SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS

INSTRUGCAO NORMATIVA 01, DE 27 DE NOVEMBRO DE 2015

A PRO-REITORA DE GESTAO DE PESSOAS DA UNIVERSIDADE
FEDERAL DE SERGIPE, no uso de suas atribuicdes legais e em
cumprimento ao que dispde a lei 8.112/90, o Decreto n° 1.590/95
alterado pelo Decreto n° 4.836/2003, considerando:

a decisdo judicial proferida no ambito da Acdo Civil
Piblica, movida pelo Ministério Publico Federal de Sergipe,
nimero 0004391-76.2013.4.05.8500 da 3* Vara Federal Secéo
Judicidria de Sergipe;

a portaria 1931/2014 GR/UFS;

a necessidade de sistematizacdo e parametrizacdo do
sistema eletrdénico de controle de frequéncia, modo biométrico,
dos servidores técnico-administrativos da UFS;

R E S O L V E:

Art. 1° 1Instituir as regras especificas, parédmetros e
procedimentos, com relacdo direta e indireta, a serem adotados quanto
ao registro de frequéncia dos servidores técnico-administrativos da
UFS, mediante o Reldgio Eletrdédnico de Ponto - REP, também denominado
de ponto biométrico de frequéncia, interligado ao Sistema Integrado de
Gestdo de Recursos Humanos - SIGRH.

Art. 2° O servidor utilizard Reldgio Eletrénico de Ponto
- REP para registro de entrada e saida, através de registro
biométrico.

Paragrafo Unico. A  consulta e acompanhamento dos
registros, ocorréncias e demais apontamentos do registro de ponto
(espelho de ponto) poderdo ser efetuados através do SIGRH, acessando

o sistema através de login e senha de cardter ©pessoal e
intransferivel.

Art. 3° A jornada de trabalho dos técnico-administrativos
é¢ de 40h (gquarenta horas) semanais, salvo os casos em que a Jjornada
seja diferenciada em virtude do cargo, atendendo as respectivas
atribuig¢des, respeitada a duracdo maxima do trabalho semanal e
observados os limites didrios inerentes a cada cargo.

§1° O horario de funcionamento dos setores fica a
critério das chefias, observadas a atividade, a natureza e a demanda
dos servicos, dentro do periodo a que se refere o caput do art. 5° da
Portaria 1931 - 2014 GR/UFS.
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§2° Deverd ser afixado nas dependéncias dos respectivos
setores, em local visivel e de circulacdo de usuarios dos servicos, um
quadro, permanentemente e atualizado, com o hordrio nominal dos
servidores, constando dias e horéarios dos seus expedientes,
independentemente do regime de trabalho.

§3° Aos servidores que cumprem Jjornada diadria de 8h (oito
horas) deverd ser respeitado o intervalo para refeicdo e descanso néo
inferior a 0lh (uma hora) e ndo superior a 03h (trés horas), conforme
o art. 5° §2° do Decreto 1590/95.

§4° O registro da jornada de trabalho deve ser realizado
no periodo compreendido entre as 06h30 (seis horas e trinta minutos) e
as 23h (vinte e trés horas), a excecdo das wunidades/subunidades
devidamente autorizadas pela administracdo da UFS, mediante portaria
do Reitor.

§5° O sistema de controle de frequéncia permite que o
servidor registre por cada turno (entrada e saida) uma carga horéaria
maxima de até o6h (seis horas) corridas, com tolerdncia de 15min
(quinze minutos) para o registro.

§6° Os setores/unidades que forem enquadrados nos moldes
do que estabelece a resolucdo 024/2014 CONSU cumprirdo Jjornada de
trabalho de acordo com a conclusdo do procedimento instaurado junto a
Comiss&do Permanente de Flexibilizacd&o de Jornada - CPFJ, desde que
exauridas todas as hipbéteses e etapas de recurso, com a dispensa do
intervalo para as refeigdes, obedecendo-se a duracdo maxima didria e
semanal da carga hordria flexibilizada.

