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ATO DO CONSELHO SUPERIOR DE ADMINISTRACAO: Resolu¢io do CONSAD

Resolucio n°.510, de 03 de abril de 2023.

APROVA O REGIMENTO DO SISTEMA ELETRONICO E
DE FREQUENCIA DE PONTO NA UNIVERSIDADE
FEDERAL RURAL DA AMAZONIA.

A Reitora da Universidade Federal Rural da Amazonia, Professora Herdjania Veras de Lima, na
qualidade de Presidente do Conselho de Administragdo, no uso das atribuigdes legais e estatutarias,
de acordo com a deliberacdo deste Conselho na 3* Reunido Ordinaria do CONSAD de 2023
realizada em 03 de abril de 2023, com base no processo 23084.009609/2022-81, nos conformes da

respectiva ata, e,

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

CONSIDERANDO a autonomia que goza a UFRA em razdo de sua personalidade juridica prevista
no art. 3° da Lei n°® 3.849, de 18 de dezembro de 1960, e no art. 207, caput, da Constituicdo da
Republica Federativa do Brasil de 1988;

CONSIDERANDO o art. 19, da Lei n° 8.112/1990 que define os limites minimo e méaximo de 6
(seis) horas e 8 (oito) horas diarias, ressalvados os cargos cuja jornada de trabalho ¢ estabelecida em

legislagdo especifica;

CONSIDERANDO o Decreto n° 1.590, de 10 de agosto de 1995 que dispde sobre a jornadade
trabalho dos servidores da Administracdo Publica Federal Direta, das Autarquias e das Fundagdes

Publicas Federais;

CONSIDERANDO o Decreto n® 1.867/1996 que dispde sobre instrumento de registro de

assiduidade e pontualidade dos servidores publicos federais da Administragdo Publica Federaldireta,



autarquica e fundacional;

CONSIDERANDO o disposto no Decreto n° 4.836, de 09 de setembro de 2003, que alterou a
redacdo do art. 3° do Decreto no 1.590, de 10 de agosto de 1995, que dispde sobre a jornadade
trabalho dos servidores da Administragdo Publica Federal direta, das Autarquias e das Fundagdes

Publicas Federais;

CONSIDERANDO o Decreto n° 11.072, de 17 de maio de 2022, o qual Dispde sobre o Programa

de Gestao e Desempenho - PGD da administragao publica federal direta, autarquica e fundacional.

CONSIDERANDO a Instru¢do Normativa n® 02, de 12 de setembro de 2018, que Estabelece
orientacao, critérios e procedimentos gerais a serem observados pelos 0rgdos e entidades integrantes
do Sistema de Pessoal Civil da Administracdo Federal-SIPEC, quanto a jornada detrabalho de que
trata o art. 19 da Lei n°® 8.112, de 11 de dezembro de 1990, regulamentado pelo Decreto n°® 1.590,
de 10 de agosto de 1995 e pelo Decreto n° 1.867, de 17 de abril de 1996, que dispdem sobre o
controle de frequéncia, a compatibilidade de horarios na acumulacdo remunerada de cargos,
empregos e funcdes, aplicadveis aos servidores publicos, em exercicio nos orgdos e entidades

integrantes da Administracao Publica Federal direta, autarquica e fundacional;

CONSIDERANDO a Conven¢ao da Organizacdo Internacional do Trabalho n°. 151, consolidada
pelo Decreto n° 10.088, de 5 de novembro de 2019, a qual trata das relagdes de trabalho na
Administragdo Publica e protege os servidores publicos contra todos os atos de discriminagdo que

acarretem violagdo da liberdade sindical em matéria de trabalho;
CONSIDERANDO o Acordao n° 2729/2017 do Plenario do Tribunal de Conta da Unidao-TCU.

CONSIDERANDO a Portaria MOG/SEAP n° 182, de 25 de fevereiro de 1999; resolve expedir a

seguinte:

RESOLUCAO:
CAPITULO1

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Este documento oficial tem por objetivo estabelecer as regras e critérios do controle

eletronico do registro de frequéncia (ponto eletronico).

