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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE VICOSA
SECRETARIA DE ORGAOS COLEGIADOS

RESOLUCAO N° 04/2017

O CONSELHO UNIVERSITARIO da Universidade Federal de Vigosa, orgio
superior de administra¢do, no uso de suas atribui¢des legais, em conformidade com o que consta
no processo 012784/2015 e o que foi deliberado em sua 415* reunido, realizada em 06 de abril de
2017, resolve

1. aprovar a normatizacao interna de controle de frequéncia, Registro Eletronico de
Ponto (REP), assiduidade e pontualidade na UFV, que passa a fazer parte integrante desta
Resolugao;

2. revogar as Resolucdes n® 16/2000/CONSU e n° 05/2001/CONSU.

Publique-se e cumpra-se.

Vigosa, 11 de abril de 2017.

NILDA DE FATIMA FERREIRA SOARES
Presidente



ANEXO DA RESOLUCAO N° 04/2017 — CONSU

Normatizacio Interna do Registro Eletronico de Ponto (REP) na UFV

Dispde sobre normas e procedimentos adotados pela
Instituicdo em relagdo ao controle de frequéncia, Registro
Eletronico de Ponto (REP), assiduidade e pontualidade dos
Servidores Técnico-Administrativos em Educacdo (niveis A,
B, C, D e E) e dos integrantes da carreira do Magistério
Federal em exercicio na UFV, conforme legislacao vigente:
Lein® 8.112, de 11 de dezembro de 1990; Decreto n° 1.590, de
10 de agosto de 1995; Decreto n° 1.867, de 17 de abril de
1996; e Lei n® 12.772, de 28 de dezembro de 2012.

I- Afericio da Frequéncia: FORMAS.

Art. 1° O controle de frequéncia dos servidores federais da UFV dar-se-4 das seguintes
formas: Registro Eletronico de Ponto (REP) e controle da jornada de trabalho (assiduidade e
pontualidade) pela chefia imediata (Decreto n° 1.867/1996 e Lei n°® 8.112/1990).

Art. 2° O controle de frequéncia dos Servidores Técnico-Administrativos em Educacao
em exercicio na UFV, far-se-4 por identificacio biométrica, em equipamento de Registro
Eletronico de Ponto (REP), conforme Art. 1° do Decreto n° 1.867, de 17 de abril de 1996.

Art. 3° Os integrantes da carreira do Magistério Federal e os ocupantes de Cargos de
Dire¢ao (CD) hierarquicamente iguais ou superiores a CD-3 serdo dispensados do controle da
frequéncia a partir do REP, estando, entretanto, sujeitos ao controle da jornada de trabalho
(assiduidade e pontualidade) pela chefia imediata, conforme prevé a legislacdo em vigor (§7° do
Art. 6° do Decreto n°® 1.867/1996 e Lei n°® 12.772/2012).

Art. 4° O Magistério Federal ¢ composto pelas carreiras de Magistério Superior (Lei n°
7.596/1987) e de Magistério do Ensino Bésico, Técnico e Tecnologico (EBTT) (Lei n°
11.784/2008 e Art. 1° da Lei n°® 12.772/2012).

Parédgrafo unico. Os professores temporarios (substitutos e visitantes contratados pela UFV)
integram a carreira do Magistério Federal. Conforme disposto no paragrafo 10 do Art. 2° da Lei
8.745/1993, podem ser contratados em regime de 20 (vinte) e 40 (quarenta) horas, estando sujeitos
ao controle da jornada de trabalho (assiduidade e pontualidade) pela chefia imediata.

Art. 5° Para atender as necessidades de controle de frequéncia didria e cumprimento da
jornada de trabalho estabelecidas em lei, utilizar-se-a o REP, que aferira a leitura biométrica.

§ 1° Entende-se por identificagdo biométrica a leitura da imagem das impressdes digitais.