§7° Ocorrendo remocdo de servidor, poderd esse registrar
a frequéncia de forma temporédria em folha de ponto, devendo o setor ou
unidade a que ficar lotado langar ocorréncia, no periodo da
homologacéo, diretamente no SIGRH, assim que o servidor seja
dimensionado pela nova chefia imediata.

§8° 0Os servidores, cujas atividades sejam executadas fora
da Instituicdo e que impegcam ou inviabilizem o registro diario
eletrdénico de frequéncia, na forma desta Instrugdo Normativa, devem
apresentar documentos que atestem a efetiva prestacdo do servico a
chefia imediata, a qual fard o lancamento no SIGRH.

DAS OCORRENCIAS DO REGISTRO DE PONTO

Art. 4° O lancamento de ocorréncias que reputem crédito
ou débito na carga horaria a ser cumprida pelo servidor é de inteira
responsabilidade da chefia imediata.
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§1° As ocorréncias caracterizam apontamentos que se
referem a situacdes de auséncias, atrasos, abono de horas, saidas
antecipadas, capacitacdo, atestados, impossibilidades de registro de
frequéncia, caracteristicas especificas ou disposigdes legais em que
se enquadre a situacdo de fato, para anotacdo no registro de ponto do
servidor, computando crédito ou débito no saldo de horas.

§2° O lancamento de ocorréncias sé pode ser efetuado no
periodo de homologacdo do més a que se referirem.

§3° Nos 1locais ou horarios em que ndo for possivel o
registro através das REP's, o controle de frequéncia eletrdnico poderé
ser registrado mediante o lancamento de ocorréncia especifica, durante
o periodo de homologacédo, pela chefia imediata, a qual poderd se valer
de instrumentos e documentos que Jjustifiquem o lancamento.

§4° Cabe ao servidor solicitar a chefia imediata a
retificacdo de ocorréncia, lancada de forma equivocada ou incorreta,
até o prazo a que se refere o art. 16 desta IN.

§5° Em caso de esquecimento do registro de ponto ou da
necessidade de outros registros e ocorréncias no SIGRH, os servidores
deverdo comunicar o fato & chefia imediata para que a época da
homologagédo proceda a inclusdo da ocorréncia no sistema.

§6° As ocorréncias a que se refere este artigo,
respectivos pardgrafos e os demais artigos desta Instrucdo Normativa
estdo discriminadas no Anexo I.

§7° A criacgdo ou alteracdo de ocorréncias disponiveis no
SIGRH pode ser feita pelo Departamento de Pessoal, apds autorizacdo da
Pr6-Reitoria de Gestdo de Pessoas, com vistas a adequar o registro,
sendo os servidores e as chefias imediatas notificados do fato.

Art. 5° Os casos em que a auséncia decorra de consulta
médica ou odontoldgica do servidor técnico-administrativo ou de seus
dependentes legais sé&do dispensados de compensacgdo, devendo o servidor
apresentar comprovante ou declaracgcdo médica a chefia imediata para o
devido lancamento da ocorréncia.

Paragrafo tunico. Os atestados médicos com prazo menor ou
igual a 5 (cinco) dias serédo lancados no sistema pela chefia imediata.
Os que possuam periodos maiores devem seguir o procedimento especifico
junto a Divisdo de Assisténcia ao Servidor - DIASE.

DA HOMOLOGACAO DE FREQUENCIA

Art. 6° A homologacdo de frequéncia é de inteira
responsabilidade da chefia imediata e possui carater indelegavel.
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§1° A autorizacdo de horas excedentes, o lancamento de
ocorréncias e a homologacdo de frequéncia ocorrerdo no periodo de 01
a 10 do més subsequente do més a ser homologado.

§2° A n&o homologacdo da frequéncia reputa em restricdes
nos sistemas para requisig¢des de material, servigos (suporte,
manutencdo, redes e sistemas), tramitacdo de ©processos e para a
marcacdo de férias, como também a ndo atualizacdo do saldo de horas do
servidor. Essas restricdes sdo sanadas apoés a efetivacéao da
homologacgéo.

§3° A chefia imediata poderd verificar Jjunto ao sistema
de controle eletrdbnico de frequéncia, para fins de homologacdo, o
local e horario em que o servidor registrou o ponto. Caso Jjulgue
necessario, poderd lancar ocorréncia respectiva, a depender do caso e
da carga horéaria controversa.