Art. 2° Estdo sujeitos as regras estabelecidas neste documento os servidores publicos da

Universidade Federal Rural da Amazonia.
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Secao I
Das Competéncias
Art. 3° Compete ao servidor:

I. Registrar diariamente sua frequéncia, inclusive o intervalo para refei¢do e descanso; e

II. Apresentar a chefia imediata documentos que justifiquem eventuais auséncias.
Art. 4° Compete a chefia imediata:

I. Orientar os servidores para o fiel cumprimento do disposto neste documento, atuando como
gestor do ponto;

II. Acompanhar a assiduidade e a pontualidade dos servidores da respectiva unidade;

III. Autorizar horas excedentes para utilizacdo no banco de horas e homologar as horas ndo
trabalhadas para posterior compensagao;

IV. Homologar a frequéncia mensal dos servidores que lhe sdo subordinados até o 5° (quinto)
dia util do més subsequente.

V. Estabelecer os dias e horarios para compensagao dos débitos e créditos do banco de horas.

Paragrafo unico. a homologacdo da frequéncia ¢ de inteira responsabilidade da chefia imediata e

possui carater indelegavel.
Art. 5° Compete a Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas (PROGEP):

I. Implantar e gerir o Sistema Eletronico de Controle de Frequéncia;

II. Registrar nos assentamentos funcionais as faltas, atrasos e saidas antecipadas ndo
compensadas;

III. Atuar como gestor do ponto eletronico, adotando as medidas cabiveis e prestando os
esclarecimentos necessarios para o efetivo registro do servidor no sistema de registro de
ponto eletronico; e

IV. Capacitar os usudrios para a correta utilizacdo do sistema de informagdo de gerenciamento

do registro eletronico de ponto.

Art. 6° A Superintendéncia de Tecnologia da Informagio e Comunicagdo (STIC) compete prover
suporte, manutengdo corretiva, preventiva e evolutiva, backup, garantia de seguranca, integridade,

armazenamento e preservagao dos dados, bem como a disponibiliza¢do das informagdes arquivadas.

Art. 7° Os casos omissos neste documento serdo decididos pela Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas,

ouvida a chefia imediata.



CAPITULO 11

DO REGISTRO ELETRONICO DE ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE

Art. 8° O registro de assiduidade e pontualidade dos servidores publicos sera realizado mediante
controle eletronico de ponto que solicitarda acesso por intermédio de usudrio ¢ senha de carater

pessoal e intransferivel.

Paragrafo unico. E obrigatdrio o controle eletronico de frequéncia do servidor publico em exercicio

na UFRA, sendo o seu registro um ato pessoal e intransferivel.
Art. 9° A frequéncia devera ser registrada:

I. No inicio da jornada didria de trabalho;
II. No inicio do intervalo intrajornada para alimentacao e descanso;
II1. No fim do intervalo intrajornada para alimentagdo e descanso; e

IV. No fim da jornada diéria de trabalho.

§1°.0 intervalo previsto para alimentagdo e descanso sera de no minimo, 1 (uma) hora diéria e, no

maximo, 3 (trés) horas didrias, devendo ser obrigatoriamente usufruido.

§2° Na hipotese de o servidor ndo efetuar os registros referentes aos intervalos para alimentacao e

descanso, presumir-se-a que ele tenha usufruido 02 (duas) horas.

Art. 10. Havera tolerdncia de até 15 (quinze) minutos para o registro do inicio da jornada de

trabalho, no controle eletronico de frequéncia.

Paragrafo unico. Na hipdtese da auséncia do registro de ponto por esquecimento, problemas
técnicos no sistema de controle de ponto ou prestacdo de servigos externos, o servidor devera
solicitar que sua chefia imediata registre o hordrio ndo langado, seguindo os procedimentos

estabelecidos pela PROGEP.

Art. 11. Eventuais atrasos ou saidas antecipadas decorrentes de interesse do servigo poderdo ser

abonados pela chefia imediata.

