UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO RIO DE JANEIRO
CONSELHO UNIVEl}SITéRIO
UFRR}J SECRETARIA DOS ORGAOS COLEGIADOS

DELIBERACAO N° 77, DE 19 DE NOVEMBRO DE 2019.

O CONSELHO UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE
FEDERAL RURAL DO RIO DE JANEIRO, tendo em vista a decisdo tomada em sua 230?

Reunido Extraordinaria do Conselho Universitario, realizada em 19 de novembro de 2019, e
considerando o contido no processo 23083.036622/2019-17,

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

CONSIDERANDO a autonomia que goza a UFRRJ em razdo de sua personalidade
juridica prevista no art. 32 da Lei n® 3.849, de 18 de dezembro de 1960, e no art. 207, caput,
da Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1988;

CONSIDERANDO o Decreto n® 1.590, de 10 de agosto de 1995 que dispde sobre a
jornada de trabalho dos servidores da Administracdo Publica Federal direta, das Autarquias e
das Fundagdes Publicas Federais;

CONSIDERANDO o disposto no Decreto n® 4.836, de 09 de setembro de 2003, que
alterou a redacgdo do art. 3° do Decreto n® 1.590, de 10 de agosto de 1995, que dispde sobre a
jornada de trabalho dos servidores da Administracdo Publica Federal direta, das Autarquias e
das Fundagdes Publicas Federais;

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

CONSIDERANDO o Decreto n® 1.867/1996 que dispde sobre instrumento de registro
de assiduidade e pontualidade dos servidores publicos federais da Administragdo Publica Fe-
deral direta, autarquica e fundacional;

CONSIDERANDO a Instru¢ao Normativa SEGEP/MP n° 01/2018, que estabelece ori-
entagdo, critérios e procedimentos gerais a serem observados pelos 6rgios e entidades inte-
grantes do Sistema de Pessoal Civil da Administragdo Federal - Sipec relativos a implementa-

cdo de Programa de Gestdo, de que trata o § 6° do art. 6° do Decreto n° 1.590, de 10 de agosto
de 1995;

CONSIDERANDO a Instru¢do Normativa SEGEP/MP n° 02/2018, que estabelece ori-
entagdo, critérios e procedimentos gerais a serem observados pelos 6rgios e entidades inte-
grantes do Sistema de Pessoal Civil da Administracdo Federal - Sipec, quanto a jornada de
trabalho 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 acumula-
¢do remunerada de cargos, empregos e funcdes, aplicaveis aos servidores publicos,
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em exercicio nos 6rgaos e entidades integrantes da Administragdo Publica Federal direta, au-
tarquica e fundacional; e

CONSIDERANDO a Deliberagado CONSU/UFRRJ n° 84, de 12 de dezembro de 2016,
que aprova o Regulamento da Flexibilizagdo da Jornada de Trabalho de 30 (trinta) horas se-
manais para os servidores técnicos-administrativos em educag¢do da Universidade Federal Ru-
ral do Rio de Janeiro, sem redugdo salarial,

RESOLVE:

TITULO I

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Estabelecer como periodo regular de funcionamento da Universidade Federal Rural do
Rio de Janeiro, o horario das 07h as 22h30min, compreendendo os turnos matutino, vesperti-
no e noturno, de acordo com as necessidades especificas de cada setor.

Paragrafo Unico: o periodo que trata o caput refere-se as atividades académicas e administra-
tivas, bem como os seus segmentos, ndo contemplando as atividades relacionadas aos servigos
essenciais, os quais funcionam em regime de turno ininterrupto de revezamento, € 0s casos
excepcionais.

TITULO II

DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 2° A jornada diaria de trabalho presencial dos servidores técnico-administrativos desta
Universidade serd de, no minimo, 06 horas e, no maximo, 08 (oito) horas, perfazendo o total
de trinta e quarenta horas semanais, respectivamente, respeitados os intervalos de 15 (quinze)
minutos, para servidores que cumprirem jornada diaria de 6 horas de servigo e de, no minimo,
1 (uma) hora a, no maximo, 3 (trés) horas para os servidores que cumprirem jornada didria de
8 (oito) horas de servigo, excetuando-se os cargos com jornada de trabalho reduzida.