DO HORARIO ESPECIAL

Art. 7° Os servidores estudantes, nos moldes do disposto
no art. 98 da lei 8112/90, deverdo abrir processo para solicitar
horadrio especial, o qual deverd estar instruido com:

I. requerimento do servidor;

IT. hordrio de aula com a previsdo de inicio e término
das atividades académicas, para o periodo respectivo;

IIT. proposta de compensagdo referente a carga horéaria
conflitante entre o hordrio de aula e o da atividade laborativa;

IV. anuéncia da proposta de compensacgcdo, pela chefia
imediata;

V. declaracdo do servidor de que cumprird a carga horaria
compensatédéria, sem prejuizo das atividades e funcionamento do setor.

§1° Caso haja alteracdo nos horadrios conflitantes, o
servidor deverd anexar ao processo documentos de forma a atualizéa-lo,
de acordo com os incisos de I a V.

§2° Considera-se servidor estudante, para fins desta
Instrucdo Normativa, o servidor matriculado em cursos regulares de
ensino basico, médio-técnico, graduacéo e de pbs—-graduacao,
devidamente reconhecidos pelo é6rgdo governamental competente.

§3° O servidor estudante poderd registrar a frequéncia em
folha de ponto, devendo essa ficar de posse da chefia imediata, para
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acompanhamento e posterior lancamento, na forma de anexo da ocorréncia
respectiva no SIGRH, gquando da homologacdo da frequéncia.

§4° Na folha de ponto a que se refere o paréagrafo
anterior, devem constar a jornada de trabalho a que o servidor esté
sujeito, os horadrios de entrada e saida, ocorréncias, observacgdes,
assinatura do servidor, assinatura e carimbo da chefia imediata.

Art. 8° 0Os servidores que se enquadrarem no que
estabelece o §2° do art. 98 da lei 8112/90, fardo Jjus ao horario
especial, independentemente da compensacdo de horario e sem prejuizo
da remuneracdao, devendo para isso encaminhar solicitacdo de abertura
de processo, o qual deverd estar instruido com:

I. requerimento do servidor;
IT. laudo médico;

ITII. comprovacdo da necessidade por junta médica oficial;

§1° Apds a conclusdo do procedimento descrito nos incisos
anteriores serd expedida portaria concedendo hordrio especial ao
servidor.

§2° Os servidores que se engquadrarem neste artigo deverdo
registrar a frequéncia seguindo os ditames do art. 2° desta IN.

§3° O horéario especial a que se refere o §2° do art. 98
da lei 8112/90 poderd ser concedido ao servidor que tenha cdénjuge,
filho ou dependente caracterizado como pessoa com deficiéncia,
exigindo-se, porém, neste caso, compensacdo de horario, a qual devera
ser registrada no sistema de controle eletrdnico de frequéncia.

Art. 9° A servidora lactante terd direito, durante a
jornada de trabalho, a uma hora de descanso, que poderd ser parcelada
em dois periodos de meia hora, devendo a chefia imediata lancar a
ocorréncia especifica de forma a abonar o ponto nesses intervalos.

Art. 10 As atividades de capacitacdo aprovadas segundo
disposicdo especifica no Plano de Desenvolvimento Institucional ou
ainda as que forem promovidas pela Prb-reitoria de Gestdo de Pessoas
através da Divisdo de Desenvolvimento de Pessoal - DIDEP/DDRH, serdo
computadas como horas efetivamente trabalhadas, de acordo com o inciso
IV do art. 102 da Lei 8112/90, devendo a chefia imediata lancar a
ocorréncia especifica de forma a abonar o ponto nesses intervalos.

Art. 11 Os setores que apresentarem necessidade de
trabalho aos sébados poderdo fazer escala de revezamento entre os
servidores, de modo a atender as necessidades do servico, desde que
todos os servidores apresentem a mesma jornada de trabalho semanal,
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devendo ser observado pela chefia imediata a compensacdo respectiva,
na semana subsequente.