Art. 12. As faltas ndo justificadas ndo serdo objeto de compensacao de horas, acarretando na perda

proporcional da remuneracao.

§1° Também havera o desconto da parcela de remuneracdo diaria proporcional aos atrasos,

auséncias justificadas e saidas antecipadas, quando ndo compensadas até o més subsequente ao da



ocorréncia e a critério da chefia imediata em comum acordo com o servidor, conforme legislacao

vigente.

§2° Caso a compensagdo de que trata o paragrafo anterior ndo possa ser realizada no més
subsequente em decorréncia de algum impedimento previsto em lei, a nova data deverd ser acordada
entre chefia imediata e servidor, ndo podendo ultrapassar até o periodo de 30 dias ap6s o retorno do

servidor.

§3° Os descontos serdo lancados no més subsequente a ocorréncia registrada, salvo disposicdo em

contrario.

Art. 13. Findo o periodo mensal de registro de frequéncia pelo servidor, o sistema de controle de

ponto apurara o saldo positivo ou negativo em relagdo ao total da jornada obrigatoria do servidor.

§ 1° Na hipotese de saldo negativo, devera o servidor compensa-lo até o ultimo dia do més
subsequente ao seu computo, sob pena de desconto da remuneracdo proporcional as horas nao

cumpridas.

§ 2° Na hipotese de saldo positivo, a chefia podera autorizar a utilizagao das horas excedentes até o

final do més subsequente.

§3° Para fins de compensag¢ao, sera observado o limite didrio de até 10 (dez) horas de trabalho e o

minimo de 1 (uma) hora para intervalo intrajornada para alimentacao e descanso;

§4° Nao sera autorizada a compensacao em periodo de gozo de férias ou licengas previstas em lei, no
intervalo minimo destinado para refeicdo e descanso ou em dia e hordrio em que ndo haja atividades

na unidade do servidor.

Art. 14. As saidas antecipadas e os atrasos deverdo ser comunicados antecipadamente a chefia
imediata e poderdo ser compensados e registradas no controle de frequéncia até o término do més

subsequente ao da sua ocorréncia.
Secao I
Da dispensa
Art. 15. Serdo dispensados do controle de frequéncia os ocupantes de cargos de:

I. Natureza Especial;
II. Direcao-CD, hierarquicamente iguais ou superiores a CD-3, bem como os respectivos

substitutos, enquanto durar a substitui¢ao;



III. Professor da Carreira de Magistério Superior do Plano Unico de Classificagio e Retribui¢io de

Cargos e Empregos;

§ 1°. Ficam igualmente dispensados do controle de frequéncia os servidores cujas atividades sejam
executadas fora da UFRA e em condi¢des de materiais que impecam o registro diario de ponto,
devendo os mesmos preencherem boletim semanal em que se comprove a respectiva assiduidade e

efetiva prestagdo de servigo.

§ 2° Ficam também dispensados do controle de frequéncia os servidores participantes do Programa de
Gestdo ¢ Desempenho-PGD, regulamentado pelo Decreto n® 11.072/2022, a ser posteriormente

implementado através de Resolucao especifica sobre o tema.

§ 3° Sempre que necessario, a comissdo de Processo Administrativo Disciplinar dedicard tempo
integral aos seus trabalhos, ficando seus membros dispensados do ponto, até a entrega do relatério

final, conforme previsto no artigo 152, §1°, da Lei n°® 8112/90.

Art. 16. Nao serdo dispensados do controle de frequéncia os ocupantes de Cargos de Direcdo CD-4 e

Fungdes Gratificadas-FG’s.

§ 1° Considerando o interesse do servico, os servidores enquadrados no caput poderdo realizar o
controle eletronico de frequéncia através de uma rede privada virtual (VPN), a ser disponibilizada

pela STIC e gerida pela PROGEP.

§ 2° Os coordenadores de curso que recebem funcdo gratificada ficardo dispensados do controle

eletronico de frequéncia.

