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DELIBERAGCAO N° 118/2023 - SAOC (12.28.01.03)

N° do Protocolo: 23083.019244/2023-93
Seropédica-RJ, 30 de margo de 2023.

O CONSELHO UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO RIO DE
JANEIRO, tendo em vista a decisdo tomada em sua 3992 Reunidao Ordinaria, realizada em 28 de
fevereiro de 2023, e considerando o contido no processo n° 23083.036622/2019-17,

CONSIDERANDO os principios que regem a Administracdo Publica, 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.
30 da Lei no 3.849, de 18 de dezembro de 1960, e no art. 207, caput, da Constituicdo da Republica
Federativa do Brasil de 1988;

CONSIDERANDO o Decreto no 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 no 4.836, de 09 de setembro de 2003, que alterou a redagéo do
art. 30 do Decreto no 1.590, de 10 de agosto de 1995, que dispde sobre a jornada de trabalho dos
servidores da Administracao Publica Federal direta, das Autarquias e das Fundacdes Publicas Federais;

CONSIDERANDO o art. 19, da Lei no 8.112/1990 que define os limites minimo de 6 (seis) horas e maximo 8
(oito) horas diarias, ressalvados os cargos cuja jornada de trabalho é estabelecida em legislacao especifica;

CONSIDERANDO o Decreto no 1.867/1996 que dispde sobre instrumento de registro de assiduidade e
pontualidade dos servidores publicos federais da Administracdo Publica Federal direta, autarquica e
fundacional;

CONSIDERANDO a Instrucdo Normativa SEGEP/MP n° 02/2018, que estabelece orientacdes, critérios e
procedimentos gerais a serem observados pelos 6rgaos e entidades integrantes do Sistema de Pessoal Civil
da Administracéo 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
acumulacdo remunerada de cargos, empregos e funcdes, apliciveis aos servidores publicos, em exercicio
nos 6rgaos e entidades integrantes da Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional; e

CONSIDERANDO a Deliberagio CONSU/UFRRJ n°® 310, de 29 de junho de 2022, que aprova O
Regulamento da Flexibilizagdo da Jornada de Trabalho de 30 (trinta) horas semanais para os servidores
técnicos-administrativos em educacdo da Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro, sem reducédo
salarial.

RESOLVE
Atualizar a Deliberacdo n°77/2019-SAOC/CONSU, conforme o documento anexo.
(Assinado digitalmente em 30/03/2023 09:03)

CESAR AUGUSTO DA ROS
REITOR

Visualize o documento original em hEtps://sipac.ufrri.br/public/documentos/index.isp informando seu nimero: 118, ano: 2023,
tipo: DELIBERACAO, data de emissdo: 30/03/2023 e o cddigo de verificagdo: b4012e1a93
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ATUALIZACAO DA DELIBERACAO N° 77, DE 19 DE NOVEMBRO DE 2019.

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, vespertino
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
administrativas, bem como os seus segmentos, ndo contemplando as atividades relacionadas
aos servicgos essenciais, 0s quais funcionam em regime de turno ininterrupto de revezamento,
e 0S casos excepcionais.

TITULO Il

DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 2° A jornada diéria de trabalho presencial dos servidores técnico-administrativos desta
Universidade sera 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 diéria de 6 horas de servico e de, no minimo,
1 (uma) hora a, no maximo, 3 (trés) horas para os servidores que cumprirem jornada diéria de
8 (oito) horas de servico, excetuando-se 0s cargos com jornada de trabalho reduzida.

§ 1° Os horérios de inicio e de término da jornada de trabalho e dos intervalos de refeicdo e
descanso poderdo ser definidos diretamente entre a chefia imediata e o servidor interessado,
desde que, observados o0s interesses institucionais e do servico, respeitada a carga horaria
correspondente aos cargos.

§ 2° O intervalo a que se refere o caput deste artigo ndo sera computado como trabalho para
fins de carga horéria do servidor.

8 3° Nos periodos em que durarem 0s recessos académicos, as unidades académicas e
administrativas poderao funcionar em jornada diaria de trabalho diferenciada, a fim de reduzir
custos excedentes, mediante Portaria expedida pelo Dirigente Maximo da Instituicéo.

