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Resolucao n° 008/2014-CUni

Fixa normas e procedimentos para o registro
eletrénico de frequéncia dos servidores
técnicos administrativos da Universidade
Federal de Roraima — UFRR e da outras
providéncias.

Alterada pela Resolugdo n° 016/2014-CUni

A PRESIDENTA DO CONSELHO UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE
FEDERAL DE RORAIMA, no uso de suas atribuicdes legais e estatutarias,
tendo em vista o que foi deliberado pelo CUni durante as reunides realizadas
nos dias 25 e 26 de junho de 2014 e considerando,

O disposto na Lei n° 8.112/1990, e suas alteracdes posteriores, o Decreto n°
948 de 05/10/1993, o Decreto n° 1.171 de 22/06/1994, o Decreto n° 1.590 de
10/08/1995 e o Decreto n° 1.867 de 17/04/1996;

A necessidade de uniformizar os procedimentos administrativos no controle de
frequéncia dos servidores técnico-administrativos em educacdo — TAE, e
ocupantes de cargos em comissao ou funcdo de confiancga,

RESOLVE:

Art. 1° Fixar normas e procedimentos para o registro eletrénico de frequéncia
dos servidores técnicos administrativos da Universidade Federal de Roraima -
UFRR, bem como disciplinar o controle dos abonos por atrasos e/ou faltas aos
expedientes de trabalho e o registro ndo eletrénico de ponto na UFRR.

DO FUNCIONAMENTO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE RORAIMA

Art. 2° O horario de funcionamento da Universidade Federal de Roraima sera
de segunda-feira a sexta-feira das 07:00 horas as 22:00 horas e aos sabados
das 08:00 horas as 18:00 horas.



Paragrafo Unico. Cabe ao servidor cumprir, dentro desses intervalos, a
jornada de trabalho estabelecida na legislagdo em razdo do seu cargo,
observando o interesse institucional.

DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 3° A jornada de trabalho do servidor é inerente ao cargo, atendendo as
respectivas atribui¢cdes, respeitada a duragcdo maxima do trabalho semanal e
observados os limites minimos e maximos inerentes a cada cargo.

8§ 1° Aos servidores ocupantes de cargos com jornada diaria de 08 (oito) horas
devera ser respeitado o intervalo para refeicdo e descanso ndo inferior a 01
(uma) hora e néo superior a 03 (trés) horas.

§ 2° Aos servidores cuja carga horaria seja de 20, 25 ou 30 horas, ou
estabelecida em regulamento especifico, devera ser observada a duracao
méaxima semanal respectiva e a duracdo maxima diaria de 6 horas,
respectivamente.

8 3° Quando os servigos exigirem atividades continuas de regime de turnos ou
escalas, em periodo igual ou superior a doze horas ininterruptas, em funcéo de
atendimento ao publico ou trabalho no periodo noturno, é facultado ao dirigente
méaximo do 6rgdo ou da entidade autorizar os servidores a cumprirem jornada
de trabalho de seis horas diarias e carga horéria de trinta horas semanais,
devendo-se, neste caso, dispensar o intervalo para refei¢des.

Art. 4° A chefia imediata podera flexibilizar o horario de trabalho do servidor,
observada a sua carga horaria semanal e o intervalo para repouso e refei¢des,
informando previamente com antecedéncia de 72 (setenta e duas) horas ao
setor de gestdo de pessoas da Universidade Federal de Roraima.

Art. 5° Os ocupantes de cargo em comissao ou funcdo de confianca deveréo
cumprir a jornada integral de quarenta horas semanais, podendo ser
convocados sempre que houver interesse da administracdo, estando obrigados
a controle eletroénico de frequéncia.

Art. 6° As chefias imediatas organizardo os horarios dos servidores sob sua
coordenacdo, de forma que haja compatibilidade com o horario de
funcionamento da Universidade Federal de Roraima e com esta Resolucao.

Paragrafo Unico. As chefias imediatas encaminhardo a unidade responsavel
pela gestdo de pessoas as justificativas relativas as saidas antecipadas e
entradas posteriores ao horario de expediente, em razdo das atividades
administrativas.

DO CONTROLE DE FREQUENCIA



Art. 7° Frequéncia € o registro de comparecimento do servidor ao trabalho,
com as devidas ocorréncias que ensejarem sua auséncia.