§ 2° As imagens das impressoes digitais serdo armazenadas pelo sistema vinculado ao REP
e estruturado para esse fim. As imagens armazenadas no ambito da UFV serdo utilizadas para
afericdo da frequéncia dos servidores, controle de acesso e demais fins de interesse institucional.

§ 3° Compete a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PGP) a administragdo das informagdes
armazenadas e a Diretoria de Tecnologia da Informacao (DTI) a sua guarda.

§ 4° Seguindo as recomendagdes para utilizacdo do REP, serdo armazenadas as digitais de,
pelo menos, dois dedos de cada servidor, sendo, se possivel, um da mao direita e um da esquerda.



§ 5° Na impossibilidade da leitura das imagens das digitais de algum desses servidores, por
auséncia de condi¢des fisicas para tal, serdo utilizadas matricula e senha cadastrada objetivando o
controle da frequéncia.

Art. 6° Os equipamentos de REP serdo instalados nas Unidades Académicas e
Administrativas, ou em estruturas equivalentes na UFV.

Paragrafo tnico. Os equipamentos REP instalados poderdo ter o uso compartilhado por
diferentes Unidades Académicas e Administrativas ou equivalentes, se considerado conveniente
por parte dos seus gestores. A responsabilidade de comunicar qualquer irregularidade no
funcionamento do mesmo, quando estiver sendo utilizado de forma compartilhada, sera do sindico
do prédio ou do gestor da unidade onde este encontrar-se instalado.

II- Jornada de Trabalho: DESCRICAO.

Art. 7° A jornada de trabalho dos servidores Técnico-Administrativos em Educa¢do na
UFV serd de 40 (quarenta) horas semanais e 8 (oito) horas didrias, com intervalo destinado a
alimentacao e repouso, exceto para os cargos previstos em lei especifica.

Art. 8° A jornada de trabalho dos integrantes da carreira do Magistério Federal na UFV
podera ser de 40 (quarenta) horas semanais/Dedicagdo Exclusiva, 40 (quarenta) horas semanais ou
20 (vinte) horas semanais, com intervalo destinado a alimentacgao e repouso.

Art. 9°  Os Servidores da UFV terdo horarios de inicio e término da jornada de trabalho e
dos intervalos de refeicdo e descanso, definidos em observancia ao interesse do servigo. Tais
horarios, deverdo ser estabelecidos previamente e adequados as conveniéncias e as peculiaridades
de cada o6rgdo ou entidade, unidade administrativa ou atividade, respeitada a carga horaria
correspondente aos cargos.

Paragrafo tnico. Os servidores Técnico-Administrativos deverdo registrar os movimentos
de entradas e saidas nas Unidades onde estdo lotados, sendo: entrada (inicio da jornada de
trabalho); saida (inicio do intervalo para alimentacdo e repouso); entrada (final do intervalo para
alimentacao e repouso); saida (fim da jornada de trabalho).

Art. 10 Caso o servidor tenha outra modalidade de jornada de trabalho diferente das
previstas nos artigos 7° e 8°, o intervalo de alimentagdo e repouso ndo seguird o definido no artigo
9° desta Resolucao.

III- Jornada de Trabalho: GERENCIAMENTO.

Art. 11 O sistema de gerenciamento de jornada de trabalho emitira, mensalmente, relatorios
sobre as frequéncias, assiduidade e pontualidade de todos os Servidores da UFV, que serdo
homologados pelos gestores das Unidades Académicas, Administrativas e equivalentes.

§1° Quando ocorrerem atividades externas as Unidades Académicas, Administrativas e
equivalentes, que impossibilitem os registros de entrada e saida, o gestor da respectiva Unidade
realizard o referido controle por meio de ocorréncia de ponto.

§2° As ocorréncias de ponto realizadas preferencialmente por meio do sistema eletronico ou
meio fisico, deverdo ser mantidas no setor por um periodo de 5 (cinco) anos, a fim de se evitar o
registro indevido de débitos de horas.

§3° O relatorio final gerado a partir do controle de frequéncia, deverd ser encaminhado
mensalmente a PGP, via web, para efeito de finalizagdo do processo de controle da assiduidade e
pontualidade dos servidores.