§ 1° Os horarios de inicio e de término da jornada de trabalho e dos intervalos de refeigdo e
descanso poderdo ser definidos diretamente entre a chefia imediata e o servidor interessado,
desde que, observados os interesses institucionais e do servigo, respeitada a carga horaria cor-
respondente aos cargos.
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§ 22 O intervalo a que se refere o caput deste artigo ndo sera computado como trabalho para
fins de carga horaria do servidor.

Art. 3 A jornada de trabalho dos servidores ocupantes de Fung¢do Gratificada (FG) ou Cargo
de Dire¢do (CD) serd em regime de dedicagdo integral, podendo ser os servidores,
convocados sempre que houver interesse da Administragao.

Art. 4° A Universidade flexibilizard a jornada de trabalho com 6 (seis) horas diérias e carga
horaria de 30 (trinta) horas semanais, de acordo com a legislacdo e a Deliberagio CONSU/
UFRRIJ vigentes.

§ 1° A Universidade adotard medidas referentes a implementacdo das modalidades de trabalho
de que tratam as Instru¢des Normativas MP/SEGEPE n° 01, de 31 de agosto de 2018, e n® 02,
de 12 de setembro de 2018, mediante Deliberagdo especifica interna que tratara da implemen-
tacdo do Programa de Gestdo Institucional, observados os critérios previstos nas referidas nor-
mas.

§ 2° Nos periodos em que durarem os recessos académicos, as unidades administrativas
poderdo funcionar em jornada didria de trabalho diferenciada, a fim de reduzir custos
excedentes, mediante Portaria expedida pelo Dirigente Méximo da Instituigao.

Art. 5° Serd concedido horario especial ao servidor estudante, sem prejuizo do exercicio do
cargo, apenas quando houver incompatibilidade com o horario escolar e mediante compensa-
¢do durante a semana.

§ 1° Quando os componentes curriculares a serem cursados ndo permitirem o cumprimento
da jornada de trabalho de quarenta horas semanais, o servidor estudante, devera optar por ele-
ger as disciplinas prioritarias que pretende cursar, a fim de compatibilizar os horarios.

§ 22 Também sera concedido horério especial ao servidor portador de deficiéncia, quando
comprovada a necessidade por junta médica oficial, independentemente de compensacdo de
horario. (Art. 98, § 22 da Lei n® 8.112/1990).

§ 32 As disposicdes constantes do § 2° sdo extensivas ao servidor que tenha conjuge, filho ou

dependente com deficiéncia. (Art. 98, § 3°da Lei n® 8.112/1990; Redagdo dada pela Lei
13.370/16).

TITULO III

DO CONTROLE DE FREQUENCIA

Art. 6° Para os efeitos desta Deliberacdo, consideram-se os seguintes conceitos:
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I — Gestor de Ponto Eletronico: dirigente da Unidade ou pessoa designada, mediante portaria,
para o gerenciamento do ponto eletronico;

IT — Espelho de Ponto Eletronico: relatorio gerado diariamente pelo controlador do ponto
eletronico, contendo os registros de entrada e saida dos servidores;

IIT — Jornada de trabalho: horas diarias de trabalho;
IV — Carga Horéria: total de horas semanais de trabalho do cargo;

V — Atividades continuas e ininterruptas: atividades que exigem regime de turnos (plantdes ou
escalas) em periodos iguais ou superiores a doze horas, em fun¢do das peculiaridades,
atribui¢des e competéncias institucionais;

Art. 7° Os servidores de que trata o art. 2° desta Deliberacdo registrardo o controle de sua
frequéncia por meio do sistema eletronico de controle de frequéncia, através de senha pessoal
e intransferivel, preferencialmente, em computadores previamente estabelecidos na rede da
sua respectiva unidade de lotagdo ou localizagao.

