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PORTARIA NORMATIVA N® 72/2016/GR, DE 11 DE ABRIL DI 2016

Dispoc sobre a implementacao do ponto cleironico
no ambito do  Hospital Universitario  Professor
Polvdoro Ernani de Sao Thiaso.

A REFTORA DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA. no uso de
suas atribuigoes estatutdrias ¢ regimentais. ¢ considerando o que dispoem os Decretos n® 1,590,
de 10 de agosto de 1995, ¢ n" 1.867. de 17 de abril de 1996, que tratam do controle eletronico de
ponto para o registro de assiduidade ¢ pontualidade dos servidores publicos federais da
Administragao Federal dirveta. autdrquica ¢ fundacional.

RESOLVI::

Art. 1" Implementar. no Hospital Universitario Professor Polydoro Ernant de Sao
Fhiago (HUZUESC). através do ponto eletronico  com identifica¢io biométrica. o registro de
Irequencia de todos os servidores. incluindo os cedidos. anistiados ¢ com lotagdo provisoria. bem
como aqueles que prestam colaboragdo téenica ¢ os empregados temporirios.

Pardgrafo nnico. A identificacdo biométrica consiste na leitura da imagem  das
impressoes digitais dos servidores. em confronto com os elementos biométricos previamente
armazenados no banco de dados.

Art. 2" O sistema de registro eletronico de ponto com identificagio biométrica tem po
finahidades:

I racionalizar a rotina de controle de assiduidade ¢ pontualidade. proporcionando
transparcncia no processo de registro:

I armazenar dados de forma sistematizada:

U permitir acesso rapido as informagdes pelo servidor. pela chefia imediata, pela drea

de gestao de pessoas ¢ pelos orgaos de controle.

Art. 3 A Coordenadoria Auxiliar de Gestao de Pessoas (CAGP) tem as atribuigoes de
supervisionar a implantagio ¢ de coordenar a gestio do sistema de registro eletronico de ponto.

§ 1A CAGP promoverd o cadastramento dos elementos biométricos indispensavels ao
registro cletronico de ponto.

8 2% Quando possivel. serdo armazenadas as impressoes digitais de pelo menos dois
dedos distintos. um da mdo esquerda ¢ um da mio direita.

¥ 3" Na hipotese de impossibilidade de captura das imagens digitais por motivos fisicos.
o controle de frequeéncia serd realizado pela digitagio de senha pessoal no proprio teclado do
cquipamento de registro eletronico de ponto.

S 47 As imagens capturadas serdo utilizadas  exclusivamente para o controle de
frequencia dos servidores. ficando vedado o seu uso para [ins nio previstos em lei.



Art. 4° Compete & empresa contratada para tal fim o suporte. as manutengdes corretiva,
preventiva ¢ evolutivie o hackup. a garantia de seguranga, a integridade. o armazenamento ¢
preseryacio dos dados. bem como a disponibilizagio das informagoes arquivadas.

Paragrafo tnico. O backup a que se refere o capur deste artigo sera realizado a cada 12
(doze) horas ¢ de forma permanente. em cumprimento a Politica de Seguranga das Informagoces
no Sern i'gn Puablico FFederal.

Art. 5" Os equipamentos de registro cletronico de ponto serdo instalados nos principais
locais de acesso as dependencias do HU/UFSC,

Art. 6" Os servidores deverdo registrar as ocorréncias de entrada ¢ saida das
dependencias do HHUUFSC nas seguintes circunstincias:

I~ mnicio da jornada diaria de trabalho:

[T inicio ¢ fim do intervalo para alimentagdo ou descanso:

HT - im da jornada diaria de trabalho.

S 17O tervalo para alimentagdo ou descanso ndo podera ser inferior a uma hora nem
superior a trés horas. conforme previsto no art. 3% § 2% do Decereto 1.5390. de 10 de agosto de
1995,

S 2" Na hipotese de o servidor ndo cfetuar os registros referentes aos intervalos para
alimentagdo ou descanso. presumir-se-d que cle tenha usufruido duas horas. as quals serdo
descontadas da jornada diaria de trabalho.

