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“Dispde sobre a regulamentacdo do ponto
eletronico e da outras providéncias”

O PRESIDENTE DA FUNDACAO UNIRG, no uso de suas
e estatutdrias, com fulcro no Decreto Municipal n°. 233/2021 de 21 de janeiro

UJONSIDERANDO a necessidade de racionalizar a rotina de controle de

bntualidade, proporcionando transparéncia no processo de registro de ponto,

para controle inferno e externo da jornada de trabalho de todos servidores da Funda¢do UNIRG;

normas e proceq
legalidade, impg

a implementagz”(il

R

Art. 1°.

identificacdo fag
o controle da jo
UNIRG.

§

servidores técn
académica, inde

§

ambito da Fundz

I
proporcionando
Il
Il
gestdo de pessog

A

(ONSIDERANDO que ¢ dever de todo ente da administragfo publica fixar

limentos para o registro o controle de frequéncia respeitando os principios da
ssoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia;

ONSIDERNADO por fim, a racionalizaggo das atividades administrativas com
de sistema de controle de frequéncia de forma eletronica;

ESOLVE:

INSTITUIR o Sistema de Registro Eletronico de Ponto com
ial ou biométrica de acordo com o modelo do equipamento, tendo como objetivo
mada de trabalho, obrigatéria a todos os servidores em exercicio da Fundacdo

1°. Ficam submetidos ao controle de jornada por meio eletrdnico todos os
co-administrativos, gestores, docentes e docentes em funcdo de gestdo
pendente da forma de ingresso nos quadros funcionais desta Fundagéo.

2°. Para efeitos dessa portaria, fica estabelecido o horario de funcionamento no
icdo UNIRG, como segue:

Atividades administrativas da Funda¢8o UnirG: das 08:00 as 12:00 e das
14:00 as 18:00.

Atividades académicas da Universidade UnirG: das 07:00 as 23:00.
Atividades da Unidade de Pronto Atendimento UPA 24h: das 0:00 as 23:59.
Atividades da Radio UNIRG: das 0:00 as 23:59.

rt. 2°. O sistema de registro eletrénico de ponto tem por finalidades:

— Racionalizar a rotina de controle de assiduidade e pontualidade,
transparéncia no processo de registro;

— Armazenar dados de forma sistematizada;

I— Permitir acesso rapido as informagdes pelo servidor, chefia imediata, area de
s e Orgdos de controle.

rt. 3°. Séo atribuicdes do Departamento de Recursos Humanos:
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— Gerir o sistema de registro eletronico de ponto;

— Manter sob sua guarda os registros eletronicos e atender as solicitagdes dos

orgéos de controle interno e externo;

I

algada;

I

I — Registrar no sistema de registro eletrénico de ponto as ocorréncias de sua

Y — Promover o acompanhamento do funcionamento regular do sistema de

registro eletrdhico de ponto, contribuindo para o seu aperfeicoamento e efetuando as

atualizagdes ex

Vi
sistema eletrons

V

V
remuneracéo;

V
relativas a féria

D
ponto de cada s

X
na base dados d4

I
biométricos e fa

11

jgidas;

— Fornecer aos usuérios as informagdes constantes do banco de dados do
co;

I — Zelar pelo uso adequado dos equipamentos e componentes;

IT — Realizar os descontos referentes as ocorréncias que acarretem a perda da
ITI — Alimentar o sistema de registro eletrdnico de ponto com informacdes
5, licengas e afastamentos legalmente concedidos.

K — Disponibilizar, por meio do sistema IOW, o relatério mensal do registro de
ervidor.

— Dirimir duvidas, formar entendimentos na forma da lei, e atuar manualmente
plataforma para a consecucéo dos objetivos primérios dessa portaria.

Alrt. 4°. S0 atribui¢6es do Nucleo de Tecnologia de Informacéo:

— Designar servidor(es) para promover o cadastramento dos elementos
fiais indispensaveis ao registro eletrdnico de ponto;

— Orientar os servidores a utilizar os equipamentos e sistemas envolvidos no

controle eletronico de ponto.

garantia de seg]
disponibilizagéo

§1

o controle de fre
equipamento, de
Recursos Human

§

frequéncia dos sq

INI — Prover o suporte, manutengdo corretiva, preventiva e evolutiva, backup, a

iranga, integridade, armazenamento e preservagdo dos dados, bem como a
das informagdes arquivadas.

