MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

Gabinete do Reitor

PORTARIA N2 270/GR/UFFS/2010

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL, no uso de suas atribuicdes
conferidas pela Portaria/MEC n2 902, de 21 de setembro de 2009, publicada no DOU
de mesma data, e tendo em vista o Decreto n? 1.590, de 10 de agosto de 1995, e
suas ulteriores modificagcdes, RESOLVE:

Avenida Getdtio Vargas, 609-N
Edificio Engemede, 2° Andar . - ” < .3 " =
Chapecs - Saola Catarina Art. 12 Todos os servidores Técnico-Administrativos da UFFS deverdo ter sua

Sl g2 0 frequéncia controlada pela folha de ponto — Anexo | — excetuados os servidores

www.uffs.edu.br ocupantes de fungdo de confianga de nivel CD, que ficam dispensados do controle de
frequéncia, pois, sem prejuizo da jornada a que se encontram sujeitos, podem ser
convocados sempre que presente o interesse ou a necessidade em servigo.

Art. 22 A chefia imediata é responsavel pelo controle de frequéncia e horarios dos
servidores lotados sob sua égide, tomando decisGes necessarias quanto a
composicdo e as variacdes de horario e seus motivos, dialogando com os servidores.
Também lhe cabe a guarda das folhas de ponto, em pasta prépria, que ficard sob
seus cuidados; as quais permanecerdo arquivadas no proprio setor pelo periodo de
cinco anos, a disposi¢do da Diretoria de Gestdo de Pessoas e da Auditoria.

Paragrafo unico. Os servidores, cujas atividades sejam executadas fora da sede do
6rgdo ou entidade em que tenha exercicio e em condi¢c6es materiais que impegam o
registro didrio de ponto, preencherdo boletim semanal em que se comprove a
respectiva pontualidade, assiduidade e efetiva presta¢ao de servico.

Art. 32 E obrigatério o cumprimento de quarenta horas semanais de trabalho,
ressalvadas as categorias funcionais e ambientes de trabalho cuja legislacdo disponha
em contrario ou o servidor admitido em outro regime de horas de trabalho.

§ 1°. A carga horaria semanal deverd ser distribuida em, pelo menos, cinco dias da
semana.

§ 2°. O intervalo intrajornada de trabalho ndo podera ser inferior a uma hora e nem
superior a trés horas. De maneira alguma o servidor podera trabalhar mais de seis
horas sem intervalo, na forma da legislacdo vigente, bem como o intervalo entre
jornadas devera obedecer a um intervalo minimo de nove horas.

§ 32. A composi¢do da carga horaria semanal do servidor deverd levar em
consideracdo a supremacia do interesse publico sobre o particular.

§ 42, No caso de portadores de deficiéncia, quando comprovada a necessidade por
junta médica oficial, podera ser concedido hordrio especial, independente da
compensacdo de horario, na forma da legislagao.

§ 52. Sera concedido horario especial ao servidor estudante, quando comprovada a
incompatibilidade entre o horario escolar e o da reparti¢do, sem prejuizo do exercicio
do cargo, nos termos do Art. 98 da Lei 8.112/90.
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Art. 42 O hordrio deve ser registrado a cada inicio e término de turno pelo servidor e
correspondera a hora relégio em que chegar ou sair, e ndo a hora que deveria chegar
ou deveria sair.

Art. 52 Até o quinto dia util do més subsequente ao trabalho, a chefia imediata
devera encaminhar a Diretoria de Gestdo de Pessoas, o mapa de ocorréncia de
frequéncia dos servidores lotados sob sua égide — Anexo Il — conforme tabela de
codigos.

Paragrafo unico. As folhas de ponto deverdo ser assinadas e carimbadas pela chefia,
Ministério da Educacio

Universidade Fadaral da para posterior arquivamento, conforme disposto no Art. 22.
Fronteira Sul
e e Art. 62 A Diretoria de Gestdo de Pessoas confrontara as ocorréncias informadas pela
Sﬂé‘ﬁ:‘::me;"awﬂ: 2 Andar chefia imediata com as contidas nos assentamentos funcionais de cada servidor,
Brasil - CEP B9812-000 langando-as na folha de pagamento do Sistema Integrado de Administracdo de
Recursos Humanos — Siape.
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Art. 72 As justificativas de auséncia por motivo de licenga/afastamentos previstas
em lei deverdo ser requeridas pelo servidor em formulario apropriado disponivel na
Diretoria de Gestdo de Pessoas.

Art. 82 A entrega do pedido de justificativa de auséncia nao exime o servidor da
responsabilidade pelo ndo comparecimento ao servico, ocorrendo o abono somente
apds o deferimento do pedido, devendo o interessado cientificar-se da decisdo final.
Na hipétese do pedido de justificativa de auséncia ser indeferido, as mesmas serdo
descontadas na forma da legislacdo vigente, ou poderdao ser compensadas, desde
que a compensagdo seja autorizada pela chefia imediata, dentro dos limites
estabelecidos na presente Portaria.

Art. 92 Necessitando afastar-se do expediente por motivos particulares, o servidor
poderd compensar a auséncia em outro expediente, desde que haja interesse do
setor e anuéncia da chefia imediata, até o més subsequente ao da ocorréncia.

