UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS
GABINETE DO REITOR

PORTARIA N? 014, DE 25 DE FEVEREIRO DE 2015

REGULAMENTO INTERNO
DO
REGISTRO ELETRONICO DE PONTO NA UFMG

Dispde sobre as normas e os procedimentos relativos ao registro
eletrénico de ponte, controle e aferi¢do do cumprimento da jornada
de trabalho dos servidores técnico-administrativos em educag¢do em
exercicio na UFMG, aprovados pelo Conselho de Diretores em 18
de novembro de 2014.

I- DAS FORMAS DE AFERICAO DA FREQUENCIA

Art. 1° O controle de frequéncia dos servidores técnico-administrativos
em educagdo em exercicio na UFMG (TAE’s) dar-se-4 por meio de identificagio
biométrica em equipamento de Registro Eletronico de Ponto (REP).

§ 12 Entende-se por identificagio biométrica a leitura da imagem das
impressdes digitais, confrontando-as com o banco de dados constituido para esse fim.
§ 2° Excepcionalmente, o registro manual de frequéncia podera ser

utilizado quando o equipamento de REP estiver temporariamente indisponivel, mediante
autorizag@o por escrito da Diretoria da Unidade ou estrutura equivalente.

Art. 2° Para fins de registro de frequéncia diéria e efetivo cumprimento
da jornada de trabalho estabelecida em Lei, os servidores TAE’s deverdo utilizar os
equipamentos de REP, que promoverio a leitura biométrica das digitais.

§ 12 As imagens digitais ficario armazenadas em banco de dados
proprio da UFMG e serdo utilizadas, exclusivamente, para a aferigio da frequéncia dos
servidores TAE’s, sendo vedado seu uso para outros fins.

§ 2° Serdo armazenadas as imagens digitais de, pelo menos, dois
dedos, sendo uma da méo direita ¢ outra da esquerda, quando possivel.
§ 3° Na eventualidade de o servidor TAE nfio possuir condigdes

anatémicas que permitam a leitura da impressdo digital, a utilizagio do REP dar-se-4 por
meio de cracha eletrbnico.
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Art. 3° Os equipamentos de REP serfo instalados em todas as Unidades
Académicas e Administrativas ou estruturas equivalentes da UFMG.

II - DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 42 A jornada de trabalho dos servidores TAE’s é de 40 (quarenta)
horas semanais ou 8 (oito) horas didrias, exceto nos casos previstos na legislagfo vigente.

Art. 59 Os horérios habituais de inicio e de término da jornada de
trabalho e dos intervalos de alimentagfo ou repouso serfo acordados previamente entre os
Diretores de Unidades Académicas e Administrativas ou estruturas equivalentes e os
servidores TAE’s, prevalecendo o interesse institucional.

Art. 6° Os servidores TAE’s deverdo registrar diariamente os seguintes
movimentos de inicio, intervalo e fim da jornada de trabalho:

[ — o inicio da jornada de trabalho;

II - o inicio do intervalo de alimentagdo ou repouso;

III — o fim do intervalo de alimentago ou repouso;

IV — o fim da jornada de trabalho.

Art. 7° O intervalo previsto para alimentagdo ou repouso ¢ de, no
minimo, 1 (uma) hora diiria e, no maximo, 3 (trés) horas diarias, devendo ser
obrigatoriamente usufruido, conforme previsto na legislagio vigente.

§ 1° A utilizagdo de periodo superior ao intervalo previsto para a
alimentagéo ou repouso devera ser compensada pelo servidor.

§ 2° Nado poderdo ser utilizados como crédito, para fim de

compensagdo, os minutos ndo usufruidos no intervalo para alimentagdo ou repouso,
previsto no caput deste artigo.
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III - DO GERENCIAMENTO DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 8° Cabera as Unidades Académicas e Administrativas ou estruturas
equivalentes da UFMG verificar, diariamente, o correto funcionamento dos equipamentos
de REP.

Paragrafo unico. No caso de constatagic de falhas no equipamento, deverdo
ser imediatamente tomadas as seguintes providéncias: comunicagdo a area de suporte,
sinalizagdo do equipamento com a placa de “EM MANUTENCAO” e disponibilizagdo do
registro manual de frequéncia aos servidores.

Art. 9° O sistema de gerenciamento da jornada de trabalho tornard
disponivel o relatério mensal com todos os registros de frequéncia dos servidores TAE’s,
para posterior homologagéo pela Diretoria das Unidades Académicas e Administrativas ou
estrutura equivalente da UFMG, que poderd, a juizo do Diretor, ser delegada a chefia
imediata. -
§1° Havendo atividade externa que impossibilite o servidor de
registrar sua entrada e saida, a Diretoria da Unidade Académica ou Administrativa ou
estrutura equivalente da UFMG devera informar ao setor pertinente essa ocorréncia,
evitando-se, assim, o registro indevido de débitos de horas.

