UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

RESOLUCAO N° 27/2019

Regulamenta a jornada de trabalho dos servidores técnico-
administrativos em Educacéo, a adogdo do sistema de registro
eletrénico de ponto, a assiduidade e o cumprimento dos horarios
de frequéncia as aulas e ao realizagdo de outras atividades de
carater administrativo e académico pelos docentes no ambito da
Ufes, e da outras providéncias.

) O CONSELHO UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO
ESPIRITO SANTO, no uso de suas atribuicdes legais e estatutarias,

CONSIDERANDO o que consta do Processo n° 078632/2018-37 -
GABINETE DO REITOR;

CONSIDERANDO o0 que dispde o art. 19 da Lei n® 8.112, de 11 de
dezembro de 1990;

CONSIDERANDO o estabelecido pelo Decreto n°® 1.590, de 10 de
agosto de 1995, alterado pelo Decreto n°® 4.836, de 9 de setembro de 2003;

CONSIDERANDO o estabelecido pelo Decreto n° 1.867, de 17 de abril
de 1996;

CONSIDERANDO o0 disposto na Instrucdo Normativa n® 2, de 12
setembro de 2018, do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao;

CONSIDERANDO a proposta apresentada pela Comissdo Especial
designada pela Portaria n°® 2406, de 22 de dezembro de 2017, do Magnifico
Reitor;

CONSIDERANDO a necessidade de disponibilizar as atividades de
apoio administrativo aos usuarios dos servicos da Universidade nos 3 (trés)
turnos de oferta de cursos;

CONSIDERANDO o parecer conjunto das Comissbes de Assuntos
Didaticos, Cientificos e Culturais, de Legislacdo e Normas e de Or¢camento e
Financas;

CONSIDERANDO, ainda, a aprovacdo da Plenaria, por maioria, na
Sessdao Ordinéaria do dia 29 de agosto de 2019,

RESOLVE:

CAPITULO |
DA JORNADA DE TRABALHO DOS SERVIDORES TECNICO-
ADMINISTRATIVOS EM EDUCACAO

Art. 1° Os servidores técnico-administrativos em Educacdo (TAE) da
Universidade Federal do Espirito Santo (Ufes) cumprirdo jornada de trabalho
de 8 (oito) horas diarias e de 40 (quarenta) horas semanais, ressalvados os
casos previstos em leis especificas.
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Art. 2° A jornada diaria de trabalho prevista no art. 1° desta Resolucao,
incluindo o horério para repouso e alimentacdo, sera cadastrada pela chefia
imediata no Sistema de Registro Eletronico de Frequéncia (SREF),
observando-se:

| - a programacéo obrigatoriamente em 2 (dois) turnos; e
Il - o intervalo minimo de 1 (uma) hora e maximo de 3 (trés) horas para
repouso e alimentacao.

§ 1° Sem prejuizo das demais instru¢cdes do Decreto n® 1.590/1995, as
chefias imediatas organizardo os horarios de entrada e saida dos servidores,
bem como os intervalos para refeicdo e descanso, adequando-os as
peculiaridades de cada wunidade administrativa e as atividades
correspondentes.

8§ 2° Nos casos em que a chefia verificar a necessidade de
funcionamento ininterrupto do setor, visando evitar o seu fechamento no
intervalo para repouso e alimentacdo, deve-se buscar a aplicacdo do art. 4°
desta Resolucao.

8§ 3° O horério de cumprimento da jornada diaria individual pode ser
diferenciado entre os dias da semana, desde que devidamente justificado e
autorizado pela chefia imediata, respeitado o intervalo entre as jornadas de, no
minimo, 11 (onze) horas.

Art. 3° Para os servicos que exigirem atividades continuas de 24 (vinte e
quatro) horas é facultada a adocdo do regime de turno ininterrupto de
revezamento.

Paragrafo Unico. Para fins desta Resolucdo, considera-se regime de turnos
ininterrupto por revezamento o regime de trabalho no qual o servico néo cessa,
condicionando o encerramento de um plantdo ao imediato inicio de outro.

Art. 4° Para servicos que exigirem atividades continuas de regime de turnos ou
escalas, em periodo igual ou superior a 12 (doze) horas ininterruptas, em
funcdo de atendimento ao publico, os servidores poderdo ser autorizados a
cumprir jornada de trabalho de 6 (seis) horas diarias e carga horaria de 30
(trinta) horas semanais, devendo-se, nesse caso, dispensar o intervalo para
refeicdes, na forma como dispde o art. 3° do Decreto n° 1.590/1995.