Paragrafo tunico. O cbémputo da carga hordria registrada
nos dias de sébado, domingo e feriado, no SIGRH, seguirad como
parémetro o fator 1.5 (um e meio), podendo a chefia homologar o
hordrio desses dias dentro do intervalo do gquantitativo de horas e do
produto obtido pelo fator.

Art. 12 0 servicgo noturno, prestado no horéario
compreendido entre 22 (vinte e duas) horas e as 5 (cinco) horas do dia
posterior, computard cada 52min e 30s (cinquenta e dois minutos e
trinta segundos) como uma hora de efetivo servicgo.

DO SALDO DE HORAS

Art. 13 O médulo de controle de frequéncia do SIGRH faré
O registro do saldo de horas do servidor.

§1° Fica estabelecido o limite didrio de 2h (duas horas)
excedentes e o limite médximo de 40h (quarenta horas) acumuladas no
saldo de horas, sendo essas positivas (excedentes) ou negativas
(débito) .

§2° O quantitativo de horas negativas que ultrapassar o
limite maximo estabelecido no pardgrafo anterior serd objeto de
desconto no més subsequente ao da homologagdo que gerou horas
negativas (débito), para além do limite méximo, sendo o servidor
notificado do desconto.

§3° As horas excedentes (créditos) poderdo ser usufruidas
pelo servidor, desde que comunicada com uma antecedéncia minima de 48h
(quarenta e oito horas) a chefia imediata.

§4° O quantitativo de horas negativas deverd ser
compensado pelo servidor em um prazo de até dois meses, a contar da
data da homologacdo do més respectivo que o ensejou.

§5° O quantitativo de horas negativas n&o compensado no
periodo estabelecido pelo paradgrafo anterior, serd descontado no més
subsequente a prescricdo do prazo para compensacao.

§6° A compensacdo das horas em débito ou o usufruto das
horas excedentes ocorrerd dentro do periodo discriminado no §4° do
art. 3° desta Instrucdo Normativa.

§7° O servidor gque ndo comunicar com antecedéncia, nos
moldes do §3° deste artigo, o gozo das horas excedentes, deveré
apresentar a chefia imediata Jjustificativa, no prazo méximo de 48h
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(quarenta e oito horas), do contrdrio poderd ser lancada ocorréncia de
FALTA no(s) dia(s) em que ndo houve registro de frequéncia.

§8° O saldo de horas poderd passar por variacdes, desde
que respeitado o limite maximo, conforme o §1° deste artigo.

§9° As horas excedentes didrias, iguais ou inferiores a
15 (quinze) minutos ndo necessitam de autorizacdo da chefia imediata
para integrar o saldo de horas do servidor.

§10 As horas excedentes (crédito) diéadrias, superiores a
15 (quinze) minutos até o limite didrio a que se refere o §1° deste
artigo, devem ser autorizadas no SIGRH, pela chefia imediata, para
integrar o saldo de horas do servidor.

§11 Fica estabelecido o numero maximo de 05 (cinco)
dias/més em que o servidor poderd efetuar horas excedentes, nos moldes
do paragrafo anterior, para suprir a necessidade do servigco ou por
eventualidades que demandem atividades para além da carga horaria
didria referente ao cargo, ndo previstas. Caso haja a necessidade de
mais dias, deve a chefia imediata estabelecer e efetuar,
antecipadamente, a liberacdo no SIGRH, de forma que ndo se caracterize
habitualidade.

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 14 Compete ao Nucleo de Tecnologia da Informagdo -
NTI da UFS prover o suporte, manutengdo corretiva, preventiva e
evolutiva, backup, a garantia de seguranca, integridade, armazenamento
e preservacdo dos dados, bem como a disponibilizacdo das informacdes
arquivadas do sistema de controle eletrdnico de frequéncia.

Paragrafo twnico. O servidor gque constatar problemas
técnicos que impecam o registro de entrada e saida, das ocorréncias e
demais observagdes ou lancamentos, bem como o acompanhamento do
relatério da frequéncia ou incorreg¢des de registro, devera comunicar o
fato a chefia imediata para que seja aberto chamado eletrdnico para o
NTI a fim de que sejam corrigidos os problemas identificados.

