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INSTRUCAO NORMATIVA n° 02/17

Dispde sobre o registro de
frequéncia de empregados na

UNIFEBE e da outras
providéncias.

O Pré-Reitor de Administragio do Centro Universitério de Brusque-UNIFEBE, no uso de
suas atribuicOes legais e com fundamento nas atribui¢Ges constantes do artigo 40 do Estatuto da
UNIFEBE;

Considerando o disposto no § 1° do artigo 58 da Consolidagio das Leis do Trabalho: “Ndo
serdo descontadas nem computadas como jornada extraordindria as variagbes de hordrio no
registro de ponto ndo excedentes de cinco minutos, observado o limite mdximo de dez minutos
didrios”;

Considerando o disposto no § 2° do artigo 74 da Consolidacdo das Leis do Trabalho:
“Para os estabelecimentos de mais de dez trabalhadores serd obrigatdria a anotagcdo da hora de
“entrada e de saida, em registro manual, mecdnico ou eletrénico, conforme instrucoes a serem
expedidas pelo Ministério do Trabalho, devendo haver pré-assinalagdo do periodo de repouso”;

Considerando o disposto no § 2° do artigo 320 da Consolidacio das Leis do Trabalho:
“Vencido cada més, serd descontada, na remuneracdo dos professores, a importancia
correspondente ao niimero de aulas a que tiverem faltado”;

RESOLVE:

Art. 1° O registro de frequéncia dos empregados no dmbito do Centro Universitdrio de
Brusque-UNIFEBE serd realizado, de acordo com o horério de trabalho de cada empregado, nas
leitoras do sistema de controle de frequéncia, até cinco minutos antes ou depois do hordrio oficial,
com excecao do disposto no artigo 4°.

§ 1° O empregado do quadro técnico-administrativo deverd registrar a frequéncia
obrigatoriamente no inicio, no intervalo intrajornadas e término do expediente de trabalho, em cada
perfodo.
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§ 2° O empregado do quadro docente deverd registrar a frequéncia obrigatoriamente no
inicio e no término do expediente de trabalho, em cada periodo.

§ 3° Estdo dispensados do registro de frequéncia os empregados designados em cargos de
chéfia ou de confianga e, ainda, os empregados que atuarem em atividades externas compativeis
com suas funcbes mediante ajuste celebrado com a Instituicdo.

§ 4° Considerar-se-4 cumprido o registro de frequéncia do empregado quando forem
demonstrados no relatério de registro de frequéncia todos os quesitos descritos nos §§ 1° € 2° deste
artigo.

Art. 2° As inconsisténcias no registro de frequéncia por parte do empregado deverdo ser
justificadas por meio do formuldrio de justificativa de ponto (Anexo 1 — Professor; Anexo 2 —
Técnico-Administrativo e Estagirio) com a juntada de documentagéo comprobatdria e poderdo ser
abonadas pelo superior imediato somente nas seguintes hipGteses:

I - por atestado médico ou odontoldgico;
II - por licenga paternidade;

ITI — por motivo de luto, em consequéncia de falecimento do conjuge, de pais, de filhos ou
de irmaos;

IV — por motivo de gala, em consequéncia de seu casamento;
V — por estar a servigo da UNIFEBE fora do local de trabalho;

VI — por alteragio ocasional de horério de trabalho, previamente autorizada pela chefia
imediata; )

VII — por esquecimento de efetuar o registro; para funciondrios técnico-administrativos o
limite € de até trés vezes por més; para professores, o limite € de até uma vez por disciplina por
més; sendo que acima desse limite serfio aplicadas as sangdes regimentais e legais cabiveis.

§ 1° As inconsisténcias no registro de frequéncia ocasionadas por motivos excepcionais,
devidamente justificadas e acompanhadas de parecer do superior imediato, poderdo ser abonadas,
mediante deliberagio da Pré-Reitoria de Administragéo.