Art. 5° As concess0Oes das jornadas previstas nos arts. 3° e 4° seréo reguladas
por norma especifica deste Conselho.

Art. 6° Os servidores TAE ocupantes de cargos de direcdo e funcdes
gratificadas deverdo cumprir jornada diaria de 8 (oito) horas, conforme disposto
no art. 1° desta Resolucao, ressalvado o disposto no inciso Il do art. 9° desta
Resolucao.
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Art. 7° Sera facultada concessdo de carga horaria para participacdo do
servidor TAE em atividades de extenséao tratadas na Resolucdo n° 46, de 2014,
do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao (Cepe), desde que:

| - efetuada em carga horéria diversa daquela definida em seu regime de
trabalho; ou

Il - durante seu periodo de trabalho, caso o chefe imediato autorize a
execucdo da acdo de extensdo por considera-la relevante para o
aprimoramento do servidor nas funcdes do setor e desde que respeitadas as
regras previstas nesta Resolucao.

8§ 1° A atuacdo dos servidores TAE em atividades de extensao
aprovadas pelas instancias competentes da Ufes e registradas na Pro-Reitoria
de Extensdo (Proex), quando ocorrer durante o periodo de trabalho, estara
limitada a 25% (vinte e cinco por cento) da jornada semanal do servidor e nao
poderd comprometer o funcionamento do setor administrativo no qual ele esta
lotado.

8 2° Mediante justificativa fundamentada do coordenador do projeto e
apreciacdo da chefia, o limite disposto no 8§ 1° deste artigo podera ser
ampliado.

8 3° Os servidores TAE com jornada prevista no art. 4° desta Resolucéo
somente poderdo participar de atividades de extensédo nos termos do inciso |
do caput do presente artigo.

8 4° As atividades de extensédo remuneradas ndo poderdo comprometer
a carga horaria relativa ao regime de trabalho dos servidores TAE na Ufes, e
somente poderdo ser praticadas nos termos do inciso | do caput do presente
artigo.

8 5° Quando se tratar de atividades ndo remuneradas, cabera ao
coordenador do projeto fiscalizar e atestar o cumprimento da carga horéria
desenvolvida pelo servidor técnico-administrativo envolvido nas referidas
atividades, para fins de cémputo do tempo dedicado a extensao universitaria no
regime de trabalho.

CAPITULO I
DO CONTROLE DE FREQUENCIA

Art. 8° O controle da jornada de trabalho dos servidores em exercicio na Ufes
sera feito por meio de SREF, empregando a leitura biométrica em equipamento
registrador eletrénico de ponto (REP), utilizando-se criptografia de dados.

8 1° A identificacdo biométrica devera ser feita por meio da leitura da
imagem das impressdes digitais dos servidores e sua confrontagdo com o
banco de dados constituido para esse fim.
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8§ 2° Serdo gravadas as imagens das impressdes digitais de, pelo
menos, 2 (dois) dedos distintos, sendo um da méo direita e outro da esquerda,
quando possivel, as quais ficardo armazenadas de forma segura em banco de
dados proprio da Ufes, devendo ser utilizadas exclusivamente para afericdo da
frequéncia dos servidores.

§ 3° Caso o servidor ndo disponha de condi¢des fisicas de leitura da
impressao digital, a utilizacdo do equipamento REP dar-se-4 por meio da
digitacdo do numero de sua matricula Siape e de senha prépria, sendo esta de
carater pessoal e intransferivel, a ser fornecida pela Diretoria de Gestdo de
Pessoas da Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas (Progep).

8 4° Em situacBes em que ndo for possivel utilizar o registro eletrénico
por meio do REP serdo admitidas outras formas de registro mediante
justificativa da chefia imediata.

Art. 9° No ambito da Ufes somente seréo dispensados do controle por meio do
equipamento REP:

| - os ocupantes de Cargos de Direcao (CD-01, CD-02 e CD-03);

Il - os Professores do Magistério Superior da Carreira de Magistério
Superior, de que trata a Lei n°® 12.772, de 28 de dezembro de 2012,

IIl — os servidores participantes de programa de gestdo, que podera ser
instituido pelo Reitor, mediante autorizacdo do Ministério da Educacéo,
conforme previsto no § 6° do art. 6 do Decreto n°® 1.590/1995.