Art. 8° As ocorréncias constituem as auséncias e impontualidades ao trabalho,
justificadas ou nao.

Art. 9° Séo considerados como impontualidade os atrasos no inicio do
expediente e saidas antecipadas.

Art. 10. A unidade organizacional € o setor de divisdo, coordenacéo, diretoria,
departamento, chefia de gabinete, nucleo, instituto, Pré-Reitoria ou comissoes
permanentes a qual se vincula o servidor.

Art. 11. S&o dispensados do controle de frequéncia os ocupantes dos Cargos
de Direcédo — CD, niveis 03, 02 e 01.

Art. 12. Os ocupantes de cargo em comissdo ou funcdo de confianca de
natureza administrativa terdo registrados por meio de controle eletrénico de
frequéncia, seus horarios de entrada e saida diarios do local de trabalho.

Art. 13. O controle e apuracdo de frequéncia ao servico serdo realizados de
forma eletrénica pelo Sistema de Controle Eletronico de Frequéncia, que deve
possibilitar o cadastramento, credenciamento, registro e verificacdo de
entradas, saidas e auséncias dos servidores ao trabalho.

Art. 14. Em caso da impossibilidade do registro biométrico de frequéncia,
mediante ponto eletrénico, devera ser utilizada a folha de ponto, consoante o
modelo apresentado no Anexo | desta Resolugcédo, onde constardo a matricula
SIAPE do servidor, e a jornada de trabalho a qual estiver sujeito.

Art. 15. O sistema devera permitir por parte do servidor o acompanhamento de
seus registros de frequéncia assim como das ocorréncias registradas.

Art. 16. O registro eletrbnico sera feito obrigatoriamente nos horarios de
entrada e saida do servidor do seu local de trabalho, de acordo com sua
jornada, bem como das saidas e retornos correspondentes ao intervalo
intrajornada, observado o minimo de uma hora e o maximo de trés horas para
0 respectivo intervalo.

Art. 17. Nos casos em que o controle seja feito por intermédio de assinatura
em folha de ponto, esta devera ser distribuida e recolhida pela chefia imediata,
apos confirmados os registros diarios de presenca, horario de entrada e saida
do servidor.

Art. 18. Os servidores cujas atividades sejam executadas fora da unidade
organizacional em que tenham exercicios e em condicbes materiais que
impecam o registro diario de ponto, preencherdo formulario de frequéncia,



consoante modelo constante no Anexo | desta Resolucdo, em que se
comprove a respectiva assiduidade e efetiva prestacao de servico.

Paragrafo unico. A mesma medida de controle sera executada quando o
servidor necessitar, por extrema necessidade, prestar servicos de interesse da
instituicdo para participacdo em bancas, comissdes ou 6rgéos colegiados, fora
da sua unidade de exercicio.

Art. 19. O desempenho das atividades afetas aos servidores de que trata o
artigo anterior sera controlado e executado pelas respectivas chefias imediatas,
ou pelo presidente de banca ou comissao quando for o caso do descrito no seu
paragrafo unico.

Art. 20. A chefia imediata devera, quando for o caso, encaminhar a unidade
responsavel pela gestdo de pessoas, até o quinto dia Gtil do més subsequente,
o relatorio mensal de frequéncia contendo as informagfes das ocorréncias
verificadas.

DO BANCO DE HORAS

Art. 21. O Sistema de Ponto Eletrénico possibilitara a estruturacdo de Banco
de Horas em que ficardo registrados os créditos e os débitos de jornada,
possibilitando compensacdes reciprocas.

§ 1° O numero de minutos excedentes a jornada de trabalho do servidor sera
considerado como saldo de crédito de jornada no Banco de Horas, apurado a
cada més a partir da homologacgéao do registro de frequéncia.

8§ 2° A diferenca negativa entre o numero de minutos da jornada de trabalho e o
namero de minutos efetivamente trabalhados pelo servidor serd considerada
como saldo de débito de jornada no Banco de Horas, apurado a cada més a
partir da homologacéo do registro de frequéncia.

