UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA
PRO-REITORILA\ DE GESTAO DE PESSOAS
COORDENACAO DE CONTROLE INTERNO

PORTARIA CONJUNTA PROGEP/CCI N° 001/2011

O Pré-Reitor de Gestdao de Pessoas e o Coordenador de Controle
Interno da UFPB, em cumprimento ao que dispbe o Art. 14 da Resolugao
CONSUNI n°® 33/2010:

RESOLVEM:

Estabelecer as seguintes orientagdes normativas sobre o controle de
freqiéncia dos servidores da UFPB, que se iniciard a partir de 04 de abril de
2011:

Art. 1° O controle de frequéncia no ambito da Universidade Federal
da Paraiba sera realizado por meio do Sistema de Ponto Eletrénico da UFPB,
desenvolvido pelo Nucleo de Tecnologia da Informacdo — NTI/UFPB, disponivel
no endereco eletrénico www.ufpb.br/pontoufpb.

Art. 2° O gerenciamento do Sistema de Ponto Eletrénico da UFPB é
de competéncia da Pro-Reitoria de Gestédo de Pessoas, através da Coordenacéo
de Processos de Gestdo de Pessoas — CPGP/PROGEP/UFPB e do Nucleo de
Tecnologia da Informacédo, sob a supervisdo da Coordenacdo de Controle
Interno da UFPB CCI/UFPB.

Paragrafo unico. E incumbéncia dos responsaveis pelas unidades
organizacionais da UFPB fiscalizar a correta utilizacdo do sistema, fazer cumprir
as regras dispostas nesta Portaria Conjunta e garantir a veracidade das
informac0des prestadas.

CAPITULO |
DAS DEFINICOES

Art. 3° Para os fins desta Portaria Conjunta, considera-se:


http://www.ufpb.br/pontoufpb

| - frequéncia: registro diario do comparecimento ou ndo ao
trabalho, com as devidas ocorréncias;

Il - ocorréncia: qualquer situacdo que acarrete auséncias, atrasos,
saidas antecipadas ou impossibilidade do registro da frequéncia diaria;

Il — registro de ocorréncias: ¢ a acdo que elimina situacéo
desregular em relagcéo a carga horéria diaria, semanal ou mensal;

IV - compensacdo de horario: cOmputo das horas excedentes
trabalhadas como crédito e as nao trabalhadas como débito, com base na
jornada de trabalho instituida;

V - més de homologacéo: € o més anterior ao més em curso.

CAPITULO 1l
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 4° A jornada de trabalho na UFPB é de 8 (oito) horas diarias —
carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas — cumprida preferencialmente no
periodo das 7h as 23h, com intervalo para refeicdo néo inferior a 1 (uma) nem
superior a 3 (trés) horas, ressalvados os casos disciplinados em legislacéo
especifica e os casos elencados no Art. 2° da Resolucdo CONSUNI n° 33/2010.

8 1° A jornada individual de trabalho, cumprida de acordo com o
caput deste artigo, devera ser estabelecida mediante acordo entre o servidor e a
respectiva chefia, observado o interesse da Administracéo.

8 2° Ao estabelecerem as escalas individuais de horério, as chefias
devem assegurar a distribuicdo adequada da forca de trabalho, de forma a
garantir o funcionamento de todas as unidades da UFPB no periodo fixado no
caput deste artigo.

8 3° O servidor designado para a realizacéo de atividades fora das
instalacdes da UFPB ou qualquer outro trabalho externo deve cumprir a jornada
prevista no caput deste artigo.

8§ 4° Os periodos de trabalho, em carater excepcional, realizados
fora do horario de funcionamento previsto no caput deste artigo, deverdo ter
autorizacao do titular da unidade.

Art. 5° Quando os servigos exigirem atividades continuas de regime
de turnos ou escalas em periodo igual ou superior a 12 (doze) horas ininterruptas
em funcéo de atendimento ao publico ou trabalho no periodo noturno, nos casos
previstos do Art. 2° da Resolucdo CONSUNI n° 33/2010, os servidores deverao
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cumprir jornada de trabalho de 6 (seis) horas diarias e carga horaria de 30 (trinta)
horas semanais.

8 1° Os servidores que cumprirem jornada de trabalho de 6 (seis)
horas diarias e 30 (trinta) horas semanais devem dispensar o intervalo para
refeigcdes.

§ 2° E responsabilidade do gestor da unidade/subunidade
administrativa manter atualizados, mediante comunicacdo a PROGEP/UFPB, os
dados funcionais dos servidores sob regime de escalas.

