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INSTRUCAO NORMATIVA N° 004, de 08 de junho de 2021.

PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGCAO - PROAD

Disciplina no ambito da UDESC o registro do ponto
digital dos servidores técnicos universitarios da
UDESC, conforme Lei n° 6.745 e Decreto n® 1410 de
18 de dezembro de 2017.

A PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO DA FUNDACAO UNIVERSIDADE DO
ESTADO E SANTA CATARINA, usando da competéncia atribuida pelo art. 22, inciso IV e art.
23, inciso VIII do Regimento Geral da UDESC,

RESOLVE:

CAPITULOI
DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1°. A presente Instrugdo Normativa regulamenta no ambito da UDESC o registro
do ponto digital dos servidores técnicos universitarios.

Art. 29, Para efeitos desta Instrucdo Normativa, considera-se:

I. Jornada de trabalho: carga horaria de trabalho dos servidores publicos do Estado de
Santa Catarina, definida na legislagao em vigor;

II. Horario de expediente: periodo durante o qual o servidor devera prestar servico ou
permanecer a disposicdo do 6rgdo ou da entidade em que possui exercicio com
habitualidade;

III. Ponto: registro diario das entradas e saidas do servidor por meio do qual se verifica
a sua frequéncia; e

V. Banco de horas: sistema de natureza compensatdria que consiste no registro do
quantitativo de horas individualizadas, excedentes ou insuficientes em relacdo ao
quantitativo estabelecido para a jornada de trabalho.

CAPIiTULOII
DA JORNADA DE TRABALHO E DO HORARIO DE EXPEDIENTE

Art. 39, Conforme determinado na Portaria/UDESC 1594/2015, os servidores técnicos
universitarios devem cumprir a jornada de trabalho de 30h/semanais.

Art. 4°. O horario de expediente administrativo da UDESC é das 13h as 19h.

§ 19. Observada a necessidade de atendimento ao publico ou a natureza do servico o
horario de expediente podera ser alterado de comum acordo entre o servidor e a chefia
imediata.

§ 2°. Havera intervalo de 15 (quinze) minutos para descanso, que sera parte
integrante da jornada de trabalho e sera ajustado junto com a chefia imediata.

CAPITULO III
DO REGISTRO DO PONTO
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Art. 5°. O registro do ponto deve ser feito diariamente, no inicio e no término do
horario de expediente, através do SIGRH (Sistema Integrado de Gestdo de Recursos
Humanos) - ou outro Sistema que venha a ser utilizado pela Secretaria de Administracao do
Estado de Santa Catarina —-SEA.

8§19, Para realizar o registro do ponto os servidores devem entrar com seu login e
senha no portal de servigcos do SIGRH, acessar o controle de frequéncia e registrar o
horario de entrada e saida de expediente na plataforma.

Art. 6°. O homologador responsavel do ponto é a chefia imediata, que esta descrita no
SIGRH ou na estrutura regimental de acordo o Estatuto e Regimento Geral da UDESC.

Art. 7°. E responsabilidade da chefia imediata acompanhar e controlar a frequéncia do
servidor a ela vinculada, além de adotar as medidas cabiveis para garantir sua fiel execugao.

Art. 8°. O servidor é obrigado a avisar a chefia imediata no dia em que, por motivo de
doencga ou forga maior, ndo puder comparecer ao servigo.

Art. 9°. A auséncia do registro de frequéncia caracteriza falta do servidor ao servigo,
podendo ser a mesma justificada ou injustificada.

§ 1°. Consideram-se faltas justificadas e que deverdo ser compensadas até o segundo
més subsequente ao da ocorréncia:

I.  As auséncias de até 3 (trés) dias justificadas e deferidas pela chefia imediata;

II. As entradas tardias ou saidas antecipadas que ndo causem prejuizo ao servico,
reconhecidas pela chefia imediata e que ndao evidenciem conduta habitual;

§ 2°. Consideram-se faltas justificadas que independem de compensacao:

I. Incapacidade por doenga pessoal ou familiar, integrando a realizagao de consultas ou
exames médicos e odontoldgicos, até o limite estabelecido em legislacdo especifica,
comprovada pela apresentacdo de atestado ou requisicao de exame no primeiro dia
util apds a ocorréncia;

II. Prova escolar coincidente com o horario de trabalho, mediante comprovacao;
III. Direito concedido a servidora lactante, nos termos da legislacdo em vigor;
V. Doacdo de sangue, comprovada por documentacgao;

V. Participacdo em Tribunal do Jari, comprovado por mandado de intimacdo;
VI.  Convocacgao do Tribunal Regional Eleitoral;

VII. Participacao em eventos de capacitacdao, previamente autorizados, mediante
apresentacdo de documento comprobatério;

VIII. Execucdo de servigo externo; e

IX. Viagem a servico.

§ 39. As faltas justificadas por motivo de salde que forem superiores a 3 (trés) dias
consecutivos no mesmo més, deverdo ser submetidos a pericia médica, devendo o servidor
informar a setorial de Recursos Humanos, no prazo maximo de 48 horas da data do atestado,
para que seja realizado o encaminhamento.

849, As faltas injustificadas acarretaram desconto na folha do servidor e deverdo ser
comunicadas a Direcdo Geral no ambito do Centro de Ensino e a Pro-Reitoria de
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Administracdo no ambito da Reitoria pela chefia imediata até o quinto dia do més
subsequente.