Art. 10. Os equipamentos REP seréo instalados nas unidades organizacionais
da Ufes, em locais adequados e em numero suficiente para atender
devidamente & quantidade de servidores em exercicio em cada unidade, e
poderdo ser supervisionados por meio de sistema de videomonitoramento.

§ 1° Os danos infligidos aos equipamentos REP, o uso de senha alheia
ou a utilizacdo de mecanismos de burla ao registro do ponto submeterdo os
responsaveis as sancdes disciplinares cabiveis, sem prejuizo de outras na
esfera criminal.

8 2° As falhas constatadas nos equipamentos REP deverdo ser
comunicadas imediatamente pela chefia imediata a area de suporte técnico do
Nucleo de Tecnologia da Informacéo, sinalizando-se o equipamento com placa
contendo os dizeres: “EM MANUTENCAQ”.

§ 3° Caso o equipamento REP esteja temporariamente indisponivel,
devera ser feito excepcionalmente o registro manual em folha de frequéncia,
em formulario proprio a ser disponibilizado pela Pré6-Reitoria de Gestdo de
Pessoas (Progep), lancando-se posteriormente as informagdes no sistema.
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Art. 11. O registro eletrébnico por meio do equipamento REP serd feito
diariamente, no inicio e no término da jornada de trabalho, obrigatoriamente,
bem como no inicio e no término dos intervalos para repouso e alimentacéo,
quando couber.

8 1° No caso de esquecimento pelo servidor de registrar a entrada ou
saida do ambiente de trabalho no equipamento REP, o respectivo registro
deverd ser inserido diretamente pelo proprio interessado no SREF por, no
maximo, 5 (cinco) vezes por més, ficando condicionado a homologacéao pela
chefia imediata até o 3° dia Gtil do més subsequente ao ocorrido.

§ 2° Ultrapassado o limite a que se refere o paragrafo anterior, somente
a chefia imediata podera efetuar o respectivo registro da frequéncia no SREF.

8 3° Os servidores que cumprirem jornada de trabalho prevista nos arts.
3 2 e 4° desta Resolucdo terdo a jornada diaria de trabalho cadastrada no
SREF, devendo fazer diariamente o registro eletrbnico de frequéncia somente
no inicio e no término da respectiva jornada.

§ 4° Sera admitida tolerancia de até 15 (quinze) minutos para inicio da
jornada de trabalho diaria no controle eletrénico de frequéncia, em relagdo ao
horério registrado, sem necessidade de autorizacdo prévia da chefia imediata,
ndo estando esse horéario sujeito a compensacao ou a redugéo proporcional da
remuneracao mensal do servidor.

Art. 12. O servidor somente podera deixar de cumprir o horario cadastrado
mediante autorizacdo da chefia imediata.

§ 1° O servidor lotado no setor em que for autorizada a jornada prevista
no art. 4° desta Resolucdo somente podera deixar de cumprir a escala de
horério aprovada nominalmente com autorizagéo expressa da chefia imediata.

§ 2° A inobservancia ao disposto no caput sujeitara o servidor ao corte
das horas trabalhadas em desacordo com a escala de horario previamente
definida.

Art. 13. O SREF automaticamente deixar4 de considerar os intervalos de
tempo em desacordo com os horarios registrados que resultem na abreviacao
do intervalo minimo de 1 (uma) hora para repouso e alimentacao.

Art. 14. Quando o servidor necessitar executar atividades fora da sua unidade
de exercicio, e isso impossibilitar o registro de frequéncia no equipamento
REP, ele devera informar o local, a atividade executada, a data e os horarios
no SREF, devendo tal informacdo ser homologada pela chefia imediata no
referido sistema.

Paragrafo unico. Quando a atividade fora da unidade for regular e previsivel, &
permitido o registro de frequéncia do servidor no equipamento REP da unidade
na qual o servi¢co esta sendo prestado, desde que devidamente solicitado pela
chefia.
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Art. 15. O SREF disponibilizara relatério mensal de frequéncia, contendo as
informacdes das ocorréncias verificadas, para homologacdo exclusiva pela
chefia imediata e envio a Diretoria de Gestao de Pessoas/Progep, por meio do
SREF, até o 5° dia util do més subsequente.

§ 1° O relatério de frequéncia contera a relacao de todos os servidores
da unidade organizacional, inclusive dos dispensados do controle por meio do
equipamento REP de que trata o art. 9° desta Resolucao.

§ 2° O ndo envio no prazo previsto no caput podera acarretar a
suspensdo do pagamento dos servidores e a responsabilizacdo da chefia
imediata.