Art. 6°. 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 compensacéo a ser efetuada no
periodo das 6h as 22h, de segunda a sexta-feira.

8 1° Considera-se servidor estudante, para os fins previstos nesta
portaria, o matriculado em cursos regulares de ensino médio, de graduacao e de
pos-graduacdo e que comprovem esta freqientando as atividades regulares do
curso.

8 2° Nos casos dos cursos de graduacdo e pos-graduacdo serem
ofertados pela UFPB e tenham compatibilidade com o desempenho das funcbes
laborais do servidor, 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 qualificacédo
profissional, nos termos da Lei n°® 11.091/2005.

8 3° A concessdao do horério especial fica condicionada a emisséo de
parecer técnico da Coordenacdo de Desenvolvimento de Pessoas -
CDP/PROGEP.

8 4° Se a solicitacdo de horario especial for indeferida, e houver
incompatibilidade entre o horario escolar e o fixado na unidade, o servidor devera
adequar a sua jornada de trabalho de modo que ocorra a compensacao a ser
efetuada no periodo das 6h as 22h, de segunda a sexta-feira. Caso a grade
curricular a ser cursada nao permita o cumprimento da jornada de trabalho de 40
(quarenta) horas semanais, sempre no periodo indicado no caput deste artigo, o
servidor estudante devera optar por eleger as disciplinas prioritarias que
pretende cursar, de modo a compatibilizar os horarios.

8 5° A concesséo de horario especial a servidor estudante ndo sera
deferida em prejuizo do servico e ndo podera implicar reducdo da jornada de
trabalho a que estiver submetido.

8 6° Devera o servidor estudante solicitar a Coordenacdo de
Desenvolvimento de Pessoas — CDP/PROGEP, no inicio de cada semestre
letivo, a renovacédo do beneficio de horario especial, por meio da formalizacéo de
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processo com a seguinte documentacdo: requerimento com a anuéncia da
Chefia Imediata, comprovante de matricula, cépia do contracheque e do histérico
escolar e planilha de compensacéo.

8 7° O beneficio do horario especial sera concedido apenas no
periodo do semestre letivo da instituicAo em que estiver matriculado. No periodo
de recesso escolar, o servidor estudante devera cumprir a jornada de trabalho de
40 horas, ficando sob a responsabilidade da Chefia imediata cobrar o
cumprimento da referida jornada ou informar a Coordenacao de Processos de
Gestdo de Pessoas — CPGP/PROGEP o0 seu ndo cumprimento, para docéao de
medidas administrativas cabiveis.

§ 8° Devera o servidor estudante comunicar a Administragdo, no
prazo de cinco dias da pratica do ato, o eventual trancamento de matricula ou a
desisténcia de cursar quaisquer disciplinas em que tenha se matriculado, a fim
de se ajustar ou revogar o horario especial.

8 9° O servidor submetido a jornada de 6 (seis) horas diarias e 30
(trinta) horas semanais nao faz jus ao horario especial de que trata este artigo.

Art. 7°. Sera concedido horéario especial ao servidor portador de
deficiéncia, bem como aquele que tenha sofrido limitacbes em sua capacidade
laborativa, a ser cumprido no periodo das 7h as 20h, independentemente de
compensacado, quando comprovada a necessidade por junta médica oficial, sem
prejuizo da remuneracao.

Paragrafo Unico. Estende-se ao servidor que tenha codnjuge ou
companheiro, filho ou enteado ou dependente portador de deficiéncia o disposto
no caput deste artigo, exigindo-se, nesse caso, a compensacao de horario.

CAPITULO Il
DO CONTROLE DE FREQUENCIA

Art. 8° O servidor, ao chegar, deverd registrar o0 ponto e
imediatamente assumir suas funcdes na respectiva unidade de lotacdo. No dia
em que o servidor ndo efetuar registro de frequéncia em qualquer estacdo de
trabalho da rede UFPB, o sistema registrara a ocorréncia como auséncia, nao
sendo permitido o registro posterior.

Art. 9° As chefias imediatas deverdo, até o quinto dia util do més
subsequente, efetuar registros e lancamentos manuais no sistema para:

| - tornar sem efeito os registros de periodos trabalhados em
desacordo com as disposi¢des desta portaria;



Il - validar os periodos trabalhados, em carater excepcional,
fora/dentro do horario compreendido entre as 07h e 23h;

lIl - registrar a auséncia ao local de trabalho para a realizagcéo de
Servigos externos;

IV — registrar ocorréncias de auséncias, atrasos e saidas
antecipadas que afete a carga horaria mensal;

V — registrar outras ocorréncias.