Art. 3° A jornada de trabalho dos servidores ocupantes de Funcdo Gratificada (FG) ou Cargo
de Direcdo (CD) sera em regime de dedicacdo integral, podendo ser os servidores, convocados
sempre que houver interesse da Administragéo.

Art. 4° A Universidade flexibilizara a jornada de trabalho com 6 (seis) horas diarias e carga
horéaria de 30 (trinta) horas semanais, de acordo com a legislacdo e a Deliberacdo CONSU/ UFRRJ
vigentes.

Art.-5° Sera concedido horéario especial ao servidor portador de deficiéncia, quando comprovada
a necessidade por junta médica oficial, independentemente de compensacgéo de horéario. (Art. 98,
§ 2° da Lei n° 8.112/1990);

Paragrafo unico As disposi¢des constantes do caput deste artigo sdo extensivas ao servidor que
tenha cdnjuge, filho ou dependente com deficiéncia. (Art. 98, § 3° da Lei n° 8.112/1990; Redacéo
dada pela Lei 13.370/16).



TITULO Il

DO CONTROLE DE FREQUENCIA

Art. 6° Para os efeitos desta Deliberacdo, consideram-se 0s seguintes conceitos:

| — Espelho de Ponto Eletrénico: relatério gerado diariamente pelo controlador do ponto
eletronico, contendo os registros de entrada e saida dos servidores;

Il — Jornada de trabalho: horas diarias de trabalho;
Il — Carga Horaria: total de horas semanais de trabalho do cargo;

IV — Atividades continuas e ininterruptas: atividades que exigem regime de turnos (plantdes ou
escalas) em periodos iguais ou superiores a doze horas, em funcao das peculiaridades, atribuicGes
e competéncias institucionais;

Art. 7° Os servidores de que trata o art. 2° desta Deliberacdo registrardo o controle de sua
frequéncia por meio de sistema eletrbnico, através de senha pessoal e intransferivel,
preferencialmente, em computadores previamente estabelecidos na rede da respectiva unidade
de lotacdo ou localizagdo, no inicio e término da jornada diaria de trabalho.

8§ 1° Na jornada flexibilizada de trabalho de seis horas é permitido somente o intervalo de 15
minutos para lanche, o qual ndo devera ser registrado no ponto.

8§ 2° O servidor submetido a jornada de trabalho superior a 06 horas diarias faz jus a intervalo
para alimentacdo ou descanso, que ndo podera ser inferior a uma hora nem superior a trés horas.

8§ 3° Na hipotese de haver registro de ponto fora do horario estipulado para inicio ou término da
jornada de trabalho, eventual compensacédo deve ser analisada e autorizada pela chefia de cada
setor, em conformidade com o art. 8° desta Deliberacéo.

8§ 4° Os servidores, cujas atividades sejam executadas fora da unidade de exercicio ou em
condigBes materiais que impecam o registro diério de ponto, preencherdo relatério de atividades
externas que se comprove a respectiva assiduidade e efetiva prestacdo de servico (Art. 6°, 84°
da Lei 1.590/95).

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

Paragrafo Unico. Terdo acesso ao espelho de ponto, o servidor, a chefia imediata e o dirigente
da Unidade de lotacdo para homologacdo de frequéncia e analise de possiveisirregularidades.

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



CAPITULO |

DAS AUSENCIAS E DO BANCO DE HORAS

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

Paragrafo Unico — No controle eletrnico de frequéncia, sera admitida tolerancia de até 15
(quinze) minutos para perfazer o total minimo de horas diérias trabalhadas.

Art. 11 °. As horas excedentes a jornada diaria devem ser prestadas no interesse do servico e
computadas no banco de horas, de forma individualizada, mediante prévia e expressa autorizacdo
da chefia imediata, observados os seguintes critérios:

8§ 1° As horas excedentes de que trata este artigo ndo serdo remuneradas como adicional de
servico extraordinario.

§ 2°. Aos servidores que fazem jus a flexibilizacdo da jornada de trabalho somente serdo
computadas as horas extraordinarias a partir da oitava hora, desde que justificada a necessidade
institucional. Exclusivamente no caso de débitos de horas existentes, sera permitido somente para
efeito de compensacao no prazo fixado na Deliberacéo, o computo de até 59 minutos por dia, além
das 6h da jornada de trabalho.