§4° Quando ocorrer a realizacdo de servicos externos esporadicos nas diferentes Unidades
da UFV, esse fato deve ser documentado por meio de ocorréncia de ponto e no Registro de
Frequéncia, informando a atividade realizada, o setor no qual a atividade foi desempenhada, o
responsavel, a data e o horario correspondentes a sua realizagao.

§5° Cabera aos gestores das Unidades Académicas, Administrativas e equivalentes da
UFV o monitoramento das informag¢des de jornada de trabalho previamente cadastradas no ambito
da PGP e os registros de entrada e saida, registrando e comunicando os casos de incompatibilidade
detectados. Quando percebida alguma inconsisténcia, serd solicitada as chefias imediatas a devida
justificativa.

Art.12 O sistema de REP registrard diariamente as auséncias, atrasos e saidas
antecipadas, e esses configurardo como débitos. Esses débitos deverdo ser justificados ou
compensados, na forma da lei, no més da ocorréncia ou no més subsequente. A compensagao
ocorrera mediante a autorizagdo da chefia imediata.

§ 1° A compensacao referida no caput deste artigo nao poderé ser superior a 2 (duas) horas
diarias, além da jornada normal do servidor, como estabelecido no Art. 44, inciso II, da Lei n°
8.112/1990.

§ 2° Os atrasos, auséncias e saidas antecipadas, quando nao compensados ou justificados
nos termos do caput deste artigo, acarretardo perda proporcional da parcela de remuneragdo didria
dos servidores.

§ 3° Entradas e saidas antecipadas ou tardias serdo reconhecidas mediante justificativa ao
Gestor da respectiva Unidade Académica, Administrativa e equivalentes da UFV, com
explicitacdo das devidas compensacdes.

Art. 13 Os eventos que demandarem afastamento dos Servidores da UFV do local de
trabalho, incluindo licencas e concessdes previstas na legislagdo vigente, serdo considerados para
fins de registro e apuracdo mensal da frequéncia, bem como da pontualidade e assiduidade.

Art. 14 A assiduidade do servidor estudante podera ser registrada de forma diferente,
quando comprovada incompatibilidade entre a atividade académica e o horario da Unidade
Académica, Administrativa ou equivalente da UFV em que estiver lotado. Essa excepcionalidade
no gerenciamento de jornada de trabalho do servidor estudante esta referida no Art. 5° do Decreto
n°® 1.590, de 10 de agosto de 1995, e devera ser formalizada por meio de processo junto a chefia
imediata, com parecer da PGP.

Art. 15 As informagdes sobre os dados biométricos e o registro de frequéncia constantes no
banco de dados de cada servidor serdo disponibilizados para consulta eletronica individual.

IV- Disposicoes Gerais.

Art. 16 Caberd aos Gestores das Unidades Académicas, Administrativas e equivalentes da
UFV, ou a outro servidor autorizado pelos mesmos, verificar diariamente o correto funcionamento
dos equipamentos de REP.

Paragrafo unico. Os problemas detectados no equipamento deverdo ser imediatamente
comunicados. Caso o relogio seja compartilhado por mais de uma Unidade Académica e
Administrativa em um tnico prédio, o Sindico do prédio deve ser informado do problema com o
equipamento, para que contate o setor de Manutengao. O reldgio devera receber uma placa com os
dizeres “EM MANUTENCAO”, sendo autorizado ao setor o registro manual de frequéncia.

Art. 17 Os casos nao tratados nesta Resolugdo serdo avaliados pela PGP com os
respectivos gestores das Unidades Académicas, Administrativas e equivalentes da UFV e
divulgados na pagina da PGP.



V- Disposi¢cao Transitoria.

Art. 18 Enquanto ndo for implementado o REP nas Unidades Académicas, Administrativas e
equivalentes da UFV, vigorard o controle de frequéncia conforme disposto nos Decretos n°
1.590/1995 e n°® 1.867/1996.
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