Art. 15 O servidor que participar de atividades sindicais
da categoria deverd apresentar comprovagdo da participagdo, para que
seja lancada ocorréncia pela chefia imediata, no que couber e que
repute em crédito para o registro de frequéncia.

Art. 16 E garantido ao servidor o direito de contestacéao
da falta ou ocorréncia lancada no sistema, gquando ndo houver acordo
com a chefia imediata, através de requerimento fundamentado e
instruido com os meios de que dispuser, formalizado em processo
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dirigido a chefia imediatamente superior, no prazo de até trés dias
Uteis apds o fechamento do periodo de homologacéo.

§1° A chefia imediatamente superior terd o prazo de trés
dias uteis para apresentar resposta, dando ciéncia ao servidor.

§2° Caso haja retificacdo a ser executada, a chefia
imediatamente superior deve remeter o processo ao Departamento de
Pessoal - DP/PROGEP, para que sejam feitas as alteracdes pertinentes.

§2° Quando houver erro no saldo de horas do servidor,
apbdés o periodo de homologacdo da frequéncia, poderd a chefia imediata
solicitar, eletronicamente, via SIGRH, a liberacdo de ajuste do saldo
de horas informando o nome e matricula SIAPE do servidor. Apds a
liberacdo a chefia imediata poderd lancar o crédito ou débito no saldo
de horas, mediante Jjustificativa e/ou anexacdo de documento.

Art. 17 Ficam dispensados do controle de frequéncia os
ocupantes dos Cargos de Direcdo hierarquicamente iguais ou superiores
a CD-4, de Professor da Carreira de Magistério Superior do Plano Unico
de Classificacdo e Retribuicdo de Cargos e Empregos e Professores do
Ensino Bé&sico, Técnico e Tecnoldégico (atual Plano de Carreiras e
Cargos do Magistério Federal), bem como os Professores Substitutos,
Visitantes e Temporarios.

Paragrafo tunico. A ndo obrigatoriedade de registro de
frequéncia pelos ocupantes de Cargos de Direcdo e corpo docente, a que
se refere o caput deste artigo, ndo exclui a necessidade de
homologagdo ou langamento de ocorréncias na frequéncia desses por
parte da chefia imediata.

Art. 18. Fica estabelecido o periodo de 01/12/2015 a
31/12/2015 como periodo experimental, aplicando-se a presente 1IN, do
qual participardo a Prbé-Reitoria de Gestdo de Pessoas - PROGEP, o
Nicleo de Tecnologia da Informagdo - NTI, o Centro de Cultura e Arte -
CULTART e o Campus de Laranjeiras - CAMPUSLAR.

Art. 19 Os casos omissos serdo decididos pela Comissédo de
Desenvolvimento Humano - CDH.

Art. 20 Esta Instrugdo Normativa entrard em vigor para
toda UFS, revogando as Instrugdes Normativas anteriores, a partir do
dia 04 de janeiro de 2015, devendo ser publicada no Boletim Interno de
Servigco desta Universidade.

Inadcio Loiola Pereira de Sousa
PRO-REITOR DE GESTAO DE PESSOAS em exercicio
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ANEXO |
Denominacao Comportamento Situacao Aplicada

ABONO DE HORAS Crédito Che_fia Abona H_ora(s)_ que o s_ervidor nao tenha
registrado mediante justificativa

AFAST CONGRESSO,CONFERENCIA Crédito

E TREINAMENTO FORA DO PAIS

AFAST. CONGRESSO,

CONFERENCIA, TREINAMENTO NO Crédito

PAIS

AFASTAMENTO PARA INTEGRAR " . . _

COMISSAO Credito Servidor convocado para integar comissao

AFASTAMENTO PARA JURI Crédito Convocado oficialmente para Juri

AFASTAMENTO PARA JUSTICA e . . . .

ELEITORAL Credito Servidor que esteve a servigo da Justica Eleitoral

APONSENTADORIA Crédito Quando g informagao da Aposentadoria ainda nao foi
para o Sistema

ART.209 LEI 8.112/90 DESCANSO - .