§ 2° Quando houver necessidade de saidas para a realizagdo de
servigos externos, devera ser utilizado o Boletim de Servigo Externo, informando a
atividade realizada, a data e o horério.

§ 3° Cabera a Diretoria das Unidades Académicas ou Administrativas
ou estrutura equivalente da UFMG monitorar os casos de incompatibilidade entre as
informagdes de jornada previamente cadastradas e os registros de movimento de entradas e
saidas, solicitando as chefias imediatas a justificativa, quando necessaria.

Art. 10 As eventuais faltas, bem como os atrasos e saidas antecipados
constituirdo débitos, que deverdo ser compensados ou justificados, na forma da Lei, no més
de sua ocorréncia ou, impreterivelmente, no més subsequente, durante o horario de
funcionamento das Unidades Académicas e Administrativas ou estrutura equivalente da
UFMG.
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§1° A compensagdo a que se refere o caput deste artigo néo podera
ser superior a 2 (duas) horas didrias, além da jornada de trabalho normal do servidor, de
acordo com o art. 44, inciso II da Lei n® 8.112/90.

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

§ 3° Entradas e saidas antecipadas ou tardias serfo reconhecidas
mediante autorizagio e justificativa da Diretoria da Unidade Académica ou Administrativa
ou estrutura equivalente da UFMG, com as devidas compensacées.

§ 4° Em casos de interesse institucional, as horas ou fragdes
trabalhadas além da jornada diéria do servidor TAE, até o limite diario de 2 (duas) horas,
poderdo ser compensadas posteriormente, mediante autorizagéo prévia do Diretor da
Unidade Académica ou Administrativa ou estrutura equivalente.

Art. 11 Todos os eventos que implicarem afastamento dos servidores
TAE’s de seu local de trabalho, inclusive licengas, liberagSes para a realizagdo de atividades
académico-cientificas e sindicais, afastamentos e concessdes. previstas na legislago
vigente, serdo considerados para os fins de registro ¢ apuragdo mensal da frequéncia.

Art. 12 O controle de assiduidade do servidor TAE far-se-4 mediante
registro manual de frequéncia, com horérios de entrada e saida, ndo obrigatoriamente
sujeitos ao horéario de funcionamento regular da Unidade Académica e Administrativa ou
estrutura equivalente da UFMG, como referido no art. 52 do Decreto n® 1.590, de 10 de
agosto de 1995, nos seguintes casos:

I — servidor estudante, quando comprovada a incompatibilidade entre o
horério escolar e o horario da repartigio;

II - servidor em exercicio das fun¢des de motorista ou vigilante;

III — servidor com deficiéncia ou que tenha familiar com deficiéncia —
cOnjuge ou companheiro/a, pais, filhos, padrasto ou madrasta, enteado/a ou dependente que
viva a suas expensas e conste em seu assentamento funcional;

IV — servidor frequente ao trabalho durante paralisagdes, quando o uso de
equipamento eletronico ou mecénico for suspenso, conforme previsto na Portaria n° 89, de
28 de abril de 2004, do Ministro de Estado do Planejamento, Or¢amento e Gestéio.
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Art. 13 Séo dispensados do controle de frequéncia os servidores do corpo
técnico e administrativo ocupantes de Cargos de Diregdo (CD) iguais ou superiores ao nivel
4. ‘ :

Art. 14 As auséncias para comparecimento a consultas de atengdo a
saide humana somente serfio abonadas mediante apresentacdo de comprovante de
comparecimento, com registro do horario da consulta.

§ 1° Ao horério de comparecimento registrado no atestado, a chefia imediata
deverd acrescentar o tempo utilizado para o deslocamento do servidor.

§ 2% O abono previsto no capur deste artigo também se aplica ao caso de
acompanhamento de familiar do servidor — cénjuge ou companheiro/a, pais, filhos,
padrasto, madrasta, enteado/a ou dependente que viva a suas expensas e conste em seu

assentamento funcional.

IV - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 15. O disposto no presente regulamento aplica-se também aos
empregados contratados sob qualquer vinculo e aos empregados terceirizados, respeitadas
as legislagdes especificas.

Art. 16.  Os casos omissos serdo avaliados pela PRORH, em conjunto com
as respectivas Diretorias de Unidades Académicas e Administrativas ou estrutura

equivalente.

Art. 17.  Esta Portaria entra em vigor nesta data.

Belo Horizonte, 25 de fevereiro de 2015.

Prof. .ame Arturo Raml’re;é

Reitor

CGlvsf
L:Document/Portaria/p015-014

Avenida Anténio Carlos, 6627 - 31270-901 - Belo Horizonte - Minas Gerais
Tel: (31) 3409-4127 - Fax: (31) 3409-4130 - sa.m@gabinete.ufmg.br - Home page: www.ufmg.br