§ 1° A frequéncia deverd ser registrada nas seguintes circunstancias:

I — Quando se tratar de servidor com jornada de trabalho superior a 06 horas diarias:
a) inicio da jornada diario de trabalho;

b) inicio do intervalo para alimentacdo ou descanso — saida;

¢) fim do intervalo para alimentacdo ou descanso — entrada;

d) fim da jornada diéria de trabalho.

IT — Quando se tratar de servidor com jornada flexibilizada de trabalho ou com jornada de
trabalho estabelecida em normatizagao especifica:

a) inicio da jornada diaria de trabalho;
b) fim da jornada diaria de trabalho.

§ 2° Na jornada flexibilizada de trabalho de seis horas ¢ permitido somente o intervalo de 15
minutos para lanche, o qual ndo devera ser registrado no ponto.

§ 3° O servidor submetido a jornada de trabalho superior a 06 horas diarias faz jus a intervalo
para alimentacdo ou descanso, que ndo poderd ser inferior a uma hora nem superior a trés
horas.

§ 4° Na hipédtese de o servidor submetido a jornada de trabalho superior a 06 horas diarias ndo
efetuar, por motivo devidamente comprovado, os registros referentes aos intervalos para ali-
menta¢do ou descanso, presumir-se-a que ele tenha usufruido uma hora, a qual serd desconta-
da da jornada didria de trabalho.
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§ 5° Na hipédtese de o servidor ndo apresentar motivagao para nao efetuar os registros de inter-
valo para alimentacdo ou descanso presumir-se-a que ele tenha usufruido duas horas, as quais
serdo descontadas da jornada diaria de trabalho.

§ 6° Na hipotese de haver registro de ponto fora do horéario estipulado para inicio ou término
da jornada de trabalho, eventual compensacdo deve ser analisada e autorizada pela chefia de
cada setor, em conformidade com o art. 8° desta Deliberagao.

§ 7° Os servidores, cujas atividades sejam executadas fora da unidade de exercicio ou em
condi¢des materiais que impegam o registro diario de ponto, preencherdo boletim semanal em
que se comprove a respectiva assiduidade e efetiva prestagdo de servigo. (Art. 6°, §4° da Lei
1.590/95).

Art. 8° Cada registro de ponto gera, automaticamente, um Espelho de Ponto, disponivel para
consulta no sistema eletronico de controle de frequéncia, com os horarios registrados e os
dados do servidor.

Paragrafo tinico. Terdo acesso ao Espelho de Ponto, o servidor, a chefia imediata, o dirigente
da Unidade de lotagdo e o Gestor de Ponto para homologagdo de frequéncia e andlise de
possiveis irregularidades.

Art. 9° E responsabilidade do servidor comunicar imediatamente a chefia imediata, ou na
auséncia deste, ao chefe superior, qualquer problema no registro da frequéncia, para que
possam ser adotadas as providéncias necessarias.

CAPITULO 1

DAS AUSENCIAS E DO BANCO DE HORAS

Art. 10° Para fins de controle das horas trabalhadas, das auséncias e dos atrasos, ficarao
registrados os créditos e os débitos do cumprimento da carga horédria mensal dos servidores,
permitindo ajustes compensatérios, respeitado o periodo entre 7h e 22h30min da seguinte
forma:

I — Seré admitida tolerancia de até 15 (quinze) minutos para o inicio da jornada de trabalho no
controle eletronico de frequéncia.

§ 1° As horas excedentes de que trata este artigo ndo serdo remuneradas como adicional de
servigo extraordinario.

§ 2° Na hipotese de saldo de débito ao final do més, deverd o servidor compensa-lo até o
ultimo dia do més subsequente ao do computo do débito, mediante prévia anuéncia da chefia
imediata, sob pena de desconto da remuneragdo proporcional as horas ndo cumpridas.