°, Na hipétese de impossibilidade de captura das imagens, por motivos fisicos,
quéncia sera realizado pela digitagdo de senha pessoal no préprio teclado do
vendo o Nucleo de Tecnologia da Informagdo informar ao Departamento de
os o fato.

°, As imagens capturadas serdo utilizadas exclusivamente para o controle de
rvidores, ficando vedado o seu uso para fins ndo previstos nesta portaria.
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servidor;

1T
estabelecido no §

departamentos ac:

't. 5°. S#o atribui¢des aos gestores da Fundagdo e Universidade UnirG:

— Acompanhar a frequencia dos servidores que se encontrem sob sua
htravés da plataforma IOW, devendo comunicar ao Departamento de Recursos
br discrepancia dos horarios ali registrados com os realmente praticados pelo

— Manter seu departamento em pleno funcionamento durante o horario
P° do Art. 1° dessa portaria, salvo os periodos sem atividades académicas nos
idémicos ligados & Universidade UnirG, e os periodos sem programacgdo da

Rédio UNIRG.

III — Orientar os servidores para o fiel cumprimento das disposi¢des desta
Portaria;

IV — Atestar os registros de ponto, bem como as justificativas dentro da plataforma
IOW;

VW - Chancelar na plataforma IOW, no registro eletronico de ponto as ocorréncias
de sua alcada.

AFt. 6°. Os equipamentos de registro eletrdnico de ponto estdo instalados nos

principais locais

A
nas seguintes cir

I
II
II
I\

Vv
f

de acesso as dependéncias da Fundago e Universidade UNIRG.

rt. 7°. Os servidores deverdo registrar as entradas e saidas da jornada de trabalho
cunstancias:

L Inicio da jornada didria de trabalho;
— Inicio do intervalo para alimentag&o ou descanso (saida);
[ — Fim do intervalo para alimentac&o ou descanso (entrada);
’ — Fim da jornada diaria de trabalho;
— Saidas temporarias cujos motivos ndo sejam a execugao de atividades laborais
a das dependéncias da Fundagéo;
— Retorno das saidas descritas no item V.

§ Il°. O intervalo para alimentagfo ou descanso ndo podera ser inferior a uma hora

nem superior a

§

em razdo dos hd
turnos matutino
jornadas de plan

§

sua carga horéar
positivo de hora
vencimentos, de

§

as horas, salvo em situagdes excepcionais, previamente justificadas.

p°. O intervalo previsto no pardgrafo anterior ndo se aplica aos servidores que
rarios de funcionamento do departamento, cumprem suas jornadas durante os
e noturno, bem como nio se aplica aos Agentes de Vigilancia que cumprem
0.

3°, Os servidores técnico-administrativos, bem como gestores deverdo cumprir
a semanal integralmente dentro da semana de trabalho, ficando seus saldos
s registrados em banco de hora e os saldos negativos descontados em seus
acordo com a carga horéria de cada cargo.

4°. Os servidores ocupantes do cargo de Agente de Vigilancia, deverdo cumprir
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irga horaria didria do seu plantdo.

5°. O servidor perdera a remuneragdo dos dias em que faltar ao trabalho € a

parcela da remuperagdo didria proporcional aos atrasos e saidas antecipadas que saldarem

negativas ao final

da respectiva semana de trabalho, em conformidade com o estabelecido no art.

87 da Lei Municipal n.° 827/89.

§ ¢°. Os gestores de cada departamento, dentro de suas atribui¢des, tem autonomia

para conceder co
carga horéria de

§

incluir as justific

mpensagdes de horario exclusivamente dentro da mesma semana, respeitando a
rada cargo e o regramento legal sobre o tema.

7°. Os servidores tem prazo até o segundo dia util do més subsequente para
hvas de ocorréncias de ponto na plataforma IOW.