8§ 3° As chefias terdo as frequéncias homologadas pelo superior
hierarquico.

CAPITULO Il
DA FREQUENCIA DOS DOCENTES

Art. 16. Os servidores docentes desta Universidade em regime de dedicacao
exclusiva, de 40 (quarenta) ou de 20 (vinte) horas semanais, deveréo observar
expressamente a assiduidade, comprovada por meio de:

| - cumprimento pontual dos horarios das aulas;

Il - comparecimento pontual as reunides dos Colegiados de Curso, dos
Departamentos Académicos e das demais instancias colegiadas e
ComissOes para as quais tenham sido formalmente convocados;

lIl - participacdo regular em Comissfes e Conselhos para os quais
tenham sido designados; e

IV - cumprimento das atividades de ensino, pesquisa e extensao
registradas semestralmente no Plano de Atividades Docentes (PAD)
e devidamente aprovadas pelos Departamentos Académicos e
Conselhos Departamentais de Centros de Ensino.

8§ 1° Ficam sujeitos ao corte de ponto e as sancles disciplinares
previstas na Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990, no Regimento Geral e
nas regulamentacdes internas estabelecidas pelos Conselhos Superiores desta
Universidade os servidores docentes que incidirem em atraso ou faltas
injustificadas.

8 2° No caso de, por qualquer motivo, o servidor docente necessitar
faltar ou se atrasar nas atividades previstas nos Incisos I, Il e Ill, devera,
obrigatoriamente, comunicar o fato com antecedéncia ao Chefe de
Departamento e, no caso do Inciso I, aos alunos de suas turmas, bem como
apresentar justificativa por escrito.

8 3° O servidor docente que deixar de ministrar alguma aula no horario
previsto devera, obrigatoriamente, repd-la em data e horario acordados com a
turma de alunos, comunicando tal fato a Chefia do Departamento, sem prejuizo
do disposto no § 1° deste artigo.
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8 4° No caso de nao apresentacdo da justificativa prevista no § 2° ou de
sua desaprovacédo, o respectivo chefe informara a falta por meio do SREF a
Diretoria de Gestdo de Pessoas/Progep, 0 qual devera proceder a reducao de
meio dia de remuneragédo do docente por cada falta.

8 5° A Universidade disponibilizara semestralmente, no sitio eletrénico, o
relatorio nominal dos docentes e as respectivas atividades de ensino, pesquisa
e extensdo, conforme parametros previamente estabelecidos para a
distribuicdo da carga horaria e informacdes constantes no Plano de Atividades
Docentes (PAD).

Art. 17. No caso de denuncia formalizada por escrito, encaminhada ao Chefe
de Departamento, ao Diretor de Centro ou a Ouvidoria da UFES, relativa a falta
reiterada de assiduidade e/ou descumprimento de horarios das aulas por algum
servidor docente, a Direcdo do Centro ao qual ele estiver vinculado devera
constituir comissédo de sindicancia para averiguar os fatos.

~ CAPITULO IV )
DAS AUSENCIAS E COMPENSACOES

Art. 18. Os atrasos que ultrapassarem a tolerancia prevista no 8§ 4° do art. 11
desta Resolucédo e as saidas antecipadas que nao se revelarem como conduta
habitual e ndo causarem prejuizo ao setor poderdo, a critério da chefia
imediata, ser compensadas até o més seguinte ao da ocorréncia, sendo assim
consideradas como efetivo exercicio.

8§ 1° Na hipétese em que os atrasos superarem a tolerancia de 15
(quinze) minutos prevista no 8§ 4° do art. 11 desta Resolugdo, a compensacao
devera ser feita na integralidade do atraso e ndo apenas do periodo que
exceder a tolerancia.

8 2° As auséncias decorrentes de caso fortuito ou forca maior deverao
ser registradas como faltas justificadas e poderéo, a critério da chefia imediata,
ser compensadas em até seis meses apOs a ocorréncia, sendo assim
consideradas como efetivo exercicio.

8 3° As auséncias, atrasos, saidas antecipadas e faltas justificadas,
quando ndo compensadas, ocasionardo 0 respectivo desconto na
remuneracao.

8 4° As hipoteses previstas no caput deste artigo, quando decorrerem de
interesse do servico de natureza eventual e ndo se revelarem como conduta
habitual, poderdo ser abonados pela chefia imediata, mediante registro no
SREF.
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8 5° Os servidores que, no més subsequente ao da ocorréncia, estejam
em gozo de férias, afastamentos ou licencas amparadas em lei, consideradas
como efetivo exercicio, deverdo compensar as horas até o més subsequente a
data de retorno as atividades.