AMAMENTACAO Crédito Servidora amamentando

ATESTADO DE COMPARECIMENTO Crédito

A CONSULTA MEDICA

ATESTADO MEDICO ATE 5 DIAS Crédito

ATESTADO MEDICO Crédito Quando a informagao do Atestado Médico ainda nao foi
para o Sistema

ATRASO OU SAIDA ANTECIPADA Débito gﬁre\;;gor com atraso ou saida sem prévia comunicagao a

Crédito Servidor com o nome submetido ao partido politico para

CANDIDATURA POLITICA homologacao do nome para concorrer no processo
eleitoral

CAPACITACAO UFS Crédito Participacao do servidor em cursos ministrados pela UFS

CASAMENTO/UNIAO ESTAVEL Crédito

CONTRATO ENCERRADO Débito

DESLOCAMENTO PARA NOVA SEDE o . .

(TRANSITO) Crédito Servidor removido entre Campus

DISPENSA PARA ALISTAMENTO Crédito

ELEITORAL

DOACAO DE SANGUE Crédito

2AENG 27 PHARNE 7 (R R 2 Crédito Servidor com exercicio provisorio

8112/90 P

EXERCICIO PROVISORIO Crédito Servidor com Exercicio em outra Unidade

FALECIMENTO PESSOA DA FAMILIA Crédito

FALTA Débito

FALTA DE ENERGIA NA UNIDADE Crédito

FALTA JUSTIFICADA Crédito Servu}lor apresentou justificativa aceita pela Chefia
Imediata

FALTA NAO JUSTIFICADA Débito isnf;\élicai‘ct)ar‘ falta e a justificativa ndo € aceita pela chefia
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FERIAS POR DECISAO JUDICIAL Crédito P,alja 0s ser\_/ldores que ganharam o direito ao GOZO de
férias por via JUDICIAL

IMPLANTACAO DO SISTEMA Crédito Carga inicial do Sistema de Frequéncia

IMPLANTAC_;Z\O SISTEMA-NOVOS Crédito Servidores recém-admitidos que ndo possuiam cadastro

SERVIDORES (18 A 31/08/2014) no SIAPE no periodo.

NOVOS SERVIDORES Crédito Seryidores que ainda naoA es_tavam no sistema no
periodo lancado da ocorréncia

NAO CUMPRIMENTO DE JORNADA Débito Quando o servidor ndo cumpre toda a sua Jornada de

DE TRABALHO Trabalho

PARTICIPACAO EM

COMP.DESPORTIVA,ART.102,L.811 Crédito Participacao em atividades desportivas

2/90

PROBLEMA DE CONEXAO COM A Crédito

INTERNET

REGISTRO PROVISORIO DE Crédito

FREQUENCIA (01 A 30/09)

REGISTRO PROVISORIO DE Crédito Servidor que registrou ponto em folha, conforme

FREQUENCIA (18 A 31/08/2014) orientacgao sindical

SERVIDOR EM POS-GRADUAGAO .

STRICTO SENSU SEM Crédito :;rg/tlgr?qrel;aéendo Curso de Mestrado ou Doutorado sem

AFASTAMENTO

SERVIDOR ESTUDANTE (PARAG. Crédito Registro em folha de ponto para Servidor Estudante -

19, ART 98, LEI 8112/90) horario especial

SERVICOS EXTERNOS A UNIDADE Crédito Servidores que exercem suas atividades fora da unidade

DE EXERCICIO de exercicio, anexar o Relatério de atividades

SUBSTITpI(;AO . Servidores que ocuparam em substituicdo cargo de

TEMPORARIA_CARGO DE DIRECAO Crédito Direcdo nas CD3, CD2 ou CD1 que ndo conseguiam

(CD3/CD2/ CD1) registrar o ponto.

VACANCIA Crédito Q_uando a informacdo da Vacancia ainda nao foi para o
Sistema

VIAGEM INTERNACIONAL - A Crédito

SERVICO

VIAGEM NACIONAL - A SERVICO Crédito

A DISPOSICAO DE CLASSE -

SINDICAL Ll