§ 3° Na hipotese de saldo de débito ao final do més, devera o servidor compensa-lo até o Gltimo
dia do més subsequente ao do cdmputo do débito, mediante prévia anuéncia da chefia imediata,
sob pena de desconto da remuneragdo proporcional as horas ndo cumpridas.

§ 4° Na hipdtese do 8§ 3°, o periodo de compensacao observara a conveniéncia do servico em
conformidade com a anuéncia da chefia imediata.

8§ 5° As faltas ndo justificadas ndo serdo objeto de compensacéo de horas, acarretando a perda
proporcional da remuneragéo.

§ 6°. Para fins de justificativa, a comunicacao a chefia imediata, referente as faltas e atrasos
podera ser realizada por meio das ferramentas institucionais de comunicacéo.

Art. 12 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:

| - As horas acumuladas em folgas a usufruir estdo condicionadas ao maximo de:

a) 24 (vinte e quatro) horas por semana; e

b) 40 (quarenta) horas por més.

8§ 1° Os servidores com idade acima de 60 anos, os portadores de deficiéncia, 0s que possuem
dependentes portadores de deficiéncia, as gravidas e 0s que porventura estiverem com processo

de aposentadoria aberto, terdo precedéncia sobre os demais servidores do seu setorde lotagdo
para usufruir do saldo de crédito acumulado.



82° Caso o servidor ndo usufrua do saldo no prazo citado, o crédito sera excluido do sistema.
83° As horas armazenadas ndo poderdo exceder:

a) 2 (duas) horas diarias;

b) 40 (quarenta) horas no més; e

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

8 4° Nos casos em que os servidores que trabalham em escalas de revezamento ou que realizem
atividades que, excepcionalmente, excedam as duas horas permitidas pela legislacéo vigente, o
sistema iré registrar apenas duas horas excedentes, porem o servidor poderd utilizaro excedente
para compensar auséncias justificadas e saidas antecipadas, mediante registro da chefia
imediata no sistema.

8 5°- Aplicam-se as regras do §4° aos servicos de Guarda e Vigilancia, da Conducéo de Viaturas
Oficiais, de Atendimento Médico e Médico Veterinario, setores de producdo e manutencdo
animal e vegetal, de manutencdo da infraestrutura e outros servicos executados nas condicoes
previstas no referido paragrafo.

Art. 13 Serdo consideradas auséncias justificadas, sem prejuizo de remuneracdo do servidor e
sem a necessidade de compensacdo de horario, as ocorréncias abaixo relacionadas:

I — 08 (oito) dias consecutivos: em caso de falecimento do cénjuge, ascendentes (pais),
padrasto, madrasta, descendentes (filhos), enteados, irmdo ou pessoa declarada como
dependente, mediante apresentagdo da certiddo de dbito;

I — 08 (oito) dias consecutivos: em virtude de Casamento, mediante apresentagdo de
certidao de casamento ao responsavel pela unidade de lotacdo e incluséo de copia digitalizada;

i — 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 ou
adocdo, mediante apresentacdo da respectiva certidao;

v — O periodo comprovadamente necessario para alistamento ou recadastramento
eleitoral, limitado, em qualquer caso, a 2 (dois) dias, mediante apresentacdo de declaracao
expedida pelo 6rgéo;

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

VI — Convocacdo para Jari ou atuacdo em processo eleitoral, mediante apresentacao
documentacdo expedida pelo 6rgao judiciario;

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

VIl — Participacdo do servidor em eventos de capacitacdo, na condi¢do de ouvinte, em
comum acordo com a chefia imediata ou por meio de recurso deferido pela chefia superior.

IX - Servidores matriculados em cursos de Pds-Graduacdo em niveis de especializagéo,
mestrado ou doutorado, bem como na primeira graduacéo, fardo jus a abono ndo compensavel,
no limite maximo de até 12 horas semanais, mediante aprovacdo nas instancias pertinentes,



registro via processo administrativo junto a Coordenacdo de Desenvolvimento de Pessoas
(CODEP/PROGEP), e prévio acordo com a chefia imediata, de modo a garantir a adequagéo
do funcionamento do setor de lotacdo/exercicio.

