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ORIENTACOES

CONTROLE DE FREQUENCIA

DEFINICAO
1. O controle de frequéncia ¢ o mecanismo administrativo destinado ao controle de

assiduidade e pontualidade do servidor, com vista a atestar o cumprimento da jornada de trabalho

estabelecida.
REGISTRO
2. Nas unidades em que for adotado o Sistema de Registro de Frequéncia, os servidores

devem efetuar o registro nesse sistema quanto aos horarios de inicio ¢ de término da jornada de
trabalho e dos intervalos para refeicao.

3. O referido sistema permitird que sejam preenchidas informagdes pelo servidor no
campo observacao, bem como a indicagdo de circunstancia afeta & compensagao de horario.

4. As chefias sdo responsaveis pelos lancamentos das ocorréncias relacionadas a
jornada de trabalho do servidor, bem como pela homologag¢do da frequéncia, que devera ocorrer
dentro do referido sistema, até o 5° dia til do més subsequente.

5. Para as unidades que ainda ndo adotam o Sistema de Registro de Frequéncia, o
controle de assiduidade e pontualidade sera realizado mediante o preenchimento de folha de ponto,
que devera ser distribuida e recolhida diariamente pelo chefe imediato, apds confirmados os
registros de presenca, horarios de entrada e saida, intervalo para refei¢do e langcamento de
ocorréncias.

6. A folha de ponto com a assinatura da chefia imediata devera ser encaminhada a
Gestao de Pessoas da respectiva unidade de exercicio até o 5° dia util do més subsequente.

HORARIOS

7. Os horarios de inicio e de término da jornada de trabalho, assim como o horario do
intervalo para refei¢do, observado o interesse do servigo, serdo fixados previamente pela chefia
imediata, respeitada a carga horaria maxima e os horarios de funcionamento da unidade de exercicio

(Campus, Campus Avangado ou Reitoria).
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8. Para os servidores que cumprem jornada de trabalho de 40 horas semanais, o
intervalo para refeicdo devera ser de, no minimo, uma hora, e, no maximo, trés horas, conforme
fixado previamente pela chefia imediata.

OCORRENCIAS

9. As ocorréncias relativas aos atrasos e auséncias (justificadas ou injustificadas)
deverdo ser registradas pela chefia imediata, na folha de ponto ou no Sistema de Registro de

Frequéncia, para que sejam adotadas as medidas necessarias pela Gestdo de Pessoas da unidade de

exercicio.
FALTAS E ATRASOS
10. O servidor perderd a remuneragao do dia em que faltar ao servigo, sem motivo

justificado, ndo sendo possivel neste caso a compensagao.

11. O servidor também perderd a parcela da remuneragdo diaria, proporcional aos
atrasos, saidas antecipadas e auséncias justificadas, salvo na hipdtese de compensacao de horario,
até o meés subsequente ao da ocorréncia, a ser estabelecida pela chefia imediata.

12. A compensacdo fica limitada a duas horas didrias e ocorrera a critério da chefia
imediata para as faltas justificadas, atrasos e saidas antecipadas.

13.  Tendo em vista que a Instituicdo nao adota o sistema de controle de frequéncia do
governo federal (SISREF), ndao ¢ possivel a realizacio de banco de horas. Portanto, as
compensagoes, salvo disposi¢do legal expressa, ndo podem ser realizadas antecipadamente.

PARALISACOES E GREVES

14.  As adesoes a paralisagdes equivalem ao exercicio do direito de greve, devendo ser
registrada a ocorréncia de falta por greve na folha de ponto ou no Sistema de Registro de
Frequéncia.

15. A possibilidade de compensagao nestes casos fica adstrita ao ambito gerencial do
dirigente maximo da Instituigdo.

16. A adesdo a paralisacdo/greve deve ser comunicada com antecedéncia minima de 72
horas a chefia imediata a fim de evitar e/ou minimizar prejuizo aos usuarios dos servigos publicos,

tendo em vista a necessidade de manutengdo minima dos servigos.

Diretoria de Gestdo de Pessoas

Juiz de Fora, 21 de maio de 2019.
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