8 1° Quando o Sistema de Ponto Eletronico da UFPB estiver
inoperante, cabe a chefia imediata registrar no formulario constante do anexo Il
da Resolucdo CONSUNI n° 33/2010, os horérios de entrada e saida do servidor,
as faltas injustificadas e qualquer outra ocorréncia, efetuando posteriormente o
lancamento no sistema.

8§ 2° Caso nao seja possivel efetuar até o quinto dia util do més
subsequente os lancamentos das ocorréncias relativas ao periodo em que o
sistema esteve inoperante, o formulario referido no paragrafo anterior devera ser
encaminhado a PROGEP, através do Gestor de Recursos Humanos Setorial,
para que sejam efetuados os registros pertinentes.

8 3° Os ajustes de horario deverao ser solicitados até o 2° dia util do
més em curso e as aprovagdes e/ou reprovacoes pelas chefias imediatas
deverao ocorrer de forma a néo prejudicar a homologacao dentro do prazo
estabelecido no caput deste artigo.

Art. 10 Todos os servidores da UFPB, inclusive os ocupantes dos
cargos de Direcao (CD-4) e funcbes gratificadas deverédo realizar registro
eletrbnico de frequéncia, excetuando-se aqueles ocupantes de cargos de
direcdo, de codigos CD-3, CD-2, CD-1, e da carreira de Magistério Superior nos
termos do art 1°, Paragrafo Unico da Resoluc&o n® 033/2010 - CONSUNI.

Art. 11 Ocorrendo, por necessidade de servico, jornada de trabalho
diferente daquela a que estiver sujeito o servidor ou, ainda, faltas justificadas,
atrasos, auséncias e saidas antecipadas, podera haver compensacéao até o final
do més em curso ou no més subseqtiente ao de verificagdo da ocorréncia, nao
estando autorizada, entretanto, a compensacdo em periodo de gozo de férias ou
no intervalo minimo para refeicao.

Paradgrafo Unico. Eventuais atrasos ou saidas antecipadas
decorrentes de interesse do servi¢go poderao ser abonados pela chefia imediata.



Art. 12. Os atrasos, auséncias, saidas antecipadas e faltas
justificadas ndo compensadas acarretardo perda proporcional da parcela de
remuneracéo diaria.

Art. 13. As faltas injustificadas né&o poderdo ser compensadas,
implicando a perda da fragdo da remuneracao.

Art. 14. A utilizacdo indevida do Sistema de Ponto Eletronico da UFPB
sera apurada mediante processo administrativo disciplinar, acarretara ao infrator
e ao beneficiario, se diverso, as sangdes previstas em lei.

CAPITULO IV
DA COMPENSACAO DE HORARIO

Art. 15. E permitida a flexibilizacdo do horario do cumprimento da jornada
individual, observados a anuéncia da chefia imediata, a conveniéncia do servi¢o, 0
periodo regular de jornada de trabalho da UFPB e o disposto nesta Portaria Conjunta.

Art. 16. A flexibilizacdo de que trata o art. 15 sera controlada pelo Sistema
de Ponto da UFPB, no qual seréo registrados, de forma individualizada, os minutos
trabalhados pelo servidor da UFPB durante o més, para fins de compensacao de carga
horaria inferior ou excedente a jornada mensal a ser cumprida.

§ 1° Para fins de compensacéo de horério:

| - serdo computadas as horas do trabalho realizado em dias nédo uteis,
inclusive treinamentos, devendo ser autorizado pela chefia imediata;

Il - ndo serdo computadas as horas de trabalho excedentes remuneradas
como servico extraordinario.

§ 2° N&o poderado ser acumuladas em um Unico més mais do que 4 (quatro)
horas positivas.

8§ 3° Para fins de compensacdo das horas negativas do més anterior,
podera ser excedido o limite mensal de 4 (quatro) horas previsto no 8§ 2° deste artigo.

8 4° Para fins de compensacao de horario, o servidor que apresentar saldo
negativo de horas ao final de um més devera obter, ao final do més subsequente, horas
positivas suficientes para liquidar o débito.

§ 5° Cabe a chefia imediata autorizar a compensacéo de horas negativas
acumuladas no més anterior e, na hipétese de indeferimento da solicitagdo, as horas
negativas serao objeto de desconto em pecunia no més subseqiente ao da ocorréncia.



8 6° As horas positivas acumuladas terdo validade de 2 (dois) meses e 0s
débitos ndo compensados até o final do més subsequente serdo descontados em
pecunia.

§ 7° Excetuam-se do estabelecido no paragrafo anterior as horas negativas
acumuladas em virtude das festas de final de ano, hipotese em que deverdo ser
observadas as orientagbes do Ministério do Planejamento, bem como a compensacao
de horario de que trata 0 8§ 4° do art. 98 da Lei n°® 8.112, de 1990.