X Situacdes excepcionais ndo contempladas no inciso 1X, como realizacdo de segunda
graduacdo ou de outro programa de pds-graduacdo Lato ou Stricto Sensu de mesma
titularidade, poderdo ser avaliadas considerando estritamente o interesse institucional e a
necessidade de aprimoramento do servico.

XI — Participagdo em agdes dos Programas de Saude do Trabalhador e qualidade de vida
no trabalho.
XIl - Participagdo em reunides de Conselhos, Comissdes, FOruns Representativos,

Assembléias, audiéncias publicas, convocadas pela instituicdo ou entidades representativas,
mediante apresentacdo de documentagdo comprobatoria.

XMl Os servidores designados para compor Comisséo de Processo de Sindicancia e/ou de Processo
Administrativo Disciplinar estardo dispensados do registro de ponto eletrdnico, nos dias em que
estiverem a servico da Comissao, 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, 8 1° da Lei n° 8.112/90.

XIV - Servidores convocados para prestar esclarecimentos em comissfes de Processo
Administrativo Disciplinar e Sindicancia, mediante apresentacdo de intimacdo expedida pelo
presidente da comisséo e declaragdo que informe o periodo em que o servidor esteve a disposi¢do da
comisséo.

XV - Servidores que forem convocados para audiéncias na Justica, a fim de prestarem
esclarecimentos relacionados as ocorréncias nos campi da UFRRJ, mediante apresentacdo de
intimacdo expedida pela autoridade juridica.

XVI - Convite para participacdo em bancas académicas avaliadoras e palestras, mediante
apresentacdo de documentacdo comprobatoria.

XVII - Outros afastamentos previstos em lei;

Paragrafo Unico: Os comprovantes das auséncias tratadas neste artigo deverdo ser cadastradas
no sistema vigente de gestdo de pessoas para apreciacdo e homologacdo da chefia da unidade
para fins de registro da ocorréncia na frequéncia do servidor.

Art 14 Serdo consideradas faltas justificadas sem prejuizo de remuneracdo do servidor e com
a obrigatoriedade de compensacdo de horario, as ocorréncias abaixo relacionadas:

I — Participacdo em atividades de capacitagdo, na condi¢do de instrutor, respeitado o
limite de 120 horas anuais: a reposicdo de horas devera ocorrer no periodo de até 12 meses ap0s
o término da atividade, com excec¢éo dos casos em que o servidor optar por nao receber aGEC,
caso em que a reposicao de horas ndo podera ser exigida;

] — Participacdo em atividade de supervisdo ou fiscalizacdo de concurso publico da
instituicdo, desde que devidamente designado: A reposicao de horas devera ocorrer no periodo
de até 12 meses ap06s a homologacéo do certame;

Il — Servidor estudante com concessdo de horéario especial, autorizado mediante processo
administrativo devera efetuar reposicdo das horas, desde que ultrapassado o abono de 12 horas
semanais.



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

a) Caso o fato impeditivo ocorra entre 0 21° e o ultimo dia do més, a reposi¢cdo podera ser
realizada no més subsequente.

Paragrafo Unico: A ndo compensacao do horario no prazo mencionado no caput ocasionara a
perda da remuneracao proporcional ao periodo da auséncia.

CAPITULO 1I
DA DISPENSA DO CONTROLE DE PONTO
Art. 15 O controle de ponto eletrénico sera dispensado nos seguintes casos:

| - Participacdo de servidores em Programa de Gestdo e Desempenho (PGD) nos termos da
Deliberacao 564, de 31 de outubro de 2022;

Il — Servidores que apresentem condicBes de trabalho que impossibilite acesso ao sistema de
registro de ponto, ndo inclusdo digital, ou alguma condicdo especifica devidamente justificada
pela chefia imediata e dirigente da unidade, mediante Portaria de Dispensa de Ponto Eletrénico
expedida pelo dirigente maximo da Instituicdo, ou por delegagdo de competéncia, pela PROGEP,
conforme artigo 7°, § 4°;

I11 - Trabalho externo eventual, que exige a atuacdo do servidor fora do seu local de trabalho;

IV - Falta de energia elétrica, indisponibilidade de rede (internet/intranet) ou indisponibilidade de
sistema, que impossibilitem o registro no sistema.