§ 3° O controle de assiduidade do servidor estudante far-se-a mediante folha de ponto e os horarios
de entrada e saida ndo estdo, obrigatoriamente, sujeitos ao horario de funcionamento do 6rgdo ou

entidade, a que se refere o artigo 5° do Decreto n° 1.590, de 10 de agosto de 1995.

Secao 11
Do banco de horas

Art. 17. No interesse da Administragdo, em fun¢do da conveniéncia, € como ferramenta de gestdo,
sera adotado o banco de horas para execucdo de tarefas, projetos, programas, dentre outros, de

relevancia para o servigo publico, ndo se constituindo direito do servidor.

Paragrafo Unico. Nas situagdes de que trata o caput, serdo computadas como crédito as horas
excedentes realizadas além da jornada regular do servidor e as ndo trabalhadas como débito,

contabilizadas no sistema eletronico de apuragdo de frequéncia utilizado pela UFRA.


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D1590.htm

Art. 18. As horas excedentes a jornada didria devem ser prestadas no interesse do servico e
computadas no banco de horas, de forma individualizada, mediante prévia e expressa autorizagao da

chefia imediata, observados os seguintes critérios:

I. As horas de trabalho excedentes a jornada didria ndo serdo remuneradas como servigo
extraordinario;

II. A chefia imediata devera previamente, justificar a necessidade e informar a PROGEP a
relagdo nominal dos servidores autorizados a realizacao das horas excedentes para inser¢ao
no banco de horas utilizado pela UFRA;

II1. As horas armazenadas ndo poderdo exceder:

a) 2 (duas) horas didrias;
b) 40 (quarenta) horas no més; e

c) 100 (cem) horas no periodo de 12 meses.
Paragrafo unico. Os créditos ndo usufruidos no periodo de 12 meses serdo excluidos do sistema.

Art. 19. A utilizacdo do banco de horas dar-se-4, obrigatoriamente, mediante prévia e expressa

autorizacao da chefia imediata, observados os seguintes critérios:

I. As horas acumuladas em folgas a usufruir estdo condicionadas ao maximo de:
II. 24 (vinte e quatro) horas por semana; ¢

II1. 40 (quarenta) horas por més.

Paragrafo nico. A utilizacdo do saldo de horas sem a autoriza¢do da chefia serd computada como

falta e acarretara em desconto nos vencimentos.

Art. 20. E vedada a convocacdo de servidor para a realizagdo das horas excedentes em horario
noturno, finais de semana, feriados ou pontos facultativos, salvo por convocacdo justificada pelo
dirigente maximo da unidade ou autoridade equivalente, ou, ainda, em razao da propria natureza da

atividade.

Art. 21. Compete ao servidor que pretende se aposentar, ou se desligar da UFRA informar data

provavel a chefia imediata, visando usufruir o periodo acumulado em banco de horas.

Paragrafo unico. Nas hipoteses contidas no caput, o servidor poderd utilizar o0 montante acumulado

em um periodo Unico.

Art. 22. Salvo nos casos de emergéncia ou de calamidade publica, quando caracterizada urgéncia de

atendimento de situacdo que possa ocasionar prejuizo ou comprometer a seguranca de pessoas,



obras, servicos, equipamentos e outros bens, devidamente justificados pela autoridade competente,

a utilizacdo do banco de horas nao devera ser concedida:

L
II.

III.

IV.

Ao servidor que tenha horario especial, nos termos do art. 98 da Lei n® 8.112, de 1990;

Ao servidor que cumpra jornada de trabalho de 6 (seis) horas didrias e de 30 (trinta) horas
semanais, nos termos do art. 3° do Decreto n°® 1.590, de 10 de agosto de 1995;

Ao servidor que acumule cargos, cuja soma da jornada regular e a do banco de horas
ultrapasse o total de 60 (sessenta) horas semanais; €

Ao servidor ocupante de cargo de técnico de radiologia.

Art. 23. As horas excedentes contabilizadas no Banco de Horas, em nenhuma hipotese, serdo

caracterizadas como servico extraordinario ou convertidas em pecunia.

