MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DA INTEGRACAO LATINO-AMERICANA
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS

INSTRUCAO NORMATIVA PROGEPE N2 01/2019

Estabelecer regras de controle de registro de
frequéncia para os servidores técnico-administrativos
no ambito da UNILA.

O Pro-Reitor de Gestdo de Pessoas da Universidade Federal da Integracdo Latino-Americana
UNILA, nomeado pela Portaria n? 366/2019/GR, tendo em vista a delegacdo de competéncia
conferida pela Portaria n2 965/2016/GR, no uso de suas atribuigGes;

CONSIDERANDO os principios que regem a Administracdo Publica, notadamente o da
legalidade, previstos no art. 37, caput, da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de
1988;

CONSIDERANDO o Decreto n? 1.590, de 10 de agosto de 1995, com redacdo dada pelo
Decreto n®. 4.836, de 9 de setembro de 2003;

CONSIDERANDO o Decreto n? 1.867, de 17 de abril de 1996;
CONSIDERANDO a Instrugdao Normativa n2 2, de 12 de setembro de 2018;
CONSIDERANDO a Nota Técnica n2 20659/2018-MP, de 20 de setembro de 2018;

CONSIDERANDO a Portaria UNILA n2 1.127, de 25 de outubro de 2017,

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Esta portaria tem por objetivo estabelecer as regras de controle de registro de
frequéncia, contemplando temas relacionados a jornada de trabalho, dura¢do do trabalho,
controle de jornada e periodos de descanso.

Art. 292 Estdo sujeitos as regras desta Instrucdo Normativa os servidores técnicos
administrativos em educacdao da Universidade Federal da Integracdo Latino-Americana -
UNILA, com excecdo daqueles investidos em Cargo de Dire¢do (CD-01, CD-02, CD-03).
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Art. 32 A jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos em exercicio na UNILA
sera de no minimo 06 (seis) e de no maximo 8 (oito) horas diarias, até o limite de 40
(quarenta) horas semanais, ressalvadas as jornadas previstas em legislacdo especifica,
hordrio especial de estudante e reducao de carga horaria.

Art. 42 O periodo de funcionamento e atendimento da UNILA compreende os turnos
matutino, vespertino e noturno, de acordo com as necessidades especificas de cada setor.

Paragrafo Unico. Em casos excepcionais e justificados, poderd ser autorizado pela chefia
imediata o exercicio das atribuicdes do cargo em horario diverso ao do funcionamento do
orgdo ou em finais de semana.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 52 Para os efeitos desta Portaria, consideram-se os seguintes conceitos:

I.  Gestor de ponto eletronico: Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas e Departamento de
Administracdo de Pessoal, para o gerenciamento do ponto eletronico;

II.  Espelho de ponto eletrénico: relatdrio gerado diariamente pelo sistema do ponto
eletrénico, contendo os registros de entrada e saida dos servidores;

Ill.  Jornada: horas diarias de trabalho;

IV.  Carga horaria: total de horas semanais de trabalho;

V. Atividades continuas e ininterruptas: atividades que exigem regime de turnos
(plantBes ou escalas) em periodos iguais ou superiores a 12 (doze) horas, em fungdo
das peculiaridades, atribuicoes e competéncias institucionais;

VI.  Trabalho externo: trabalho fora das dependéncias da instituicdo, restrito as
atribuicdes do cargo publico.

CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS

Art. 62 Compete a Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas - PROGEPE:
l. Esclarecer, as chefias imediatas e aos servidores, dentro de sua competéncia, sobre a
legislagao e atos normativos que regem a matéria;
.  Comunicar imediatamente ao setor de Tl os casos de falhas observados no sistema;
lll.  Analisar os relatérios mensais que apresentem inconsisténcias e tomar as
providéncias cabiveis;
IV.  Registrar nos assentamentos funcionais as faltas, atrasos e/ou saidas antecipadas ndo
compensadas;
V.  Prestar informagdes referentes a frequéncia dos servidores, quando solicitado;
VI. Resolver os casos omissos.
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Art

VI.

VII.

VI,

Art.

. 72 Compete a chefia imediata:

Orientar os servidores das disposi¢cdes contidas nesta Instrucdo Normativa;
Estabelecer, em comum acordo com seus colaboradores, a escala diaria de trabalho;
Estabelecer, em comum acordo com seus colaboradores, os dias e horarios para
compensacdo das horas por faltas, atrasos e saidas antecipadas justificados, até o
més subsequente a ocorréncia;

Avaliar as justificativas das ocorréncias e homologda-las, quando for o caso,
preferencialmente semanalmente;

Cadastrar justificativa de frequéncia, quando o servidor ficar impossibilitado de
fazé-lo;

Autorizar previamente o servidor a permanecer em atividade além da sua jornada
diaria de trabalho para posterior compensacdo, observado o limite de 2 horas didrias;
Validar periodos trabalhados, em carater excepcional, fora do horario de
funcionamento da unidade;

Homologar até o 52 (quinto) dia util do més subsequente, os relatérios mensais de
frequéncia;

Controlar e cobrar o uso didrio da ferramenta do controle de frequéncia pelos
servidores de sua unidade;

Comunicar ao Departamento de Administracdo de Pessoal-DAP quando da
necessidade de desconto em folha por faltas injustificadas e ndo compensadas.