§ 3° O saldo de crédito de jornada adquirido num exercicio, caso nao utilizado
para compensacdo de eventual saldo de débito ou fruicdo de folga, tera
validade até o dia 19 de dezembro do ano em exercicio, sob pena de
perecimento do direito, devendo o periodo de usufruto ser previamente
acordado com a chefia imediata, observada a conveniéncia para o servico.

8 4° Ao final do més, havendo saldo de débito de jornada, a critério da chefia
imediata, podera ser concedido ao servidor o direito de compenséa-lo com
eventual saldo de crédito adquirido em meses anteriores ou até o ultimo dia do
més em que ocorrer a homologacao do registro de frequéncia.

8 5° No caso do servidor que cumpre dupla jornada, as compensacdes de
saldo de débito deverdo ocorrer respeitando-se o intervalo minimo de uma hora
para almoc¢o, ndo podendo ultrapassar as 22 (vinte e duas) horas.



§ 6° E vedada a utilizacdo de saldo de férias, recesso, folgas ou qualquer
licenca, afastamento ou concessdo a que o servidor tenha direito, para
compensacao de auséncia.

§ 7° O saldo de débito de jornada ndo compensado segundo o disposto no § 4°
deste artigo sera descontado em folha de pagamento, na forma regulamentada
nesta Resolucao.

8§ 8° O saldo de crédito no banco de horas néo seré convertido em pecunia.

Art. 22. A compensacéo do servico extraordinario ocorrera mediante saldo de
crédito de jornada, registrado no sistema eletrénico de frequéncia, na seguinte
forma de converséo:

| - nos dias uteis, no horario compreendido entre o fim da jornada de trabalho
diaria e 22h, na proporcao de 01 (uma) hora por hora trabalhada;

Il - nos dias uteis, no horario compreendido de 22h até 08h, na proporcéo de 02
(duas) horas por hora trabalhada;

Il - nos dias nao uteis, na proporcéo de 02 (duas) horas por hora trabalhada.

Paradgrafo Unico. A somatdria de horas de servico extraordinario prestado,
convertidas na forma descrita no caput deste artigo, autoriza a concessao de
01 (um) dia de folga compensatéria, na proporcao relativa a carga horaria diaria
do servidor técnico administrativo, exceto servidores em regime de turno ou
escala.

Art. 23. O saldo de horas excedentes ndo podera ser utilizado para
compensacdao de recesso de fim de ano referente ao exercicio do acumulo.

Art. 24. Cabe ao gestor do Banco de Horas o registro e o controle do saldo de
compensacdes, a serem analisados mediante apresentacdo da notificacdo de
compensacdao pelo chefe imediato, conforme Anexo Il desta Resolucao.

Paragrafo Unico. A gestdo do Banco de Horas sera de responsabilidade pela
unidade responsavel pela gestdo de pessoas.

Art. 25. A programacéo das formas de compensacao sera cadastrada por meio
de sistema eletrbnico através da chefia imediata, de acordo com as
necessidades do setor de lotacdo do servidor.

Art. 26. Observada a incompatibilidade da quantidade de horas com a
justificativa apresentada, a unidade responsavel pela gestdo de pessoas nao
realizara o respectivo registro, comunicando o fato ao chefe imediato, no prazo
méaximo de 05 dias Uteis.

Art. 27. Os servidores terdo a compensacado de horas-débito por antecipacao
ou por postergamento da jornada diaria de trabalho, observado o artigo 25



desta Resolucéo e o disposto no 8§2° do artigo 5° do Decreto n © 1.590 de 10 de
agosto de 1995.

8 1° A compensacgédo de horas devidas devera efetuar-se até més subsequente
ao da ocorréncia, respeitando-se o limite de 2 (duas) horas por jornada,
conforme prevé o art. 74 da Lei n® 8.112/1990.

§ 2° A auséncia da compensacdo de que trata o caput deste artigo, por
omisséo da chefia imediata, ndo importara em prejuizos para o servidor.

Art. 28. Sera obrigatéria a compensacao de horas nao trabalhadas, inferiores a
jornada normal de trabalho, observado ainda o seguinte:

8§ 1° A justificacéo e a compensacédo dos atrasos estabelecidos neste artigo, as
auséncias e as faltas serdo requeridas pelo servidor a chefia imediata, que
decidira o pedido com a observancia do estabelecido nesta Resolu¢cdo nos
artigos 27, 28 e 29.