Art. 19. O servidor tera descontada a remuneracdo do dia em que faltar ao
servico sem motivo justificado, que devera ser registrado como falta
injustificada, ndo sendo passivel de compensacéao.

Paragrafo Unico. Para fins de apuracéo das faltas cometidas pelo servidor que
trabalha em regime de turno ininterrupto de revezamento, cada auséncia
correspondera as horas do dia do plantdo somadas as horas de descanso
subsequentes, dividindo-se o resultado por 24 (vinte e quatro) horas.

Art. 20. Sao dispensadas de compensacdo as horas ndo trabalhadas em
decorréncia de comparecimento do servidor, ou do acompanhamento de seu
dependente ou familiar, a consultas ou exames em estabelecimento de saude,
mediante apresentacdo, até o quinto dia util subsequente, de declaracdo de
comparecimento ou de acompanhamento, assinada por profissional
competente.

8§ 1° O servidor deverd agendar seus procedimentos clinicos,
preferencialmente, nos horarios que menos influenciem o cumprimento integral
de sua jornada de trabalho.

§ 2° Para a dispensa de compensacdo de que trata o caput, incluido o
periodo de deslocamento, deverdo ser observados os seguintes limites:

| - 44 (quarenta e quatro) horas no ano, para os servidores publicos
submetidos a jornada de trabalho de 8 (oito) horas diarias;

Il - 33 (trinta e trés) horas no ano, para 0s servidores publicos
submetidos a jornada de trabalho de 6 (seis) horas diarias; e

lll - 22 (vinte e duas) horas no ano, para os servidores publicos
submetidos a jornada de trabalho de 4 (quatro) horas diarias.

8 3° As auséncias de que trata o caput que superarem o0s limites
estabelecidos no § 2° serdo objeto de compensacgédo, em conformidade com o
disposto nos 88 4° e 5° do art. 18 desta Resolucao.

Art. 21. O usufruto das auséncias a que se refere o art. 97 da Lei n°
8.112/1990 tera inicio na data do evento.

Paragrafo unico. A ndo utilizagdo, na época propria, das auséncias de que trata
0 caput ndo gera direito a seu posterior usufruto.
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Art. 22. Seré concedido horéario especial ao servidor estudante, ao servidor
com deficiéncia e ao servidor que tenha coénjuge, filho ou dependente com
deficiéncia, observado o disposto no art. 98 da Lei n® 8.112/1990, nos termos
do capitulo VI desta Resolucéo.

Art. 23. O servidor que desempenhar atividades sujeitas a percepcdo da
Gratificagdo por Encargo de Curso ou Concurso (GECC) devera registrar as
horas efetivamente trabalhadas durante a jornada, nesta condi¢cdo, no SREF,
sujeitando-se a compensac¢ao de horario no prazo de até 1 (um) ano.

CAPITULO V
DA CONCESSAO DE HORARIO ESPECIAL

Art. 24. Ao servidor estudante matriculado como aluno regular em curso de
educacdo formal, em Instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacdo (MEC), que, comprovadamente, demonstrar incompatibilidade entre
o horéario escolar e o exercicio de suas atribui¢cdes, serd concedido horario
especial, nos termos do art. 98 da Lei n° 8.112/1990.

§ 1° Para efeito do disposto no caput, sera exigida a compensacao de
horario no setor em que tiver exercicio, respeitada a duracdo semanal do
trabalho.

§ 2° A compensacéo de horario do servidor estudante devera observar o
limite de duas horas além da respectiva jornada regular diaria.

8§ 3° A chefia imediata do servidor solicitante deverd avaliar e atestar a
incompatibilidade entre o horario do curso e o de funcionamento da unidade
administrativa, zelando para que a adequacao dos horarios ndo ocasione
prejuizo do exercicio do cargo, sendo responsavel pelo acompanhamento do
processo durante todo o periodo letivo indicado e pelo controle da reposicao
das horas por parte do servidor estudante.

§ 4° A cada periodo letivo, ser4 necessario requerer nova concesséao de
horario especial, anexando documentacdo referente ao periodo
correspondente.

§ 5° Durante o periodo de aulas o controle da jornada de trabalho do
servidor estudante se dara mediante folha de ponto manual.