Compete ao servidor:

Registrar diariamente sua frequéncia, por meio do acesso ao SIGRH, inclusive o
intervalo de refeicdo;

Cumprir a jornada de trabalho estabelecida para o cargo e o hordrio da unidade;
Registrar no campo “justificativas” para eventuais atrasos, auséncias ou saidas
antecipadas, apresentando documentos (quando couber) para fins de avaliagdo da
chefia imediata, com vistas a compensacao, conforme o caso;

Comunicar imediatamente a chefia imediata qualquer problema no registro da
frequéncia, para que possam ser adotadas as providéncias necessarias;

Registrar ocorréncia quando as atividades forem executadas fora da sede da Unila ou
guando ocorrer situagdes que impegam o registro.

CAPITULO IV
DO REGISTRO DE FREQUENCIA

Art. 92 A frequéncia dos servidores sera registrada por meio do sistema de controle de ponto
eletrénico do SIGRH, com a utilizacdo de senha pessoal e intransferivel em qualquer
computador ou dispositivo logado na rede da Instituicdo.

§12 A consulta e acompanhamento dos registros, ocorréncias e demais apontamentos do
registro de ponto (espelho de ponto) poderdo ser efetuados através do SIGRH.
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§22 A frequéncia devera ser registrada nas seguintes circunstancias:

I.  Paraservidor com jornada de trabalho superior a 06 (seis) horas didrias:
a. Inicio da jornada diaria de trabalho - entrada;
b. Inicio do intervalo para alimentacao - saida;
c. Fimdo intervalo para alimentacdo - entrada;
d. Fim dajornada diaria de trabalho - saida.

II.  quando se tratar de servidor com jornada flexibilizada de trabalho, reducdo de

jornada ou com jornada de trabalho estabelecida em normatizagao especifica:

a. Inicio da jornada diaria de trabalho - entrada;
b. Fim da jornada didria de trabalho - saida

Art. 10. O servidor submetido a jornada de trabalho superior a 06 (seis) horas faz jus a
intervalo para alimentacdo, que nao podera ser inferior a 01 (uma) hora nem superior a 03
(trés) horas e devera ser obrigatoriamente usufruido, sendo vedado o seu fracionamento.

§12 Na hipdtese de o servidor ndo efetuar os registros referentes aos intervalos para
alimentacdo, presumir-se-a que ele tenha usufruido 02 (duas) horas, as quais serdo
descontadas, pelo sistema, da jornada diaria de trabalho.

§22 No caso de o intervalo ter ocorrido em periodo inferior ao estabelecido no paragrafo
anterior, o servidor poderd cadastrar uma ocorréncia justificando a falta do registro, para o
devido ajuste do total de horas efetivamente trabalhadas no dia, sujeita a homologacdo da
chefia imediata.

Art. 11. No regime de turno ou escalas em periodo igual ou superior a 12 (horas) horas
ininterruptas em funcao de atendimento ao publico ou trabalho no periodo noturno, quando
os servicos exigirem atividades continuas, é facultado ao Reitor autorizar o servidor a
cumprir jornada de trabalho de 06 (seis) horas diarias e carga hordria de 30 (trinta) horas
semanais.

§22 O servidor lotado em unidade que se enquadre na hipdtese prevista no caput, cumprird a
jornada de trabalho de 06 (seis) horas didrias ininterruptas, ou seja, dispensado o intervalo
para refeicdes.

Art. 12. O servidor submetido a jornada de trabalho inferior a 06 (seis) horas didrias ndo faz
jus ao intervalo para alimentacao.

Art. 13. Cada registro de ponto gera, automaticamente, um espelho de ponto, disponivel
para consulta no SIGRH, com os horarios registrados e os dados do servidor.

Paragrafo Unico. Terdo acesso ao espelho de ponto, o servidor, a chefia imediata, a chefia da
macro unidade, e o Gestor de Ponto, para andlise e homologacao de frequéncia.

Art. 14. Ocorrendo remocao, a chefia imediata da unidade de destino dara continuidade ao
controle de frequéncia do servidor.
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Art. 15. As viagens a servigco serdo consideradas como jornada regular, devendo o servidor
inserir no sistema justificativa de auséncia, para homologacdo pela chefia imediata.