Art. 24. A jornada diaria excedente, prestada no interesse do servigo, sera computada como crédito

no Sistema Eletronico de Frequéncia, quando ultrapassar 01 (uma) hora diaria.

Secao 111

Das Auséncias Justificadas

Art. 25. Serdo consideradas auséncias justificadas, sem prejuizo de remuneracdo do servidor e sem

a necessidade de compensagdo de horario no més subsequente, as ocorréncias abaixo relacionadas:

II.

III.

IV.

VL
VIL

08 (oito) dias consecutivos: em caso de falecimento do conjuge, ascendentes (pais), padrasto,
madrasta, descendentes (filhos), enteados, irmao ou pessoa declarada como dependente,
mediante apresentacao da certidao de 6bito;

08 (oito) dias consecutivos: em virtude de Casamento, mediante apresentagao de certiddo de
casamento ao responsavel pela unidade de lotagao;

05 (cinco) dias corridos, prorrogaveis por mais 15 (quinze) dias: para o servidor (homem)
em virtude de nascimento ou adogdo de filho, contados da data de nascimento, mediante
apresentacdo da respectiva certidao;

O periodo comprovadamente necessario para alistamento ou recadastramento eleitoral,
limitado, em qualquer caso, a 2 (dois) dias, mediante apresentagdo de declaragdo expedida
pelo orgao;

01 (um) dia: em virtude de doagdo de sangue, mediante apresentacio de atestado;
Convocagao para Juri, mediante apresentacdo de declaracio expedida pelo 6rgao judiciario;
Comparecimento do servidor publico, de seu dependente ou familiar as consultas médicas,

odontoldgicas e realizacdo de exames em estabelecimento de satide, em que ndo se exija



licenca para tratamento de satde ou licenca por motivo de doenca em pessoa da familia,
mediante apresentacao de atestado/declaragdo de comparecimento, ou de acompanhamento,
desde que assinado por profissional competente;

VIII. Participagdo em agdes dos Programas de saude do trabalhador e qualidade de vida no
trabalho.— Participacdo em reunides de Conselhos, Comissdes, Féruns Representativos,
Assembleias, audiéncias publicas, convocadas pela institui¢ao ou entidades representativas,
mediante apresenta¢do de documentacdo comprobatoria.

IX. Participagdo do servidor em eventos de capacitagdo, na condi¢do de ouvinte, em comum
acordo com a chefia imediata ou por meio de recurso deferido pela chefia superior.

X. Servidores convocados para prestar esclarecimentos em comissdes de Processo
Administrativo Disciplinar e Sindicancia, mediante apresentagcdo de intimagao expedida pelo
presidente da comissdo e declaragdo que informe o periodo em que o servidor esteve a
disposi¢do da comissao.

XI. Servidores que forem convocados para audiéncias na Justica, a fim de prestarem
esclarecimentos relacionados as ocorréncias nos campi da UFRA, mediante apresentacdo de
intimagao expedida pela autoridade juridica.

XII. Convite para participagdo em bancas académicas avaliadoras e palestras, mediante
apresentacao de documentagao comprobatoria.

XIII. Outros afastamentos previstos em lei;

§1° Os comprovantes das auséncias tratadas neste artigo deverdo ser entregues até¢ o dia util
subsequente ao responsavel pela unidade de lotacdo ou gestor do ponto, para fins de registro da

ocorréncia na frequéncia do servidor.

§2° O servidor publico devera agendar os procedimentos clinicos tratados no inciso VII,
preferencialmente, nos horarios que menos influenciem o cumprimento integral de sua jornada de

trabalho, e previamente acordados com a chefia imediata;

§3° Para a dispensa de compensacao de que trata o inciso VII, serd observado o limite de 44

(quarenta e quatro) horas anuais.

§4°. As auséncias que superarem o limite estabelecido no pardgrafo anterior serdo objeto de

compensagao.