8§ 6° A carga horaria dos feriados e eventuais dias abonados pela

Administracdo corresponderdo a jornada diaria de trabalho do servidor
estudante, ainda que efetivamente naquele dia tenha jornada diferenciada.

8§ 7° No periodo de férias escolares, o servidor estudante devera
desempenhar as atribuicdes do cargo no horario regular.
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8§ 8° N&o serd concedido horario especial para servidor ocupante de
funcdo gratificada (FG), funcéo de coordenador de curso (FCC) ou cargo de
direcéo (CD).

Art. 25. Sera concedido horério especial ao servidor com deficiéncia ou que
tenha coénjuge, filho ou dependente com deficiéncia, independente de
compensacdao de horario.

Paragrafo unico. Cabera ao Servico de Pericia Oficial do Subsistema Integrado
de Atencdo a Saude do Servidor Publico Federal (Siass) da Ufes avaliar a
necessidade de concessao de horario especial previsto no caput, observada a
legislacao vigente.
CAPITULO VI
DO REGIME DE TURNO ININTERRUPTO

Art. 26. O turno ininterrupto de revezamento, previsto no art. 3° desta
Resolucéo, podera ser cumprido das seguintes formas:

| - Para cargos cuja jornada de trabalho € de 40 horas semanais sera
admitido:

a) plantdo de 12 (doze) horas de trabalho e de 36 (trinta e seis horas)
horas de descanso (12 x 36).
b) plantdo de 12 horas de trabalho e 60 horas de descanso (12X60), com
complementacao de jornada.

Il - Para cargos cuja jornada de trabalho é de 30 horas semanais sera
admitido o plantdo de 12 horas de trabalho e de 60 horas de descanso
(12 x 60).

[l - Excepcionalmente por meio de plantdes de 24 (vinte e quatro) horas
de trabalho, com 72 (setenta e duas) horas de descanso, desde que haja
justificativa que considere, inclusive, os aspectos relativos a seguranca,
a saude, a qualidade de vida do servidor publico e a qualidade do servico
prestado.

8 1° Nas escalas de plantdo estdo incluidos os intervalos para
alimentacéo, os quais ndo serdo computados para fins de jornada de trabalho,
nem representardo desligamento integral do trabalho, podendo o servidor ter
que retornar ao servi¢co, sempre que as circunstancias assim exigirem.

§ 2° O total de horas trabalhadas mensalmente devera corresponder ao
mesmo praticado no expediente administrativo do servico publico federal, de
acordo com as diretrizes publicadas anualmente pelo Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo — MPDG, no tocante a feriados e
pontos facultativos.
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8 3° O servidor que laborar em regime de turnos alternados por
revezamento ndo poderad ausentar-se do local de trabalho ao final de seu
plantdo antes da chegada do servidor que ir4 sucedé-lo, devendo comunicar
eventual atraso de seu sucessor a chefia imediata, que devera providenciar
outro servidor para o turno subsequente.

8 4° A escala mensal e suas alteracdes sao decididas pelo dirigente da
unidade.

§ 5° A escala mensal do servidor apenas podera ser alterada pela chefia
da unidade.

8 6° Ato do Reitor podera definir, ouvida a categoria, outras formas de
escala, desde que seja observado o intervalo intrajornada de 11 (onze) horas e
o cumprimento da carga horaria de trabalho do cargo do servidor.

Art. 27. Quando a execucgao das escalas previstas no art. 26 implicar reducao
ou excesso da carga horaria mensal, este devera ser usufruido ou compensado
até o més subsequente ou, de forma excepcional, conforme o § 5° do art. 18
desta Resolucao.

Art. 28. A inclusdo ou exclusdo do servidor do regime de plantdo, escala ou
turno de revezamento devera observar o prazo de 30 (trinta) dias para adocgao.

CAPITULO VI i
DA JORNADA DE TRABALHO REDUZIDA COM REMUNERAGCAO
PROPORCIONAL

Art. 29. O servidor ocupante, exclusivamente, de cargo de provimento efetivo,
podera requerer a reducao da jornada de trabalho de 8 (oito) horas diarias e 40
(quarenta) horas semanais para 6 (seis) ou 4 (quatro) horas diérias e 30 (trinta)
ou 20 (vinte) semanais, com remuneracdo proporcional, calculada sobre a
totalidade da remuneracéo.

§1° E vedada a concessdo de jornada de trabalho reduzida com
remuneracao proporcional ao servidor:

| - sujeito a duracao de trabalho prevista em leis especiais;
Il - ocupante de cargo efetivo submetido a dedicacao exclusiva,
Il - ocupante de FG, FCC ou CD.