CAPITULO V
DAS COMPENSACOES

Art. 16. Para fins de controle das horas trabalhadas, ficardo registrados os créditos e os
débitos no espelho ponto mensal dos servidores.

§12 As horas excedentes, limitadas a 2 (duas) horas didrias da jornada de trabalho desde que
previamente autorizadas pela chefia, ndo serdo consideradas como adicional de servico
extraordinario, devendo a chefia imediata autorizar a compensacdo no ato da homologacao,
permitindo assim a compensacdo até o més subsequente.

§22 Na hipdtese de saldo negativo ao final do més, devera o servidor compensa-lo até o
ultimo dia do més subsequente ao do cOmputo do débito, desde que previamente
homologadas pela chefia imediata:

I. O servidor cujo cargo tenha sua jornada ordindria delimitada por legislacdo especifica
poderd, desde que previamente autorizado pela chefia, realizar compensacao de
jornada até o limite de 02 (duas) horas além de sua jornada diaria legalmente fixada.

§32 Na hipodtese de saldo positivo de horas ao final do més, o servidor podera usa-lo no més
subsequente, mediante comunicacdo a chefia imediata com uma antecedéncia minima de
48h (quarenta e oito horas):

I. O servidor que ndo comunicar com antecedéncia, nos moldes do caput deste artigo,
devera apresentar a chefia imediata justificativa, sob pena de ser lancada a
ocorréncia de FALTA no(s) dia(s) em que ndo houve registro de frequéncia.

II.  Caso o servidor ndo usufrua do saldo no prazo estabelecido no caput, o crédito sera
excluido do sistema.

III. A permanéncia em atividade didria de até 30 (trinta) minutos, além da jornada de
trabalho, ndo necessitard de prévia autorizacdo da chefia imediata para integrar o
saldo de horas do servidor.

a. O disposto no item ndo se aplica aos servidores submetidos a jornada de
trabalho flexibilizada.

IV.  Orecesso de final de ano sera regido por dispositivo préprio.

Art. 17. As justificativas de faltas, atrasos, saidas antecipadas, esquecimentos, problemas
técnicos, prestacdo de servigos externos ou outro motivo qualquer de ndo registro ou
registro atipico, no sistema, deverdo ser informadas eletronicamente pelo servidor,
registrando a ocorréncia.
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Paragrafo Unico: Na compensacdo de horas, a jornada ndo poderd exceder o horério de
funcionamento da instituicao.

CAPITULO VI
DAS AUSENCIAS JUSTIFICADAS

Art. 18. Serdo consideradas auséncias justificadas, sem prejuizo de remuneracdo do servidor
e sem a necessidade de compensacdo de horario no més subsequente, as ocorréncias abaixo
relacionadas:

VI.

VII.

VI,

08 (oito) dias consecutivos: em caso de falecimento do cénjuge, ascendentes (pais),
padrasto,madrasta, descendentes (filhos), enteados, irmdo ou pessoa declarada
como dependente, mediante apresentacdo da certiddo de dbito - Progepe;

08 (oito) dias consecutivos: em virtude de casamento, mediante apresentacdo da
respectiva certiddo - Progepe;

05 (cinco) dias corridos, prorrogdveis por mais 15 (quinze) dias para o servidor
(homem) e 120 (cento e vinte) dias prorrogdveis por mais 60 (sessenta) dias para
servidora (mulher): em virtude de nascimento ou adocgdo de filho, contados da data
de nascimento, mediante apresentacao da respectiva certiddo - Progepe;

O periodo comprovadamente necessdrio para alistamento ou recadastramento
eleitoral, limitado, em qualquer caso, a 02 (dois) dias, mediante apresentacdo de
declaracao expedida pelo 6rgdo - Progepe;

01 (um) dia: em virtude de doag¢do de sangue, mediante apresentagdo de atestado -
Progepe;

Convocagdo para Juri, mediante apresentacao de declaragdao expedida pelo 6rgao
judicidrio - Progepe;

Quando na qualidade de representante de entidade sindical, estiver participando de
reunido oficial, conveng¢do ou congresso, mediante apresentacdo de documento que
comprove presenca - Chefia Imediata;

Auséncia ocorrida em virtude de comparecimento do servidor, ou do
acompanhamento de dependente ou familiar que conste do assentamento funcional,
a consultas médicas, odontoldgicas, realizacdo de exames e demais procedimentos
em estabelecimentos de saude, em que nao se exija licenga para tratamento de
saude regulamentada por dispositivo especifico, mediante apresentacdo de
comprovante de comparecimento - Chefia Imediata;

Participacdo em curso ou oficina de capacitacdo, na condicdo de aluno, desde que
acordado com a chefia imediata, mediante apresentacdo de documento que
comprove presenca - Chefia Imediata;

Participacdo em acbes do programa de qualidade de vida no trabalho, mediante
apresentac¢dao de documento que comprove presenca - Chefia Imediata.

