos de registro por leitura biométrica ou sistema registrador de ponto em computador.

§ 12 Ficam dispensados do controle de ponto diario os ocupantes dos Cargos de Diregao,
iguais ou superiores a CD-3, e os ocupantes do cargo do Magistério Superior e do Ensino Bésico,
Técnico e Tecndlogo, nos termos do § 72, do art. 62, do Decreto n? 1.590/96.

§ 22 O controle de assiduidade do servidor estudante far-se-a mediante folha de ponto e os
horérios de entrada e saida ndo estdo, obrigatoriamente, sujeitos ao horario determinado para os
demais servidores da UFCG, conforme determina o artigo 5¢ do Decreto n® 1.590, de 10 de
agosto de 1995.



§ 32 Os servidores, cujas atividades sejam executadas fora da sede do 6rgdo no qual
tenham exercicio, e em condi¢des materiais que impecam o registro diario de ponto, preencherdao
boletim semanal no qual se comprove o cumprimento da jornada de trabalho e da efetiva
prestacao do servigo, sendo seu desempenho controlado pela chefia imediata.

Art. 7¢ Embora desobrigados do controle eletronico de ponto, os servidores docentes da
UFCG, em qualquer regime de trabalho, deverdo observar expressamente a assiduidade e o
cumprimento dos horarios das aulas, bem como o comparecimento pontual as reunides dos
Colegiados de Curso, Unidades Académicas e de outros 6rgaos colegiados, para os quais tenham
sido formalmente convocados, €, ainda, das comissdes ¢ dos conselhos para os quais tenham sido
designados.

§ 12 Nos termos do artigo 44, 1, da Lei 8.112/90, ficam sujeitos ao corte de ponto e as
sangoes disciplinares, os servidores Docentes que incidirem em faltas injustificadas.

§ 2?2 No caso de, por qualquer motivo, o servidor Docente necessitar faltar a aula, este
deverd, obrigatoriamente, comunicar o fato com antecedéncia ao Coordenador Administrativo da
respectiva Unidade Académica ou Coordenador de Curso, sem prejuizo da obrigatoriedade de
apresentar justificativa por escrito.

§ 32 No caso de, por qualquer motivo, o servidor Docente necessitar faltar a reunido, este
devera, obrigatoriamente, comunicar o fato ao Coordenador Administrativo da respectiva
Unidade Académica, Presidente do Colegiado ou de comissdo ou a secretaria dos conselhos,
encaminhando justificativa por escrito.

§ 42 Caso o servidor Docente deixe de ministrar alguma aula no horario previsto, sem
prejuizo ao disposto pelo § 12 deste artigo, deverd, obrigatoriamente, repd-la em data e horario
acordado com a respectiva turma de alunos, comunicando tal fato ao Coordenador
Administrativo.

Art. 82 No caso de controle da frequéncia dos servidores em exercicio na UFCG e no
HUAC dar-se por meio de identificagdo biométrica, os registros serao realizados em equipamento
registrador eletronico de ponto.

§ 12 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.

§ 22 As imagens digitais ficardo armazenadas de forma segura em banco de dados proprio
da UFCQG, devendo ser utilizadas exclusivamente para aferir a frequéncia dos servidores, ficando
vedado o seu uso para outros fins.

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

§ 4° Caso o servidor ndo possua condi¢des fisicas de leitura da impressdo digital, a
utilizacdo do equipamento registrador eletronico de ponto dar-se-4 por meio da digitagao do
numero de sua matricula SIAPE e senha propria.



§ 5% As senhas descritas no pardgrafo anterior sdo pessoais ¢ intransferiveis, sendo
expressamente proibida a sua transmissdo a terceiros e serdo fornecidas pelo Servico de
Tecnologia da Informagao (STI) e armazenadas em formato criptografado, de modo a garantir sua
seguranga e seu sigilo.

Art. 92 Os equipamentos registradores eletronicos de ponto serdo instalados nas unidades
académicas e administrativas da UFCG e do HUAC ou estruturas equivalentes, em locais e
numero suficientes para atender adequadamente a quantidade de funcionarios lotados nos
diversos setores.

Paragrafo unico. Os danos infligidos aos equipamentos de registro eletronico de ponto, o
uso de senha alheia ou a utilizagdo de mecanismos de burla ao registro do ponto sujeitardo os
responsaveis as sangdes disciplinares cabiveis, sem prejuizo das sangdes civis e penais aplicaveis.

Art. 10. O cadastramento dos servidores da UFCG e do HUAC devera ser realizado
observando as orientacdes a serem expedidas pela Secretaria de Recursos Humanos (SRH).