§ 3° Na hipotese do § 2°, o periodo de compensagdo observard a conveniéncia do servico em
conformidade com a anuéncia da chefia imediata.
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§ 4° As faltas ndo justificadas ndo serdo objeto de compensacao de horas, acarretando a perda
proporcional da remuneragao.

§ 5° Para fins de justificativa, a comunicac¢do a chefia imediata, referente as faltas e atrasos
podera ser realizada por meio das ferramentas institucionais de comunicacao.

Art. 11° Na hipotese de saldo de crédito ao final do més, o servidor podera uséa-lo no periodo
de até 1 (um) ano, mediante comum acordo com a chefia imediata, observados os seguintes
critérios:

I - As horas acumuladas em folgas a usufruir estdo condicionadas ao méaximo de:
a) 24 (vinte e quatro) horas por semana; e
b) 40 (quarenta) horas por més.

§ 1° Os servidores com idade acima de 60 anos, os portadores de deficiéncia, os que possuem
dependentes portadores de deficiéncia, as gravidas e os que porventura estiverem com
processo de aposentadoria aberto, terdo precedéncia sobre os demais servidores do seu setor
de lotacdo para usufruir do saldo de crédito acumulado.

§2. Caso o servidor ndo usufrua do saldo no prazo citado, o crédito sera excluido do sistema.
§3°. As horas armazenadas nao poderdo exceder:

a) 2 (duas) horas diarias;

b) 40 (quarenta) horas no més; e

c¢) 100 (cem) horas no periodo de 12 meses.

§3° Nos casos em que os servidores que trabalham em escalas de revezamento ou que
realizam atividades que, excepcionalmente, excedam as duas horas permitidas pela legislagao
vigente, o sistema ird registrar apenas duas horas excedentes, porém o servidor podera utilizar
o excedente para compensar auséncias justificadas e saidas antecipadas, mediante registro da
chefia imediata no sistema.

§ 4° - Aplicam-se as regras do §3° aos servicos de Guarda e Vigilancia, da Conducao de
Viaturas Oficiais, de Atendimento Médico e Médico Veterindrio, setores de produgdo e
manuten¢do animal e vegetal, de manuten¢do da infraestrutura e outros servicos executados
nas condigdes previstas no referido paragrafo.

Art. 12 Serdo consideradas auséncias justificadas, sem prejuizo de remuneragdo do servidor e
sem a necessidade de compensacao de horario, as ocorréncias abaixo relacionadas:

I — 08 (oito) dias consecutivos: em caso de falecimento do conjuge, ascendentes (pais),
padrasto, madrasta, descendentes (filhos), enteados, irm3o ou pessoa declarada como
dependente, mediante apresentacdo da certidao de 6bito;
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IT — 08 (oito) dias consecutivos: em virtude de Casamento, mediante apresentacao de certidao
de casamento ao responsavel pela unidade de lotagao;

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

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

V — 01 (um) dia: em virtude de doagdo de sangue, mediante apresentagdo de atestado;

VI — Convocagdo para Jari ou atuacdo em processo eleitoral, mediante apresentacao
documentacgao expedida pelo 6rgao judicidrio;

VII - Afastamento ocorrido em virtude de comparecimento do servidor, ou do
acompanhamento de pessoa da familia que conste do assentamento funcional, a consultas,
exames ¢ demais procedimentos, em que ndo se exija licenga para tratamento de satide ou
licenga por motivo de doenca em pessoa da familia, mediante apresentacdo de atestado
médico/declaracdo de comparecimento, ou de acompanhamento, desde que assinado por
profissional competente, respeitados os limites e as determinacdes previstas na legislacao
vigente;

VIII — 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.

IX — Participagdo em acdes dos Programas de satide do trabalhador e qualidade de vida no
trabalho.

X — Participagdo em reunides de Conselhos, Comissdes, Foruns Representativos,
Assembléias, audiéncias publicas, convocadas pela instituicdo ou entidades representativas,
mediante apresentacdo de documentagdo comprobatoria.