§12 As auséncias previstas no inciso VIl deverdao ser previamente comunicadas a chefia
imediata, sempre que possivel.
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§22 O servidor devera agendar seus procedimentos clinicos, preferencialmente, nos horarios
gue menos influenciam o cumprimento integral de sua jornada de trabalho.

§32 Nos incisos de | a VI os comprovantes deverao ser enviados para Progepe por meio da
funcionalidade Solicitagcao Eletronica do SIGRH, resguardado o prazo limite da homologacao
do ponto.

§42 Nos incisos de VIl a X os comprovantes das auséncias tratadas neste artigo deverao ser
digitalizados e anexados pelo servidor no SIGRH até o prazo legal estipulado em legislagao
vigente, resguardado o prazo limite da homologacdo do ponto para fins de registro da
ocorréncia na frequéncia do servidor.

Art. 19. A utilizacdo das folgas relativas aos trabalhos prestados a Justica Eleitoral deve ser
definida entre o servidor e a chefia imediata e, em caso de divergéncia, devem-se observar
as disposicdes da Resolucdo TSE n2 22.747/2008.

CAPITULO VII
DAS AUSENCIAS NAO JUSTIFICADAS

Art. 20. As faltas ndo justificadas ndo serdo objeto de compensacado no registro eletronico de
ponto, acarretando a perda da remuneragao do dia em que o servidor faltar ao servigo, nos
termos do art. 44, inciso |, da Lei n2 8.112/90, com a redagdo dada pela Lei n2 9.527/97.

Art. 21. Apds a homologagao da folha de frequéncia, a chefia imediata devera comunicar ao
Departamento de Administracdo de Pessoal-DAP da necessidade de desconto na
remuneracdo do servidor das faltas e/ou horas ndo compensadas.

§12 O procedimento e o fluxo do desconto por falta estara disponivel na pagina do DAP.

§22 O servidor terd 5 (cinco) dias Uteis para manifestacdo de recurso, a contar da data
notificacao.

§32 Caso haja retificacdo a ser realizada no espelho ponto do servidor, a Pré-Reitoria de
Gestdo de Pessoas realizara os encaminhamentos e comunicag¢do aos interessados.

CAPITULO VIII
DO SERVICO EXTRAORDINARIO

Art. 22. O pagamento por servico extraordinario para atender situagdes excepcionais,
temporarias e de interesse da administracao, sera permitido somente mediante autoriza¢do
prévia da Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas — PROGEPE e confirmacdo de disponibilidade
orcamentdria, respeitado o limite maximo de 2 (duas) horas por dia.
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§ 12 A autorizagdo para a prestacdo de servigcos extraordindrios é obrigatoriamente prévia a
ocorréncia do evento, sendo responsabilidade da chefia imediata ou gestor maximo da
unidade a sua proposicdo, supervisdo e controle, bem como a instrucdo de processo.

§ 29 Compete a PROGEPE autorizar a realizacdo do servico extraordinario, limitado a 44
(quarenta e quatro) horas mensais e 90 (noventa) horas anuais.

§32 A comprovagao da prestagdo do servigo extraordinario dar-se-a4 por meio do registro
eletronico da respectiva frequéncia, cabendo a chefia imediata atestar o cumprimento do
servico extraordindrio executado.

§42 O servico extraordinario ndo autorizado ndo serd remunerado e nem compensado com
folgas.

§52 Aos servidores beneficiados com a flexibilizacdo da jornada de trabalho, quando
comprovada a necessidade, somente serdo computadas as horas extraordindrias a partir da
oitava hora.

CAPITULO IX
DA HOMOLOGACAO

Art. 23. A chefia imediata devera homologar, no SIGRH, os registros de ponto até o 52 dia util
do més subsequente.

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

§22 Quando houver erro no saldo de horas do servidor, a chefia imediata devera entrar em
contato com a Progepe.

Art. 24. Em caso de divergéncias na homologacdo do ponto eletrénico mensal, o servidor
deverd informar a chefia imediata que avaliarad o caso no prazo de 03 (trés) dias Uteis.

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 25. O sistema de registro eletrénico de ponto conterd as informagdes referentes a férias,
licencas e afastamentos legalmente concedidos, evitando-se o registro indevido do débito de
horas.
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Art. 26. A utilizagdo indevida do registro do ponto eletrénico por parte do servidor e da
chefia imediata serd apurada mediante processo administrativo disciplinar e acarretara ao
infrator as sanc¢des previstas em lei.

Art. 27. Os casos omissos serao decididos pela Pro-Reitoria de Gestdao de Pessoas, ouvida a
chefia imediata.

Art. 28. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

THIAGO CESAR BEZERRA MORENO
PRO-REITOR DE GESTAO DE PESSOAS
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