Art. 11. Cabera as unidades académicas e administrativas da UFCG e do HUAC, ou
estruturas equivalentes, verificar, diariamente, o correto funcionamento dos equipamentos
registradores eletronicos de ponto.

§1° As falhas constatadas nos equipamentos deverdo ser comunicadas imediatamente a

area de suporte técnico, sinalizando o equipamento com placa, contendo os seguintes dizeres:
“EM MANUTENCAO”.

§ 22 No caso de falha em algum dos equipamentos, o servidor devera utilizar outro
equipamento que estiver mais proximo de seu ambiente de trabalho.

§ 32 Caso algum equipamento estiver temporariamente indisponivel, e na impossibilidade
de aplicagdo do previsto no §2° deste artigo, poderé ser realizado, excepcionalmente, o registro
manual em folha de frequéncia, mediante autorizagdo, por escrito, emitida pelo chefe imediato.

Art. 12. Caber4, a chefia imediata dos servidores cujas atividades sejam executadas fora
da sede do 6rgdo ou estabelecimento em que tenham exercicio e/ou em condi¢des materiais que
impecam o registro diario de ponto, fazer o registro da frequéncia em formulario proprio,
informando o local, a atividade realizada, a data e os hordarios, visando a comprovar a efetiva
prestacao do servigo e a respectiva assiduidade, atestando, enfim, a sua frequéncia.

Art. 13. O registro eletronico de ponto sera feito diariamente, no inicio e no término da
jornada de trabalho, obrigatoriamente, bem como no inicio e no término dos intervalos para
repouso e alimentacgdo, quando couber.

§ 12 No caso de omissao de registro de entrada ou saida do ambiente de trabalho junto ao
equipamento, por esquecimento do servidor ou por fato alheio a sua vontade, a respectiva chefia
imediata podera abonar as horas nao registradas, desde que tal falta ndo se constitua como ato
recorrente, podendo descontar as horas ndo trabalhadas se verificar conduta irregular do servidor.



§ 22 Os servidores que cumprirem jornada de trabalho ininterrupta ou de revezamento
deverdo realizar diariamente o registro eletronico de ponto somente nos horarios de inicio e final
do expediente ou conforme a escala.

Art. 14. As eventuais faltas, atrasos e saidas antecipadas deverdo ser compensados, na
forma da Lei, no més de sua ocorréncia, ou, impreterivelmente, no més subsequente, durante o
horéario de funcionamento dos respectivos locais em que o servidor estiver lotado na UFCG ou no
HUAC.

§ 12 As entradas tardias ou saidas antecipadas, superiores a 30 (trinta) minutos, que nao
causarem prejuizo ao servigo € que ndo se revelarem como conduta habitual, deverdao ser
compensadas até o més subsequente ao da ocorréncia, em dia e horario a ser estabelecido pela
chefia imediata.

§ 22 A compensacao de periodo inferior ou igual a 30 (trinta) minutos, que ocorra antes ou
depois do horario de entrada do servidor, podera ser realizada no mesmo dia, independentemente
de autorizacao.

§ 3?2 Todos os eventos que implicarem em afastamentos dos Servidores de seu local de
trabalho, inclusive as licengas, os afastamentos e as concessdes previstas na legislacdo vigente,
serdo considerados para fins de registro e apuragdo mensal da frequéncia.

Art. 15. Compete a chefia dos setores o abono de atrasos e saidas antecipadas que vierem
a ocorrer no interesse do servi¢o, com a recomendacao de que a documentagdo comprobatdria da
justificativa seja mantida pelo prazo legal de 05 (cinco) anos.

§ 1% As faltas justificadas, decorrentes de caso fortuito ou forca maior, mediante
apresentacao, por parte do Servidor, de documentacdo comprobatéria do evento, poderdo, a
critério da chefia, ser abonadas ou compensadas, sendo assim consideradas como efetivo
exercicio.

§ 22 Serdo abonadas as auséncias resultantes de consultas médicas ou odontologicas e,
ainda, da realizacdo de exames, quando envolver diretamente o proprio Servidor, a seu conjuge
ou companheiro(a), ou, ainda, ao seu filho(a) ou enteado(a), desde que autorizadas pela chefia
imediata e comprovadas no primeiro dia util apds a ocorréncia, por meio de declaragdo de
comparecimento médico/odontoléogico ou pela requisicdo do exame acompanhada do
comprovante de sua realizacao.

§ 32 Serdo consideradas como efetivo exercicio as auséncias previstas na legislagdo,
devendo o Servidor, nesses casos, apresentar documento comprobatorio a sua chefia imediata.

§ 4° As justificativas para atrasos, ausé€ncias ou saidas antecipadas deverdo ser
encaminhadas a chefia imediata por meio de formuldrio préprio, cujo modelo serad
disponibilizado no sitio eletronico da SRH.