§ 8° E direito do servidor a utilizagdo do saldo positivo dentro do prazo
estabelecido no 8§ 6° com anuéncia da chefia imediata, observado o interesse da
Administracao.

CAPITULO VI
DAS ATRIBUICOES
Art. 17. Incumbe aos servidores:

| — efetuar, diariamente, o registro de freqiiéncia em estacdo de
trabalho da rede UFPB;

Il - registrar, diariamente, no Sistema de Ponto Eletrénico da UFPB,
suas entradas e saidas, inclusive o intervalo de refeicéo;

lll - apresentar a chefia imediata as eventuais justificativas de atrasos,
auséncias, saidas antecipadas ou faltas justificadas para fins de avaliacdo com
vistas a compensacao ou ajuste, conforme o caso;

IV - apresentar a chefia imediata documentos que justifiquem as
eventuais auséncias amparadas por disposicdes legais;

Art. 18. Incumbe as chefias imediatas:

| - orientar seus servidores para o fiel cumprimento do disposto na
Resolugdo CONSUNI n° 33/2010 e nesta Portaria Conjunta.

Il - controlar a freqliéncia de seus servidores, assegurando a
distribuicdo adequada da forca de trabalho, de forma a garantir o funcionamento
da unidade;

lll - homologar, até o 5° dia atil de cada més, as ocorréncias do més
anterior relativas a seus servidores;



IV - autorizar a inclusdo, no Sistema de Ponto Eletrénico da UFPB,
das horas negativas, para fins de compensacao até o més subsequente;

V - indicar, no momento da homologacdo no Sistema de Ponto da
UFPB, o total de horas cuja compensacdo nao foi autorizada, acarretando
desconto em folha de pagamento;

VI - solicitar, quando cabivel, o ajuste de horario no Sistema de Ponto
da UFPB, inclusive quando da realizacdo de servigcos externos;

VIl — registrar as ocorréncias relativas a licencas e afastamentos
legais;

Art. 19. Incumbe aos Gestores de Recursos Humanos Setoriais:

| — verificar as homologacfes realizadas pelas chefias (Relatdrio
Registro de Frequéncia);

Il — enviar documentacgao conforme legislacdo a PROGEP/UFPB;

lll - estabelecer contatos, de forma exclusiva, com a PROGEP/UFPB,
sobre disposto nesta portaria.

Art. 20 Compete Nucleo de Tecnologia da Informacéo:

| - desenvolver e manter o Sistema de Ponto Eletronico da UFPB,
bem como armazenar as informacgdes relativas a frequéncia;

Il - disponibilizar as ferramentas necessarias ao fiel cumprimento do
disposto nesta Portaria Conjunta.

Art. 21. Compete a Coordenacdo de Controle Interno da UFPB
desenvolver trabalhos periddicos de fiscalizacdo do fiel cumprimento das
disposicdes desta Portaria Conjunta e da Resolugdo CONSUNI n° 33/2010;

Art. 22. Compete a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas da UFPB:

| - acompanhar o processo de registro eletronico de frequéncia;

Il - prestar as informacfes referentes a frequéncia aos Orgaos
competentes;

lll - efetuar os descontos relativos as ocorréncias que impliquem a
perda de remuneracéo.



CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 23 — Ficam suspensas, até o dia 30/06/2011, as movimentacdes
internas de pessoal técnico-administrativo no ambito da UFPB, ressalvados os
casos de extrema necessidade do servico, devidamente justificada pelo dirigente
maximo da unidade administrativa a que esta vinculado(a) o(a) servidor(a) e
apos andlise criteriosa e consequente aprovacdo da PROGEP/UFPB.

Art. 24 — A suspensdo de que trata o artigo anterior ndo afeta as
movimentacdes de pessoal decorrentes dos estudos de dimensionamento de
pessoal desenvolvido pela PROGEP/UFPB.

Art. 25 - Os casos omissos deverdo ser encaminhados a Pro-
Reitoria de Gestdo de Pessoas da UFPB, para deliberacdo conjunta com a
Coordenacao de Controle Interno da UFPB.

Art. 26 - Esta portaria entre em vigor na data de sua assinatura.

Joéo Pessoa-PB, 21 de marco de 2011.

JOSE DE ARIMATEA MENEZES LUCENA
Pro-Reitor de Gestao de Pessoas da UFPB

SERGIO RICARDO FIGUEIREDO DE SOUZA
Coordenador de Controle Interno da UFPB