V - Em caso do impedimento afetar todos os setores de uma mesma Unidade Administrativa,
excepcionalmente, e havendo condicBes sistémicas, o Dirigente da Unidade Administrativa, a
saber, Reitor, Pré-Reitores, Diretores de Instituto ou Campus, podera efetuar o lancamento de
ocorréncia geral, nomeada de Ocorréncia de Unidade.

VI - Caso o impedimento seja restrito a um setor especifico da Unidade Administrativa, serdo
langadas ocorréncias individuais no sistema, justificando devidamente as intercorréncias
impeditivas.

VIl - Suspensdo dos servigcos pelo dirigente da unidade afetada ou da autoridade maxima da
UFRRJ por questdes estruturais ou que dependam de manutencdo prolongada e impecam o
funcionamento do setor.

VIl - Em virtude de greve ou paralisacdo, previamente aprovada por representacao sindical,
ocasifes em que a chefia imediata devera proceder a homologacéo das justificativas das auséncias,
independentemente de prévia autorizacdo, cabendo os casos de reposi¢do de acordo com a
negociacao da greve.



CAPITULO Il

DA HOMOLOGACAO DA FREQUENCIA

Art. 16 A chefia imediata devera homologar, no sistema eletrdnico de controle de frequéncia,
0s registros de ponto até o 5° dia do més subsequente.

Art. 17 O dirigente da Unidade devera homologar, no sistema eletrénico de controle de
frequéncia, a frequéncia até o 6° dia do més subsequente, exceto nos meses de novembro e
dezembro, situacdo em que a homologacéo devera ocorrer até o 2° dia.

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

Art. 18 Somente sera permitido servico extraordinario, isto é, aquele que faz jus ao pagamento
de horas, para o atendimento de situa¢Ges excepcionais e temporarias, mediante solicitacdo da
chefia imediata, com a anuéncia do dirigente e autorizacdo do Reitor.

8§ 1°. O servigo extraordinario devera ser solicitado, por meio do sistema eletrdnico 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 seréo
computadas as horas extraordinarias a partir da oitava hora.

§ 3° O pagamento de servico extraordinario, nos casos autorizados de acordo com o caput
deste artigo, fica limitado a 44 (quarenta e quatro) horas mensais e 90 (noventa) horas anuais.

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

Art. 19 As regras desta Deliberacdo ndo se aplicam aos servidores nomeados para Cargo de
Direcdo e Assessoramento, simbolos CD-1, CD-2, CD-3 e CD-4, e equivalentes, e respectivos
substitutos.

Art. 20 Responderé civil, penal e administrativamente o servidor que fizer mal uso da senha,

tentar burlar o registro eletronico de frequéncia e alterar ou destruir dados do sistema eletronico
de controle de frequéncia.

CAPITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 21 Para o pleno funcionamento do sistema de registro eletronico de ponto, o servidor
devera:

| - cadastrar seu horario de trabalho e atualiza-lo sempre que for necessario;
Il - acompanhar o registro diario de sua frequéncia;

1l - cadastrar ocorréncia no sistema eletrdnico de ponto e apresentar documentagdo
comprobatdria e/ou justificativa para auséncias na jornada de trabalho;

IV — comunicar imediatamente a chefia imediata a inoperancia ou irregularidade no
funcionamento do ponto eletrdnico;



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

Art. 22 Sao responsabilidades da chefia imediata:

| — orientar os servidores para o fiel cumprimento das disposi¢cdes contidas nesta Deliberacéo;
Il - homologar o horério de trabalho cadastrado pelos servidores;

i — estabelecer os dias e horarios para compensacdo das horas, considerando os débitos
e creditos em conformidade com o Art. 22 desta Deliberacéo;

v — homologar, até o 6° 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 informacGes das ocorréncias;

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

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

VII — validar periodos trabalhados em carater excepcional;

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

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

81° A chefia deve observar e cumprir os prazos para homologacéo e/ou corre¢do do ponto
eletronico/frequéncia, bem como acompanhar o registro de ponto dos servidores, analisar as
justificativas apresentadas, realizando o correto lancamento ou confirmacdo das ocorréncias
cadastradas, sob pena de abertura de processo para verificagcdo de responsabilidades.