XI - Os servidores designados para compor Comissdo de Processo de Sindicancia e/ou de
Processo Administrativo Disciplinar também estdo dispensados do registro pelo sistema de
controle de ponto eletronico, durante o tempo em que estiverem a servico da Comissdo,
mediante apresentacdo de declaracdo expedida pelo presidente da comissdo, que informe o
periodo em que o servidor esteve a disposi¢ao da comissdo; conforme previsto no art. 152, §
1°da Lein® 8.112/90.

XII — Servidores convocados para prestar esclarecimentos em comissdes de Processo
Administrativo Disciplinar e Sindicancia, mediante apresentacdo de intimagdo expedida pelo
presidente da comissdo e declaracdo que informe o periodo em que o servidor esteve a
disposicao da comissao.

XIII — Servidores que forem convocados para audiéncias na Justica, a fim de prestarem
esclarecimentos relacionados as ocorréncias nos campi da UFRRJ, mediante apresentagdo de
intimacdo expedida pela autoridade juridica.
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XIV — Convite para participagdo em bancas académicas avaliadoras e palestras, mediante
apresentacdo de documentacdo comprobatoria.

XV — Outros afastamentos previstos em lei;

Paragrafo Unico: Os comprovantes das auséncias tratadas neste artigo deverdo ser entregues
ao responsavel pela unidade de lotagdo para fins de registro da ocorréncia na frequéncia do
servidor.

Art 13 Serdo consideradas faltas justificadas sem prejuizo de remuneragdo do servidor e com
a obrigatoriedade de compensacao de horario, as ocorréncias abaixo relacionadas:

I — Participacdo em atividades de capacitagdo, na condi¢ao de instrutor, respeitado o limite de
120 horas anuais: a reposicdo de horas devera ocorrer no periodo de até 12 meses apds o
término da atividade, com excegdo dos casos em que o servidor optar por ndo receber a GEC,
caso em que a reposicao de horas ndo podera ser exigida;

I — Participacdo em atividade de supervisdo ou fiscalizagdo de concurso publico da
instituicdo, desde que devidamente designado: A reposicdo de horas devera ocorrer no
periodo de até 12 meses apds a homologagdo do certame;

IIT — Servidor estudante com concessdo de horario especial, autorizado mediante processo
administrativo: A reposicao das horas devera ocorrer semanalmente.

IV — Em decorréncia de caso fortuito ou de forca maior: A reposi¢do devera ocorrer até o
término do més em que ocorrer o fato impeditivo.

a) Caso o fato impeditivo ocorra entre o 21° e o ultimo dia do més, a reposicdo podera ser
realizada no més subsequente.

Paragrafo tinico: A ndo compensagao do horario no prazo mencionado no caput ocasionara a
perda da remunerag@o proporcional ao periodo da auséncia.

CAPITULO I
DA DISPENSA DO CONTROLE DE PONTO
Art. 14 O controle de ponto eletronico sera dispensado nos seguintes casos:

I — Participagdo de servidores em programa de gestdo que a Instituicdo venha a aderir, nos
termos da Instrugdo Normativa SEGEPE/MPOG n° 01, de 31 de agosto de 2018.

IT - Falta de energia elétrica ou indisponibilidade de rede (internet/intranet) que impossibilite
o registro no sistema, caso este em que a chefia imediata devera proceder o registro da
frequéncia em folha ou livro de ponto e, uma vez normalizada a situagdo, registrar a
ocorréncia no sistema, justificando devidamente as intercorréncias impeditivas.
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IIT — Suspensdo dos servicos pelo dirigente da unidade afetada ou da autoridade maxima da
UFRRIJ por questdes estruturais ou que dependam de manuten¢do prolongada e impecam o
funcionamento do setor.

IV - Em virtude de greve ou paralisacdo, previamente aprovada por representacdo sindical,
ocasides em que a chefia imediata devera proceder a homologagdo das justificativas das
auséncias, independentemente de prévia autorizacgdo, cabendo os casos de reposi¢do de acordo
com a negociacao da greve.