§ 2° O empregado terd até o dia 21 (vinte e um) de cada més para apresentar o formulario
de justificativa de ponto, acompanhado do despacho do superior imediato, ao Setor de Recursos
Humanos, salvo no més de dezembro que deverfo ser entregues em data fixada pelo Setor de
Recursos Humanos.

§ 3° Nzo havendo a entrega de justificativa ou, a justificativa nio tendo sido abonada de
acordo com as hipéteses previstas no artigo 2°, serd efetuado pelo Setor de Recursos Humanos o
desconto das horas ndo registradas na leitora do sistema de controle de frequéncia ou no livro ponto.
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§ 4° Nos casos em que a justificativa ndo for entregue no prazo devido, o funciondrio
técnico-administrativo ou docente poderd pedir reembolso ou concessdo do banco de horas no prazo
méximo de 30 (trinta) dias a contar da data do ocorrido.

Art. 3° Nos casos de encontros a distancia, na modalidade semipresencial, o empregado
docente deverd preencher o formuldrio de justificativa de ponto e, sua participagdo, por meio do
Ambiente Virtual de Ensino-Aprendizagem-AVEA, no dia de aula, serd conferida pelo Setor
de Recursos Humanos.

_ § 1° Os cursos de graduac@o que iniciarem com turmas a partir de 2017 ndo poderdo mais
realizar aulas na modalidade moodle.

§ 2° O preenchimento de formulario de justificativa de ponto ndo dispensa o professor de
autorizacdo prévia para participacdo no AVEA, mediante assinatura de contrato e inclusio da
informacéo no Plano de Ensino da disciplina a ser lecionada.

Art. 4° O docente somente poderd alterar a data de suas aulas mediante autorizago prévia
da Coordenagao do respectivo Curso, por até duas vezes, observado o cumprimento obrigatério da

carga hordria da disciplina ministrada, sob pena de desconto dos dias nfo trabalhados.

Art. 5° Os casos omissos nesta Instru¢io Normativa serdo resolvidos pela Pré-Reitoria de
Administragdo.

Art. 6° Esta Instrugdo Normativa se aplica, no que couber, aos estagidrios contratados na
forma da legislacdo aplicdvel.

Art. 7° Esta Instrucio Normativa entrard em vigor na data de sua publicagdio.

Art. 8° Fica revogada a Instrugio Normativa n° 01/17, de 08/02/2017.

Brusque, 10 de fgvergiro de 2017.

. Ales.%andro Fazzino
itor ie Administragio
\
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3% FORMULARIO JUSTIFICATIVA DO
}.I‘g UNIFEBE II;Z%;‘;SS FRH-003 CARTAO PONTO (Professores)

(Anexo 1 - Instrucdo Normativa Proad n° 02/17 de 10/02/2017)

DADOS DO COLABORADOR
Nome: Cadastro:
Assinatura: Fase:
Setor/Curso: Disciplina:

Data Ocorréncia: Periodo: [] Matutino O Noturno

Data‘Ocorrenc|a: Periodo: [] Matutino [] Noturno

Data Ocorréncia:

Periodo: O Matutino || Noturno

JUSTIFICATIVAS
[ raLTAS (Anexar Comprovantes)
O Atestado médico/Odontolégico O Licenca Paternidade [ Gala/Casamento

O Luto [J outros:
[ TrocA bE HORARIO
Data Normal: Data Reposic¢ao:
Motivo:
[ ATIVIDADE FORA DA INSTITUIGAO
Relatar atividade:
] ESQUECIMENTO (01 por disciplina/més)
O eEntrada_ :  n [Isada_ : n |oBs:
] ATIVIDADE A DISTANCIA (MOODLE)
[J outras siTuacOES
Relatar situagéo:
SUPERIOR IMEDIATO
[ Autorizado: Abonar [ Nao autorizado: Descontar
Data: _ / / Assinatura :
PROAD/RH

O Autorizado: Abonar [0 Nao autorizado: Descontar

‘Data e Assinatura :
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