Art. 26. Serdo consideradas auséncias justificadas sem prejuizo de remuneragdo do servidor € com a

obrigatoriedade de compensacao de horario as ocorréncias abaixo relacionadas:

I. Participagdo em atividades de capacitagdo, na condigdo de instrutor;



II. Participagdao em atividade de supervisdo ou fiscalizagdo de concurso publico da instituigao,
desde que devidamente designado;

II1. Servidor estudante com concessdo de horario especial, autorizado mediante procedimento
administrativo;

IV. Em decorréncia de caso fortuito ou de for¢a maior.

V. Participagdo em atividades do Programa de Qualidade de Vida no Trabalho, desde que

devidamente autorizados pela chefia imediata, que coincidam com o horério de trabalho.

CAPITULO 111

DISPOSICOES FINAIS

Art. 27. A falta de registro do controle de ponto eletronico, sem justificativa legal cabivel, por mais
de 30 (trinta) dias consecutivos sera considerada como auséncia intencional do servidor ao servigo e,

assim, configurard abandono de cargo.

Art. 28. A falta de registro do controle de ponto eletronico, sem justificativa legal cabivel por 60
(sessenta) dias, ndo consecutivos, durante o periodo de 12 (doze) meses serd considerada como

auséncia intencional do servidor ao servigo e, assim, configurara inassiduidade habitual.

Art. 29. O servidor que ndo atingir o percentual de 60% (sessenta por cento) das horas estipuladas
em trés meses seguidos ou em cinco alternados, dentro do prazo de doze meses, terd a sua situacao

encaminhada para analise de eventual falta funcional.

Art. 30. Respondera civil, penal e administrativamente o servidor que fizer mau uso da senha, tentar

burlar o registro eletronico de frequéncia e alterar ou destruir dados do Sistema Eletronico de Ponto.

Paragrafo unico. O registro de frequéncia do servidor por terceiros constitui infragdo; em caso de

sua ocorréncia, serdo tomadas as medidas administrativas cabiveis.

Art. 31. Podera haver a liberacdao do servidor publico para participar de atividades sindicais, desde

que haja a compensacao das horas ndo trabalhadas.

Art. 32. As horas de trabalho registradas em desconformidade com as disposi¢des desta Resolugdo
ndo serdo computadas pelo sistema eletronico de controle de frequéncia, cabendo a chefia imediata

a adogdo das medidas cabiveis a sua adequacao.
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Art. 33. A presente Resolucdo e suas disposicdes ndo devem contrariar a legislagdo em vigor.
Paragrafo tnico. Havendo alteracdo legislativa a mesma se aplica imediatamente a partir de sua

vigéncia, em virtude do principio da hierarquia de leis.

Art. 34. Os registros referentes ao Controle Eletronico de Frequéncia serdo mantidos pela

Institui¢ao pelo prazo minimo de 05 (cinco) anos.

Art. 35. Apds a entrada em vigor desta Resolugdo sera iniciada uma fase transitoria de 120 (cento e
vinte) dias, conforme cronograma a ser disponibilizado pela PROGEP, necessaria para realizacao
dos testes do sistema de ponto eletronico, bem como adaptagdo de toda a comunidade da UFRA,
durante a qual ndo serd aplicada nenhuma sangdo por eventuais desconformidades com as

disposi¢des desta Resolugdo no registro de frequéncia do servidor.

Art. 36. Transcorrido o prazo citado no paragrafo anterior serd encaminhado para Reitoria pela
Comissao designada para Implantagdo do Ponto Eletronico na UFRA um Relatério contendo
Estudo Técnico, indicando eventuais necessidades de modificagdes ¢ adequacgdes da presente

Resolugao.

Art. 37. Os casos omissos ou duvidas surgidas na aplicacdo da presente Resolucdo serdo dirimidas
pela PROGEP, que podera delegar competéncias através da criagdo de uma Comissdo Especifica

para tratar sobre o tema.
Art. 38. Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Art. 39. O presente Regimento entrara em vigor na data de sua publicagdo no site da UFRA.

Publique-se.
Belém, 03 de abril de 2023.

]ék amiay, Al e Ko
Herdjania Veras de Lima
Presidente do CONSAD/UFRA
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