CAPITULO III

DA HOMOLOGACAO DA FREQUENCIA

Art. 15 A chefia imediata deverd homologar, no sistema eletronico de controle de frequéncia,
os registros de ponto até o 5° dia do més subsequente.

Art. 16 O dirigente da Unidade devera homologar, no sistema eletronico de controle de
frequéncia, a frequéncia até o 6° dia do més subsequente, exceto nos meses de novembro e
dezembro, situagdo em que a homologacao devera ocorrer até o 2° dia.

Paragrafo unico. A auséncia de homologacao da frequéncia no prazo estabelecido implicara
restrigdes no uso dos sistemas integrados a unidade e aquelas que estdo hierarquicamente
abaixo e acima vinculadas, sem prejuizo da abertura do processo administrativo competente.

Art. 17 Somente serd permitido servigo extraordinario para atender a situagdes excepcionais e
temporarias, mediante autorizagdo da chefia imediata, respeitado o limite maximo de 2 (duas)
horas por jornada.

§ 1°. O servico extraordinario deverd ser solicitado, por meio do sistema eletronico de
controle de frequéncia, pelo dirigente da Unidade, previamente a ocorréncia do evento,
mediante justificativa fundamentada.

§ 2°. Aos servidores que fazem jus a flexibilizagdo da jornada de trabalho somente serdo
computadas as horas extraordinarias a partir da oitava hora.

§ 3° O pagamento de servigo extraordinario fica limitado a 44 (quarenta e quatro) horas
mensais € 90 (noventa) horas anuais.

§ 4°. O servigo extraordinario ndo autorizado pela chefia imediata ndo serd remunerado e nem
compensado com folgas.

Art. 18 As regras desta Deliberacdo ndo se aplicam aos servidores nomeados para Cargo de
Direcdo 1, 2 e 3 (CD-1, CD-2 e CD-3).

Paragrafo tnico: Aplicam-se as regras do caput aos substitutos nomeados no periodo de
substituigao.
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Art. 19 Respondera civil, penal e administrativamente o servidor que fizer mal uso da senha,
tentar burlar o registro eletrdnico de frequéncia e alterar ou destruir dados do sistema
eletronico de controle de frequéncia.

Art. 20 Ficam convalidadas as frequéncias registradas no sistema eletronico de controle de
frequéncia em data anterior a publicacdo desta Deliberagao.

Art. 21. Os dirigentes das unidades académicas e administrativas que possuirem servidores
com jornada de trabalho diferenciadas destas normas, deverdo regularizar a situa¢do no prazo
de 60 (sessenta) dias, contados da publicagdo desta Deliberacdo em Boletim de Servico.

CAPITULO IV
DAS MODALIDADES SEMI-PRESENCIAL,

DE TELETRABALHO, POR TAREFA E SOBREAVISO

Art. 22 Considera-se modalidade semi-presencial, a categoria de implementacdo do programa
de gestdo em que o servidor publico executa suas atribui¢cdes funcionais parcialmente fora das
dependéncias da unidade, por unidade de tempo, em dias por semana ou em turnos por dia,
mediante o uso de equipamentos e tecnologias que permitam a plena execucdo das atribuigdes
remotamente, dispensado do controle de frequéncia, nos termos da Instru¢do Normativa SE-
GEP/MP n° 01/2018.

Art. 23 Considera-se modalidade de teletrabalho, a categoria de implementagdo do programa
de gestdo em que o servidor publico executa suas atribui¢des funcionais integralmente fora
das dependéncias da unidade, mediante o uso de equipamentos e tecnologias que permitam a
plena execucdo das atribui¢des remotamente, dispensado do controle de frequéncia, nos ter-
mos da Instru¢cdo Normativa SEGEP/MP n° 01/2018.