§ 2° Havera tolerancia de até 15 (quinze) minutos, a partir do horéario de
entrada do servidor, para que seja feito o registro eletrénico da frequéncia, ndo
estando este horério sujeito a reducdo proporcional de sua remuneracao.

8 3° Havera tolerancia de até 15 (quinze) minutos, apos o horario de saida do
servidor, para que seja feito o registro eletrénico da frequéncia, ndo estando
este horario sujeito a pagamento de adicional de hora extraordinaria ou
inclusdo em Banco de Horas.

8 4° A proporcao do tempo superior ao disposto no paragrafo segundo deste
artigo serd considerada como integral em relacdo ao horario de entrada do
servidor, estando sujeitos a compensacdo de que trata o art. 30 desta
Resolucéao.

§ 5° A proporcdo do tempo superior ao disposto no paragrafo terceiro deste
artigo serd considerada como integral em relagdo ao horario de saida do
servidor, somente sendo incluido em Banco de Horas ou sendo recompensado
como gratificacdo pela prestacdo de servico extraordinario, atendendo ao
disposto nos artigos 22 e 39 desta Resolucéo.

8 6° Nao serdo descontados os registros de jornada inferiores a carga horaria
mensal prevista para o respectivo més, independentemente do nimero de dias
Uteis considerados, até o limite de 120 minutos mensais.

Art. 29. O servidor perdera:

| —aremuneracao do dia em que faltar ao servico, sem motivo justificado;



Il — a parcela de remuneracdo diaria proporcional aos atrasos, auséncias
injustificadas e saidas antecipadas, ressalvadas as concessfes legalmente
previstas, salvo nas hipoteses de compensacao de horério.

Paragrafo Unico. As faltas justificadas decorrentes de caso fortuito ou de forca
maior deverdo ser compensadas, a critério da chefia imediata.

Art. 30. As compensacdes proporcionais relativas a atrasos e auséncias,
ressalvadas as hipoteses dos artigos 81, 97 e 102 da Lei n® 8.112/90, dar-se-
ao no horario de funcionamento da Universidade Federal de Roraima, até um
més da ocorréncia, a critério da chefia imediata.

8 1° Nas hipdteses de ndo cumprimento da jornada de trabalho mensal e nédo
havendo compensacdo, fica autorizada a unidade responsavel pela gestao de
pessoas a proceder ao desconto proporcional na remuneracdo do servidor,
observado o artigo 29 desta Resolugéo.

§ 2° Nos casos em que for comprovado o desconto indevido da remuneracao
do servidor, a unidade responsavel pela gestdo de pessoas procederd a
devolugdo do valor em questdao logo no més subsequente ao do referido
desconto.

Art. 31. Ficam dispensadas de compensagdo as auséncias decorrentes do
comparecimento a consulta e exame médico ou odontolédgico, desde que feita a
comprovacao a chefia imediata por meio de atestado médico.

DOS HORARIOS ESPECIAIS

Art. 32. Considera-se horario especial a flexibilizacdo do expediente de
trabalho para o servidor, sem prejuizo da jornada de trabalho.

Art. 33. Teréo flexibilidade de horario os servidores que atenderem ao disposto
no caput do artigo 98 e nos seus paragrafos segundo e terceiro da Lei n°®
8.112/1990.

Art. 34. O controle de assiduidade do servidor estudante, conforme o Decreto
n° 1.867/95 far-se-a mediante folha de frequéncia, de acordo com o Anexo |
desta Resolucao.

Art. 35. O horario especial concedido ao servidor e a respectiva compensacao,
quando exigivel, deverdo ser cumpridos no horario de funcionamento da
Universidade Federal de Roraima.

Paragrafo unico. O requerimento de horario especial deve vir acompanhado
da proposta de compensacéao, quando esta for exigivel.



Art. 36. Sera concedido horario especial ao servidor estudante, quando
comprovada a incompatibilidade entre o horario de estudo e o do trabalho, sem
prejuizo do exercicio do cargo, observado o artigo anterior.

8 1° O interessado requerera a chefia imediata o horario especial, instruindo o
pedido com comprovante de matricula em instituicdo de ensino reconhecida
pelo MEC, o horario das disciplinas e a proposta de horario de compensacao.