§2° A concessao da reducdo prevista no caput observara o interesse da
Administracgéo.

Art. 30. A jornada de trabalho reduzida podera ser revertida em integral, a
qualquer tempo, a pedido do servidor ou de oficio, por decisdo motivada da
Administracgéao.

Paragrafo anico. Em caso de retorno de oficio a jornada regular, deveréo ser
observados os seguintes prazos:
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| - a conclusdo do semestre letivo para o servidor estudante e o servidor
com filho até 6 (seis) anos de idade; e

Il - 30 (trinta) dias para o servidor responsavel pela assisténcia e pelos
cuidados de pessoa idosa, doente ou com deficiéncia.

Art. 31. O servidor cumprird a jornada a que estiver submetido até a data de
inicio da jornada de trabalho reduzida, fixada no ato de concesséo, vedada a
concesséao retroativa.

CAPITULO VIII
DA JORNADA EXCEPCIONAL

Art. 32. No caso de necessidade de funcionamento do setor aos sabados e aos
domingos, fica permitido o cédmputo da jornada de trabalho, que devera ser
registrada no SREP, inclusive no caso de envolvimento de servidores em
atividades de carater especifico ou eventual, preservando-se, de todo modo, o
descanso semanal.

Art. 33. A prestacdo de servico de carater excepcional aos sdbados, domingos,
feriados e em dias declarados como de ponto facultativo serd permitida, desde
gue haja concordancia dos servidores envolvidos e posterior compensacao das
respectivas horas trabalhadas, e seja respeitado o descanso semanal, nos
seguintes casos:

| - atividades essenciais que ndo possam ser desenvolvidas durante a
jornada de trabalho ordinaria;

Il - eventos nos dias mencionados que exijam a prestacado do servico; ou

Il - situagdes decorrentes de forga maior ou caso fortuito.

Art. 34. Ocorrendo jornada de trabalho superior aquela diaria a qual estiver
submetido o servidor, para suprir transitoriamente a necessidade do servi¢o ou
evitar sua interrupcdo, e decorrente de determinacdo da chefia imediata, o
usufruto das horas adicionais devera ocorrer até o décimo segundo més
subsequente ao da sua ocorréncia, de acordo com 0s seguintes critérios e
procedimentos:

| - O servidor podera acumular, no maximo, 40 (quarenta) horas
excedentes no més.

Il - O servidor podera trabalhar até 3 (trés) horas mensais excedentes,
por necessidade do servico, independentemente de autoriza¢do da chefia.

lIl - Atingido o limite mensal de 3 (trés) horas, no caso de persistir a
necessidade do servico, o servidor devera solicitar autorizacdo da chefia
imediata para continuar a trabalhar horas adicionais.

IV - Nos dias uteis, a extensédo da jornada normal de trabalho a que se
refere o caput ndo podera ultrapassar o limite de 2 (duas) horas diarias.
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8§ 1° O periodo de usufruto das horas adicionais devera ser previamente
autorizado pela chefia imediata e ndo devera exceder 24 (vinte e quatro) horas
por semana e 40 (quarenta) horas por més.

8 2° As horas excedentes superiores a 3 (trés) horas mensais que nao
tenham sido autorizadas pela chefia imediata ndo serdo computadas no SREP.

8 3°. O disposto no caput deste artigo ndo se aplica aos servidores que
cumprem a jornada prevista no art. 4° desta Resolugdo, excetuando o disposto
no inciso I, para usufruto no proprio més.

Art. 35. As horas excedentes, conforme definido nesta Resolucdo, né&o
caracterizam servigo extraordinario e ndo geram efeitos financeiros.

Art. 36. O servico extraordinario que importe no pagamento de horas extras
podera ser prestado para atender a situacdes excepcionais e temporarias e
obedecerd as disposi¢des contidas nos arts. 73 e 74 da Lei n°® 8.112/1990 e no
Decreto n° 948/1993, devendo ser previamente autorizado, conforme normativa
especifica da Ufes, e ser informado junto ao SREP.

Art. 37. Nao configura servico extraordinario, nem ser4d computado como
jornada extra de trabalho, o tempo gasto com deslocamento do servidor em
viagem a servico, bem como os intervalos destinados a repouso ou refei¢cao
nessas situacoes.