Art. 10. Quando o servidor por qualquer motivo ndo registrar o ponto devera fazer o
preenchimento da justificativa na propria plataforma do SIGRH.

§ 19. As justificativas, atestados médicos e demais documentos comprobatoérios, devem
ser anexados ao ponto, no respectivo dia de auséncia.

8§ 29, Os servidores beneficiados com a reducao de jornada de trabalho devem anexar
ao ponto mensalmente, também o ato que a autorizou.

Art. 11. As auséncias durante o horario de trabalho também devem ser registradas no
ponto digital.

Art. 12. No primeiro dia util de cada més o servidor deverd encaminhar por meio da
plataforma do SIGRH os registros do ponto para homologacdao da chefia imediata, a qual
estando de acordo homologara e assinara o ponto diretamente no SIGRH.

_ CAPiTULO IV
DA COMPENSACAO DE HORAS, DO BANCO DE HORAS
E DAS HORAS EXTRAS

Art. 13. O banco de horas, para fins de compensacdo, serdo as horas computadas
somente a partir da 402 hora semanal, podendo ser usufruidas até o segundo més
subsequente da ocorréncia.

Art. 14. Havendo horas excedentes (horas realizadas apos a sexta hora diaria ou a
partir da 30° até 40° hora semanal) realizadas dentro do més poderdo ser compensadas no
mesmo més ao da ocorréncia conforme autorizado pela chefia imediata sendo o limite de até
12 (doze) horas mensais (dois dias).

Art. 15. Serdo consideradas horas extras aquelas realizadas a partir da 402 hora
semanal quando previamente autorizadas pela Pré-Reitoria de Administragdo - PROAD e
devidamente comprovadas e encaminhadas, em processo digital, para pagamento.

CAPiTULO V
DA DECLARACAO DE REGULARIDADE

Art. 16. Compete ao responsavel da area de Recursos Humanos do Centro de Ensino e
Coordenadoria de Recursos Humanos da Reitoria encaminhar a Declaragdao de Regularidade
(conforme ANEXO 1), devidamente assinada pelo responsavel de Recursos Humanos e
Direcao Geral do Centro de Ensino, acompanhado do relatério do SIGRH relativo a frequéncia
dos servidores técnicos para a Coordenadoria de Recursos Humanos da Reitoria até o dia 05
do més subsequente.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 17. Compete ao responsavel pela area de Recursos Humanos no Centro de Ensino
e da Reitoria acompanhar no SIGRH o efetivo encaminhamento de todos os registros do
ponto e conferir se os documentos anexados estao de acordo com esta Instrugdo Normativa,
notificando o servidor e a chefia imediata sempre que necessario;
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Art. 18. O ndo cumprimento integral da jornada de trabalho mensal ou a nao
compensacao de horas até o término do segundo més subsequente ao da auséncia
homologada implicard na perda de vencimentos, conforme dispde a Lei n® 6.745, de 28 de
dezembro de 1985.

Art. 19. Os servidores de outros 6rgaos a disposicdo da UDESC encaminhardo o
registro de frequéncia via SGPE para o responsavel da area de recursos humanos do Centro
de Ensino ou Reitoria.

Art. 20. Os servidores da UDESC a disposicao de outros 6rgaos UDESC encaminhardo o
registro de frequéncia via SGPE para a setorial de Recursos Humanos do seu Centro de
origem.

Art. 21. Ficam dispensados da obrigacdo do registro diario do ponto:

I. Os servidores técnicos universitarios ocupantes do cargo de Pré-Reitor(a) no ambito da
Reitoria e de Diretor(a) de Centro de Ensino, pois submetem-se a regime de tempo
integral de acordo com Estatuto e Regimento da UDESC;

II. Os servidores técnicos universitarios ocupantes da funcdo de Advogados Fundacionais,
por forca da Sumula n. 09 do Conselho Federal da OAB;

Art. 22. Enquanto durar o decreto de pandemia e os servidores estiverem em trabalho
remoto, o relatério de atividades ANEXO I da IN 10/2020, devera ser juntado ao ponto digital
como documento no ultimo dia do més.

Art. 23. Esta Instrucdao Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo

Art. 24. Fica revogada a Instrucao Normativa n° 008 de 29/09/2009.

) Marilha dos Santps
PRO-REITORA DE ADMINISTRACAO
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ANEXO I

UNIVERSIDADE DO ESTADO DE SANTA CATARINA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
COORDENADORIA DE RECURSOS HUMANOS

DECLARAGCAO DE REGULARIDADE DE REGISTRO DE FREQUENCIA

LOTAGAO:

MES: __ /2021
DECLARACAO:

Declaramos que a frequéncia do pessoal lotado neste foi devidamente
conferida e:

() N&o ha irregularidades no cumprimento da jornada de trabalho.

( ) Ha irregularidades no cumprimento da jornada de trabalho, do (s) seguinte(s)
servidor(es), devendo ser procedidos os registros e descontos decorrentes:

MATRICULA NOME

INFORMAR OS DIAS DE
MOTIVO FALTA

INTEGRAL PARCIAL

DIREGCAO GERAL:
DATA: CARIMBO E ASSINATURA:

Prazo de entrega: até o dia 5 do més subsequente ao més de referéncia
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