82° O ndo atendimento do calendario de homologagéo de frequéncia acarretard o bloqueio do
cadastro de requisi¢es no SIPAC pela respectiva unidade.

Art. 23 Séo atribui¢es da COTIC:

I — gerir o sistema de registro eletronico de ponto e frequéncia, com relacdo as questdes
técnicas e operacionais;

] — dar suporte, manutengdo corretiva, preventiva e evolutiva, backup, garantia de
seguranca, integridade, armazenamento e preservacdo dos dados, bem como a disponibilizagdo
das informac0es arquivadas no sistema;

i — manter, sob sua guarda, o registro eletrénico e atender as solicitagdes dos orgaos de
controle interno e externo;

\v} — promover o0 acompanhamento do funcionamento regular do sistema, contribuindo para
0 seu aperfeicoamento e efetuando as atualizac¢Ges exigidas;



V — auxiliar os usuarios na adequada manipulacéo do sistema;
Art. 24 Sao atribui¢cdes da PROGEP:
| — supervisionar e coordenar a gestdo do sistema;

Il — gerir o sistema de registro eletrénico de ponto, esclarecendo as chefias imediatas e aos
servidores, dentro de sua competéncia regimental, sobre a legislacdo e normativas que regem
a matéria;

I11 - expedir relatdrios das eventuais auséncias, atrasos e saidas antecipadas semjustificativa
e de débitos ndo compensados;

v — lancar na ficha funcional do servidor, conforme relatorios, os eventuais débitos para
0 processamento na folha do servidor, conforme consta no art. 7° desta Deliberacéo.

CAPITULO V

DA COMISSAO PERMANENTE DE ACOMPANHAMENTO DO PONTO
ELETRONICO

Art. 25 Seré designada por ato do (a) Reitor (a), a contar da publicacdo deste Regulamento, a
Comissao Permanente de Acompanhamento do Ponto Eletrénico.

81° A Comissao Permanente de Acompanhamento da implantacdo do modulo Ponto Eletrénico
dos servidores técnicos-administrativos sera composta por:

- Pré-reitor (a) de Gestdo de Pessoa (PROGEP), Pré-reitor (a) de Assuntos Financeiros
(PROAF) e Préreitor (a) de Planejamento e Desenvolvimento Institucional (PROPLADI), com
o titulares, e, os Proreitores adjuntos destas pro-reitorias, como suplentes, de acordo com seus
respectivos mandatos.

- 01 (Um) representante da Comissdo Internade Supervisdo da Carreira Técnico-
Administrativo e seu respectivo suplente;

- 02 (Dois) representantes do segmento dos servidores técnico-administrativos e seus
respectivos suplentes que ndo possuam funcéo gratificada ou cargo na direcao superior, eleitos
por maioria simples entre seus pares, para um mandato de 02 (dois) anos, permitida reconducao.
§ 2° A Coordenacdo € da PROGEP e a Vice-coordenacéo sera eleita pelos seus membros.

Art. 26. Compete a Comissao Permanente de Acompanhamento do Ponto Eletronico:

| - fixar normas e procedimentos de funcionamento da propria comissao, respeitando esta
Deliberacdo e a legislagéo vigente;

I1- Observar o funcionamento do sistema, reportar problemas e erros ao suporte da COTIC,
acompanhando a solugdo dos mesmos, colaborar para a implantagcdo das atualizagdes; manter
atualizados manuais e orientagdes aos USUarios;

Il - Acompanhar o processo de implantacdo e avaliar anualmente os resultados do Ponto
Eletrénico nos setores da UFRRJ, encaminhando os Relatérios a Reitoria para analise.

IV - Comunicar ao Reitor quando do descumprimento da presente Deliberacdo, para as devidas
providéncias.



CAPITULO VI
DOS PRAZOS E DISPOSICOES FINAIS

Art. 27 Cabera a Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas decidir sobre 0s casos omissos.

Art. 28 O disposto nesta Deliberagéo se aplica a todos os servidores e trabalhadores desta
universidade, com exce¢do dos casos previstos por normativos legais.

Art. 29 Esta Deliberacdo entra em vigor na data de sua publicacdo.

CESAR AUGUSTO DA ROS
Presidente
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