CAPITULO XIX
DAS ATRIBUICOES

Art. 38. Sao deveres do servidor:

| - ser assiduo e pontual ao servico;

Il - comparecer, quando convocado, para 0 cadastramento das
impressoes digitais;

lll - registrar diariamente sua frequéncia, por meio da leitura de sua
impressao digital, nos termos desta Resolucao;

IV - efetuar os registros manuais no SREF de eventuais auséncias,
atrasos, saidas antecipadas ou qualquer outra ocorréncia, até o 3° dia Gtil do
més subsequente ao da ocorréncia;

V - informar no SREF o local, a data, os horarios e as atividades
executadas fora da unidade de exercicio; e

VI - acompanhar diariamente o0s registros de entradas e saidas,
responsabilizando-se pelo cumprimento e controle de sua jornada regulamentar
cadastrada no SREF.

Art.39. Compete as chefias imediatas:

| - orientar os servidores para o fiel cumprimento do disposto nesta
Resolucéao;
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Il - controlar a frequéncia dos servidores subordinados, assegurando a
distribuicAo adequada da forca de trabalho, de forma a garantir o
funcionamento da unidade;

[l - acompanhar a assiduidade e a pontualidade dos servidores
subordinados;

IV - efetuar os registros manuais, homologar os registros efetuados pelo
servidor no SREF e homologar a frequéncia dos servidores que lhes sé&o
diretamente subordinados no SREF até o quinto dia util do més subsequente
ao da ocorréncia, conforme orientagdo da Diretoria de Gestdo de
Pessoas/Progep;

V - verificar diariamente o correto funcionamento dos equipamentos
REP;

VI - proporcionar condicbes para orientacdo aos servidores quanto a
correta utilizacdo do SREF.

8 1° As chefias poderdo designar, diretamente no SREF, outro servidor
para, sob sua supervisao:

a) efetuar registros das ocorréncias apresentadas pelos servidores que
Ihes sdo diretamente subordinados;

b) efetuar registros e homologacdes das ocorréncias apresentadas pelos
servidores que |hes séo diretamente subordinados;

c) orientar os servidores quanto a correta utilizacdo do SREF.

§ 2° Apesar de poder definir delegados, as chefias sdo responséaveis
pelo controle de frequéncia dos subordinados e pela homologacdo do relatério
de frequéncia de que trata o art. 15.

Art. 40. Compete a Progep:

| - promover a gestado do SREF;

Il - subsidiar o cadastramento dos servidores no SREF;

[l - manter os registros eletronicos de assiduidade e de pontualidade
sob sua guarda, com vistas as auditorias internas e externas;

IV - registrar no SREF as ocorréncias que Ihe competem;

V - promover o acompanhamento regular dos registros de assiduidade e
de pontualidade dos servidores, responsabilizando-se pela atualizacdo dos
demais sistemas de gestao de pessoas;

VI - cooperar com o processo de aperfeicoamento do SREF;

VII - monitorar os casos de incompatibilidade entre as informacdes de
registro no SREF e o disposto nesta Resolucéo;

VIII - capacitar os usuarios para a correta utilizacdo do SREF,;

IX - garantir aos usuarios acesso as informacdes de seu interesse
contidas na base de dados do SREF;

X - zelar pelo uso adequado dos equipamentos e componentes do
SREF; e

Xl - proporcionar condicbes para orientagcdo aos servidores quanto a
correta utilizacdo do SREF.
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CAPITULO X
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 41. Cabera as chefias imediatas fiscalizar o cumprimento das normas
contidas nesta Resolucdo, cuja inobservancia podera, respeitado o devido
processo legal, acarretar a aplicacdo das penalidades previstas na Lei n°
8.112/1990.

Art. 42. A Ouvidoria da Ufes € o setor responsavel por receber qualquer
reclamacao ou denuncia referente ao descumprimento desta Resolucéao.

Art. 43. Os casos omissos serdo decididos pela Progep, cabendo recurso a
este Conselho.

Art. 44. A Progep podera emitir instrucdes normativas relativas ao adequado
cumprimento do disposto nesta Resolucao.

Art. 45. Revogam-se 0s arts. 2° e 3° da Resolugéo n° 04/1986 deste Conselho,
bem como a mencao a “professor” no art. 1°.

Art. 46. Revogam-se a Resolugdo n°® 34/2018 deste Conselho e demais
disposicGes em contrario.

Art. 47. Esta Resolucéo entra em vigor a partir do dia 1° de setembro de 2019.

Sala das Sessdes, 29 de agosto de 2019.

REINALDO CENTODUCATTE
PRESIDENTE
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