Art. 16. Caso o sistema de registro eletronico de ponto esteja inoperante, cabe a chefia
imediata registrar, em formulario proprio, os horarios de entrada e saida do servidor, as faltas
injustificadas e qualquer outra ocorréncia, efetuando posteriormente o langamento das
informag¢des no sistema.



Paragrafo dnico. Quando ndo for possivel efetuar, at¢ o terceiro dia util do més
subsequente, os lancamentos das ocorréncias relativas ao periodo em que o sistema se manteve
inoperante, o formulario referido no caput deste artigo devera ser encaminhado a SRH para que
sejam procedidos os registros pertinentes.

Art. 17. O servico extraordinario gerador do pagamento de horas extras sera realizado
para atender a situagdes excepcionais e temporarias € obedecerd as disposi¢cdes contidas nos
artigos 73 e 74 da Lei n°® 8.112/1990 e no Decreto n°® 948/1993, devendo ser previamente
autorizado pelo Secretdrio de Recursos Humanos, relativamente aos aspectos formais e, pelo
Secretario de Planejamento, quanto a possibilidade or¢amentéria, devendo ser registrado no
Sistema de Registro Eletronico de Ponto — SIREP.

§ 12 Considera-se como servigo extraordinario aquele que exceder a jornada semanal do
servidor.

§ 22 Nao configura servigo extraordinario, nem serd computado como jornada extra de
trabalho, o tempo gasto com deslocamento do servidor em viagem a servico, bem como 0s
intervalos destinados a repouso ou refei¢cao nestas situagoes.

§ 32 Nao ¢ devido o pagamento do adicional por servico extraordindrio aos servidores
ocupantes de cargos em comissdo, de direcdo ou fungdes gratificadas, em razdo do regime de
integral dedicacao ao servico ao qual estao submetidos.

Art. 18. O SIREP disponibilizard relatério mensal, com todos os registros de frequéncia
dos Servidores, para posterior homologagdo pela chefia imediata, até o quinto dia ttil do més
subsequente.

Art. 19. Cabera a SRH monitorar os casos de incompatibilidade entre jornadas
cadastradas e os registros efetivados, solicitando justificativas as chefias imediatas.

CAPITULO 111
DA ADMINISTRACAO DO SISTEMA DE REGISTRO ELETRONICO DE PONTO

Art. 20. Compete a Secretaria de Recursos Humanos (SRH) administrar o sistema de
informacao de gerenciamento do registro eletronico de ponto, com as seguintes atribui¢des:

I — capacitar os usuarios para a correta utilizagdo do SIREP;

IT — manter os registros eletronicos e atender as solicitagdes dos 6rgaos de controle interno
€ externo;
IIT — registrar no SIREP as ocorréncias de sua algada;

IV — acompanhar, aperfeicoar e atualizar o funcionamento regular do processo de SIREP;
V — disponibilizar aos servidores informagdes sobre sua frequéncia;

VI — encaminhar, ao setor competente, ajustes na folha de pagamento decorrente do
relatorio mensal do servidor;

VII — zelar pelo uso adequado dos equipamentos € componentes.



Art. 21. Compete ao Servico de Tecnologia da Informacao (STI) em relagdo ao SIREP:
I — prover o suporte técnico;

I — armazenar e preservar copia de seguranga dos dados e das imagens, obedecendo ao
prazo estipulado na Tabela de Temporalidade de Documentos Arquivisticos do Arquivo Nacional;

IIT — assegurar a disponibilidade, a integridade, a confidencialidade e a autenticidade das
informagdes;

IV — acompanhar o atendimento técnico eventualmente prestado por empresa fornecedora
de equipamentos ou de insumos.

Art. 22. Sao responsabilidades da chefia imediata:

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

I — estabelecer os dias e horarios para compensa¢do das faltas, atrasos, saidas
antecipadas;

IIT — homologar, até o 52 dia 1util do més subsequente, os relatérios mensais de frequéncia;

IV — wvalidar periodos trabalhados, em cardter excepcional, fora do horéario de
funcionamento da unidade;

V — tornar sem efeito os registros de periodos trabalhados em desacordo com as
disposicoes desta Resolugao.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 23. A Secretaria de Recursos Humanos editard os atos normativos necessarios ao
cumprimento das disposi¢des contidas nesta Resolucao.

Art. 24. Os casos omissos serdo resolvidos pela Secretaria de Recursos Humanos.
Art. 25. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacao.

Camara Superior de Gestdo Administrativo-Financeira do Conselho Universitario da
Universidade Federal de Campina Grande, em Campina Grande, 05 de setembro de 2018.

VANIA SUELI GUIMARAES ROCHA
Presidente