Art. 24 Considera-se modalidade por tarefa: categoria de implementagdo do programa de ges-
tdo em que o servidor publico executa tarefa determinada e por prazo certo fora ou nas depen-
déncias da unidade, mediante o uso de equipamentos e tecnologias que permitam a plena exe-
cugdo das atribuigdes remotamente, dispensado do controle de frequéncia e, quando conclui-
da, fica automaticamente desligado do programa de gestao, nos termos da Instru¢gdo Normati-
va SEGEP/MP n° 01/2018.

Art. 25 Considera-se sobreaviso o periodo em que o servidor publico permanece a disposi¢ao
do 6rgdo ou entidade, em regime de prontiddo, aguardando chamado para o atendimento das
necessidades essenciais de servigo, ainda que durante seus periodos de descanso, fora de seu
horario e local de trabalho.
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Paragrafo unico: E recomendével o estabelecimento prévio das escalas de sobreaviso com o
nome dos servidores publicos que ficardo a disposicao do 6rgdo ou entidade para atender aos
eventuais chamados.

Art. 26 Considera-se plano de trabalho o documento preparatério aprovado pelo dirigente da
unidade que delimita a atividade, estima o quantitativo de servidores publicos participantes e
define as modalidades, as metas e a metodologia de mensuracao efetiva de resultados para im-
plementacdo do programa de gestdo, nos termos da Instru¢do Normativa SEGEP/MP n°
01/2018.

Art. 27 E habilitado a participacido em programa de gestio o servidor publico que ndo incorra
nas seguintes vedagoes:

I - estar em estdgio probatodrio;

IT - desempenhar ha menos de seis meses, na unidade, a atividade submetida ao programa de
gestdo;

III - estar obrigado a permanecer no exercicio das fung¢des por periodo igual ao do afastamen-
to concedido para estudo no exterior ou participagdo em programa de pos-graduacao stricto
sensu no Pais, nos termos do § 1° do art. 95 e do § 4° do art. 96-A da Lein® 8.112, de 1990;

IV - ocupar cargo em comissdo do Grupo-Dire¢do e Assessoramento Superiores - DAS, de
Natureza Especial, ou equivalentes, Fungdo Comissionada do Poder Executivo - FCPE, Fun-
¢ao Gratificada - FG, inclusive em substitui¢ao destes, ou Fung¢ao Comissionada Técnica;

Art. 28 A UFRRJ regulamentard a implementagdo do disposto Art. 4, § 1° da presente
Deliberagdo, no prazo de até 6 meses, podendo ser prorrogado, uma vez, por igual periodo, a
contar da data de publicacdo desta Deliberacao.

TITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 29 Para o pleno funcionamento do sistema de registro eletronico de ponto, o servidor
devera:

I - cadastrar seu horério de trabalho e atualiza-lo sempre que for necessario;
I — acompanhar o registro didrio de sua frequéncia;

IIl — cadastrar ocorréncia no sistema eletronico de ponto e apresentar documentacao
comprobatdria e/ou justificativa para auséncias, atrasos ou saidas antecipadas;
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IV — comunicar imediatamente a chefia imediata a inoperancia ou irregularidade no
funcionamento do ponto eletronico;

V — verificar mensalmente a homologagdo realizada pela chefia e comunica-la imediatamente
quando detectada qualquer inconsisténcia.

Art. 30 Sao responsabilidades da chefia imediata:

I — orientar os servidores para o fiel cumprimento das disposi¢des contidas nesta Deliberagao;
IT - homologar o horério de trabalho cadastrado pelos servidores;

IIT — estabelecer os dias e horarios para compensa¢ao das horas, considerando os débitos e
créditos em conformidade com o Art. 22 desta Deliberacao;

IV — homologar, até o 5° dia do més subsequente, as ocorréncias cadastradas, o ponto
eletronico e a frequéncia dos servidores técnico-administrativos e a frequéncia dos servidores
dispensados do registro de ponto eletronico, contendo as informacdes das ocorréncias;