Art. 10. A carga horéria excedente a jornada de trabalho mensal do servidor deve
ser preferencialmente compensada nas jornadas didrias subsequientes, até o final do
periodo de apuragdo seguinte aquele em que se verificar, a razdo de 1:1, conforme
autorizarem formalmente as chefias imediatas, a vista do interesse do servico, nao
podendo restar fragdo residual para o periodo seguinte.

Paragrafo Unico. A compensagdo devera ser acordada com a chefia imediata e
informada no mapa de ocorréncias — Anexo |I.

Art. 11. Todos os setores da UFFS deverdo manter, em local visivel, o quadro de
horario de trabalho dos servidores — Anexo llI.

Art. 12. Sempre que for necessaria a auséncia do servidor ou este estiver impedido
de comparecer ao servico, devera comunicar prontamente o fato, em qualquer caso,
a chefia imediata.

Paragrafo tnico. Em se tratando de problema de satde do servidor ou de pessoa da
familia, deverd ser observada a Orientagdo Normativa SRH/MP N¢ 3, de 23 de
fevereiro de 2010, que trata do referido assunto.

Art. 13. O total de horas para fins de pagamento do adicional noturno, relativo ao
periodo trabalhado entre 22h de um dia e 5h do dia seguinte, desde que o horério
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~ seja parte do horario habitual do servidor, deverd ser informado pela chefia imediata
no formulario correspondente ao Anexo Il.

Art. 14, - O servigo extraordindrio somente serd permitido para atender a situagdes
~excepcionais e tempordrias, respeitando a legisla¢do vigente.

- Art. 15. As transgressdes ao disposto na presente Portaria serdo passiveis de
penalidades de acordo com a legislagdo vigente.

, Aﬁ.}lﬁ. Os casos omissos serdo analisados pela Diretoria de Gest&o de Pessoas.

Art. 17. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

Chapecd, 15 de julho de 2010.

Prof. Dilvo Ristoff
Reitor Pré tempore da UFFS
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ANEXO I - Ficha de Frequéncia

Ministério da Educagdo
Universidade Federal da Fronteira Sul
Diretoria de Gestdo de Pessoas

F(;l;a de Frequéncia referente ao més de: ( ] Ano :
] Cargo [ ]
] Lotacdo [ ]

Composigdo do horério semanal
Segunda Terca Quarta Quinta Sexta Sabado | Domingo

. gﬁmm& Vargas;

Tarde Noite
Entrada Saida Entrada Saida

Rubrica Total

Saldo de Horas

Més passado

Més atual
Salto Total Assinatura Servidor Assinatura Chefia Imediata
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ANEXO II - Mapa de Ocorréncias

MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

MAPA DE OCORRENCIAS

RS PRE SCYeT oa Y
Jlme. o o e

Cod.
Ocorréncia

Horas/Data/Periodo de Auséncia

DECLARO QUE 0S SERVIDORES LOTADOS NESTE DEPARTAMENTO / DIVISAO / SETOR CUJOS NOMES NAO CONSTAM NA
RELAGAO ACIMA TIVERAM FREQUENCIA INTEGRAL

DATA ASSINATURA E CARIMBO DA CHEFIA
Licenga Eleitoral (art. 98, Lei 9.504/97) - dobro
ABONO |Abono da chefia por motivo de servigo externo ELEICAO |de dias trabalhados.
AN Adicional Noturno LACT Hordrio Especial para Lactante
AME |Afastamento para mandato eletivo GREVET  |Greve (transporte coletivo)
PG Afastamento para p6s-graduacdo GEST Licenga a Gestante
Afastamento preventivo disciplinar (Art. 147,
AD Lei 8.112/90) LG Licenga Gala (8 dias consecutivos)
AE Alistamento Eleitoral (2 Dias) LN Licenga Nojo (8 dias consecutivos)
AM |Atestado Médico (1 Dia) LAP Licenca para Atividade Politica
CESSAO |Cessdo LC Licenca capacitagdo
COMP |Compensagdo de Jornada LMC Licenga para desempenho de mandato classista.
DC Dispensa a Compensar LM Licenga para o servigo militar
DI Didrias LTS Licenga tratamento de saude
DS Doagdo de Sangue LSV Licenga para tratar de interesse particular
VEST |Exame Vestibular PAT Licenga Paternidade
Licenga por motivo de doenca em pessoa da
FE Férias LTSF familia
Fl Falta Injustificada (descontar) LSVC Licenga para acomp. de cdnjuge
GREVE |Greve (motivo paredista) CURSO  |Participagdo em Curso.

* para Adicional Noturno informar a quantidade de horas semanal
Para Faltas: Informar em horas quando menos de um dia; ou data(s) da(s) auséncia(s) para mais de um dia.
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ANEXO III - Quadro de Horarios do Setor

MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

\ l SETOR J

[« icdo do hordrio | do Setor
- Turno Segunda Terca Quarta Quinta Sexta Sabado
{ . Manha
Tarde
| Noite
naa Manh3 TARDE NOITE
 SERvIROR Entrada Saida Entrada Saida Entrada Saida
Assinatura do Chefe da Area
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