§ 8°. Os gestores tem prazo até o quarto dia util do més subsequente para chancelar

as justificativas g

Al
as horas comuns,

horas de Ensino
coordenagdes de
no modulo de co

§

as horas referents

§

sistema SEI com

§

deverdo ser preg
Coordenador de

§

coordenacdo, a a

§

registradas no p

§

e ponto inclusas na plataforma IOW pelos servidores sob sua subordinagéo.

t. 8°. Os servidores ocupantes do cargo de professor deverdo registrar apenas
ou seja, inicio da primeira aula e término da tltima aula por turno, devendo, as
a Distanica e diversificadas serem controladas e atestadas pelas respectivas
cursos e, ratificadas pela Pro-Reitoria de Graduag8o, dentro da plataforma IOW
htrole de ponto.

1°. Os docentes no exercicio de func¢do de gestdo académica, deverdo registrar
> 4 sua funcdo, conforme sua carga horaria.

Do, O sistema de ponto devera cruzar as informagdes das aulas programadas no
as batidas existentes no ponto eletronico.

3°. As aulas de Ensino a Distancia e as exercidas fora das dependéncias da Unirg,

nchidas na plataforma IOW pelo docente e posteriormente atestadas pelo
seu Curso de Enquadramento.

4°. Caso haja alteragdo do dia da aula, o professor devera providenciar junto &
teracdo da programagio da aula no sistema SEI para o dia em que serd reposta.

5°. As reposicdes deverdo ser feitas preferencialmente dentro do mesmo més e
to eletrdnico.

°, A apuragdo do ponto dos Professores resultard no comparativo do total de

horas de aulas pfogramadas, com o total de horas registradas no ponto eletrénico, sendo que o
saldo negativo sgra descontado do pagamento.

Akt. 9°. Em casos excepcionais e de forma tempordria, o Departamento de
Recursos Humahos, justificadamente, poderd langar mio de outros meios de controle de

frequéncia ndo

A
pela Diretoria Al

spostos nesta Portaria.

rt. 10°. A realizago de servigo extraordindrio devera ser previamente autorizada
iministrativa e Financeira — DAF, cabendo aos gestores seu controle para nao
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ultrapassar o limite imposto pela referida Diretoria.

Paragrafo Unico. A comprovacéo da prestagdo do servigo extraordinério, assim

entendido aquele
se-a por meio do

Ar
inclusdo do servic

Arx
danos ao sistema

Ari
servidor e que po
ser informados na

Ar
devera o servidor

I-—
imagens digitais/fa

I1
entradas/saidas por

11X

em até 48h ao DRH:

v
plataforma IOW;

A%
funcionamento do ¢

Art

Art
n® 1.173/2016 e sua

Eolgperan |

ue excede a jornada de trabalho normal, limitando-se a duas horas diérias, dar-
registro eletronico da frequéncia.

t. 11°. O registro no ponto eletrénico é condi¢fio Uinica para realizacdo da
Jor na Folha de Pagamento.

t. 12°. Respondera civil, penal e administrativamente o servidor que causar
de registro eletronico de ponto e/ou for flagrado burlando o controle de ponto.

t. 13°. As atividades realizadas fora da sede do 6rgdo em que tenha exercicio o
" essa razdo inviabilizem o registro da frequéncia no ponto eletrénico deverio
plataforma IOW e chanceladas pelo gestor imediato.

. 14°. Para o pleno funcionamento do sistema de registro eletrénico de ponto
Apresentar-se nos pontos indicados pelo DRH para fins de cadastramento das
Ciais;

- Registrar diariamente no equipamento de ponto eletrénico os movimentos de
meio da leitura de sua impressdo digital/facial;

— Apresentar documentagdo comprobatéria das auséncias autorizadas por lei

2

— Acompanhar o registro didrio de sua frequéncia por meio do acesso a
- Comunicar imediatamente a chefia imediata a inoperincia ou irregular
quipamento de ponto eletrénica.

. 15°. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicag#o.

. 16°. Revogam-se as disposi¢des em contrario, em especial a Portaria
s alteragdes.

Gabinete da Presidéncia da Fundagio Unirg, aos /[ O dias do més de
| de 2023.

Fundacio t
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Thiago Pifieiro Miranda
Presidente da Fundagéo Unirg
Decreto n°. 233/2021
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