V —receber e avaliar as justificativas apresentadas pelos servidores no caso de auséncias,
atrasos ou saidas antecipadas, procedendo com a adequacdo das ocorréncias, se for o caso;

VI - tornar sem efeito os registros de periodos trabalhados em desacordo com as disposi¢des
constantes nesta Deliberacao;

VII — validar periodos trabalhados em carater excepcional;

VIII — verificar o correto funcionamento do sistema, devendo comunicar imediatamente a
Coordenadoria de Tecnologia da Informag¢ao e Comunicagdo (COTIC) os casos de falha do
sistema;

IX — fiscalizar o cumprimento das disposi¢des contidas nesta Deliberacdo, cuja inobservancia
podera, respeitado o devido processo legal assegurado nas normas constitucionais e
infraconstitucionais, acarretar a aplicacdo das penalidades previstas em lei.

§1° A chefia deve observar e cumprir os prazos para homologagdo e/ou corre¢do do ponto
eletronico/frequéncia, bem como acompanhar o registro de ponto dos servidores, analisar as
justificativas apresentadas, realizando o correto langamento ou confirmagdo das ocorréncias
cadastradas, sob pena de abertura de processo para verificacao de responsabilidades.

§2° O ndo atendimento do calendario de homologacao de frequéncia acarretard o bloqueio do
cadastro de requisi¢des no SIPAC pela respectiva unidade.

Art. 31 S3o atribui¢des da COTIC:
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I — gerir o sistema de registro eletronico de ponto e frequéncia, com relagdo as questdes
técnicas e operacionais;

IT — dar suporte, manutengdo corretiva, preventiva e evolutiva, backup, garantia de seguranca,
integridade, armazenamento e preservacdo dos dados, bem como a disponibilizacdo das
informagdes arquivadas no sistema;

III — manter, sob sua guarda, o registro eletronico e atender as solicitacdes dos orgaos de
controle interno e externo;

IV — promover o acompanhamento do funcionamento regular do sistema, contribuindo para o
seu aperfeigoamento e efetuando as atualizagdes exigidas;

V — auxiliar os usuarios na adequada manipulacdo do sistema;

Art. 32 Sio atribui¢des da PROGEP:

I — supervisionar e coordenar a gestdo do sistema;

IT — designar servidor para ser o gestor de frequéncia, que serd responsavel por observar o
funcionamento do sistema, reportar problemas e erros ao suporte da COTIC, acompanhando a
solugdo dos mesmos, colaborar para a implantacdo das atualizagdes; manter atualizados
manuais ¢ orientagdes aos usuarios;

IIT — gerir o sistema de registro eletronico de ponto, esclarecendo as chefias imediatas e aos
servidores, dentro de sua competéncia regimental, sobre a legislagdo e normativos que regem
a matéria;

IV — expedir relatérios das eventuais auséncias, atrasos e saidas antecipadas sem justificativa
e de débitos ndo compensados;

V — lancar na ficha funcional do servidor, conforme relatorios, os eventuais débitos para o
processamento na folha do servidor, conforme consta no art. 7° desta Deliberacao.

TITULO V
DOS PRAZOS E DISPOSICOES FINAIS

Art. 33 Caberd a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas, apos ouvidos a chefia imediata e o
servidor, decidir sobre os eventuais recursos apresentados em relacdo aos casos previstos
nesta Deliberagdo, bem como sobre casos omissos.

Art. 34 A implantagdo do Sistema de Ponto Eletronico devera ocorrer no prazo maximo de
180 dias, a contar da data de publicagdo desta Deliberagdo, de forma gradativa, a partir de
uma unidade-piloto a ser definida pela Administracdo Central da UFRRIJ, até abranger todos
os campi desta Universidade.
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Art. 35 O disposto nesta Deliberagdo se aplica a todos os servidores e trabalhadores desta
universidade, com excecao dos casos previstos em lei.

Art. 36 Esta Deliberagdo entra em vigor na data de sua publicagao.

RICARDO LUIZ LOURO BERBARA
Presidente