§ 2° Considera-se servidor estudante, para os fins previstos nesta Resolucao, o
servidor matriculado em cursos regulares de ensino basico, técnico,
tecnologico e graduacao e de pos-graduacgdo, devidamente reconhecido.

8 3° O horério especial para servidor estudante sera concedido apenas para o
primeiro curso de ensino bésico, técnico e tecnoldgico, graduacédo e de poés-
graduacéo.

8 4° Caso a matriz curricular a ser cursada ndo permita o cumprimento da
jornada de trabalho semanal, o servidor estudante devera optar por eleger as
disciplinas prioritarias que pretende cursar, de modo a compatibilizar os
horarios ou reduzir a jornada de trabalho com a correspondente reducédo da
sua remuneracao, respeitada a legislacéo vigente.

Art. 37. O servidor estudante deverd comunicar a chefia imediata, no prazo de
05 (cinco) dias Uteis, 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.

Paragrafo Unico. Caso a Administracdo tome conhecimento da alteracdo da
matriz curricular na qual estava matriculado o servidor estudante, e nao tenha
este ajustado o horério especial que |he foi concedido, deverdo ser tomadas as
medidas administrativas cabiveis.

Art. 38. Compete a unidade responsavel pela gestdo de pessoas da
Universidade Federal de Roraima o registro da concessao de horario especial
ao servidor, ouvida a chefia imediata.

DO SERVICO EXTRAORDINARIO

Art. 39. O limite para prestacdo de servico extraordinario para atender as
situacdes excepcionais e temporarias, quando implicar pagamento de
adicional, sera de 02 (duas) horas diarias, 10 (dez) horas semanais, 40
(quarenta) horas mensais e de 90 (noventa) horas anuais.

8 1° As horas extraordinarias trabalhadas, além do limite fixado neste artigo,
seréo creditadas no Banco de Horas.

§ 2° Para fins de pagamento de adicional, somente se considera servico
extraordinario aquele que exceder o limite maximo de jornada de trabalho.



Art. 40. O servidor optara pelo recebimento do adicional ou inclusdo das horas
extraordinérias no Banco de Horas.

Art. 41. O pagamento dos servigos extraordinarios somente sera autorizado
desde que devidamente comunicado pela chefia imediata a unidade
responsavel pela gestdo de pessoas e mediante a existéncia de recursos.

DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 42. O cadastramento biométrico sera realizado pela unidade responsavel
pela gestdo de pessoas, Orgdo responsavel pela administracdo geral do
sistema de ponto eletrbnico, apos o cadastramento do novo servidor no
Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos — SIAPE e no
Sistema Integrado de Gestao de Recursos Humanos — SIGRH.

Art. 43. O desconto financeiro relativo as faltas néo justificadas independe do
Banco de Horas e é realizado de acordo com o disposto no inciso | do art. 44
da Lei n®8.112/1990, com a redacéo dada pela Lei n°® 9.527/1997.

Art. 44. Com base no acompanhamento realizado, o responsavel pela unidade
organizacional, autorizard o lancamento de falta nao justificada na frequéncia.

Art. 45. Cabe as chefias imediatas fiscalizar o cumprimento das normas
contidas na presente Resolu¢cdo, cuja inobservancia acarretara aos
responsaveis a aplicacao das penalidades previstas na Lei n® 8.112/1990.

Art. 46. A utilizacéo indevida do registro do ponto eletrbnico, apurada mediante
processo disciplinar, acarretard ao infrator e ao beneficiario as sancdes
previstas em legislacdo vigente.

Art. 47. Os casos omissos serdo resolvidos pela Pro-Reitoria de Gestdo de
Pessoas da Universidade Federal de Roraima.

Art. 48. Esta Resolucdo entra em vigor no prazo de 90 (noventa) dias,
condicionada ao pleno cumprimento do Art 13. desta Resolucéo.
(Alterada pela Resolugéo n° 016/2014-CUni)

Saldo de reunifes dos Conselhos Superiores/lUFRR, Boa Vista, 18 de julho de
2014.

Profa. Dra. Gioconda Santos e Souza Martinez
Presidenta do Conselho Universitario