37 Os servidores que cumprem jornada ininterrupta prevista em lei especifica deverio
realizar diariamente o registro eletronico de ponto somente nos hordrios de inicio ¢ final do
expediente. pois ndo fazem jus ao intervalo para releigocs.

Art. 7" A jornada de trabalho terd inicio ¢ término conforme ajuste prévio entre os
servidores ¢ as respectivas chelias imediatas. atendendo  ao interesse  institucional ¢ as
peculiaridades de cada unidade de lotagdo. respeitada a jornada de trabalho de 8 (oito) horas
didrias ¢ de 40 (quarenta) horas semanais. com excegdo dos cargos com jornada de trabalho
reduzida. de acordo com o Anexo I da Portaria n® 2.561. de 16 de agosto de 1995,

Art. 8" As horas excedentes ndo serdo remuncradas como Adicional de Servico
I'xtraordindrio ¢ nao poderdo ser utilizadas para fins de concessio de Adicional de Plantio
Hospitalar (APL).

S 17 Bventuais faltas. atrasos ou saidas antecipadas deverdao ser compensados pelo
servidor no mes da ocorréncia ou. impreterivelmente. até o ultimo dia do més subsequente ao da
ocorréncia. conforme anuéneia ¢ necessidade do setor.

8 2% Na hipotese de saldo de crédito de horas ao final do més. o servidor poderd usar
esse erédito at¢ o altimo dia do més subsequente a0 do computo do crédito total de horas.
mediante prévia anucnceia da chefia imediata.

§ 3% Nas hipoteses dos §§ 19 ¢ 2% o periodo de compensagdo observard a conveni¢neia
do servigo. em conformidade com a anuéneia da chefia imediata ¢ a conyeniéncia do setor.

§ 47 As chelias imediatas deverdo registrar ¢ abonar. no sistema cletronico de ponto. os
datrasos ou saidas antecipadas ocorridas no interesse do servigo. inclusive quando se tratar de
treiamento realizado em dias ndo tteis. mediante prévia autorizagao.

5T AS compensacdes de que trata o capur ndo poderdo ser realizadas durante o periodo
de Erias ou no intervalo minimo para alimentagio.

§ 0" As laltas, as auséncias. os atrasos ¢ as saidas antecipadas nao justilicadas nio seriao
objeto de compensagado. acarretando a perda proporcional da remuneracio. ¥



Art. 9" As faltas justificadas decorrentes de caso fortuito ou de for¢a maior poderio ser
compensadas a critério da chefia imediata. sendo. assim. consideradas como cletivo exercicio.

Art. 10. Caso o servidor se esquega de registrar o ponto. deverd comunicar a ocorréncia
imediatamente d chefia imediata. que procedera ao registro manualmente. abonando as horas nio
registradas. desde que isso ndo se conligure como ato recorrente, devendo limitar-se a 03 (rés)
ln.\ug.ucn por Mmes.

Art. 11, O sistema de registro eletronico de ponto emitird os registros didrios de entrada
¢ saida ¢ os eréditos ¢ débitos de horas. possibilitando a consulta pelo proprio servidor ¢ pela
chefia imediata.

Art. 12. A CAGP alimentard o sistema de registro eletronico de ponto com informagoes
relativas a [¢rias. licengas ¢ alastamentos. evitando-se o registro indevido do débito de horas.

Art. 13,0 servidor que realizar atividades fora da sede. razio pela qual seja
mviabilizado o registro de sua llcquulud no ponto cletronico. devera preencher formulario de
frequencia didrio ou semanal. conforme § 4° do art. 6° do Deereto n® 1.390. de 10 de agosto de
1995,

Art. 14, O sistema de registro cletronico de ponto devera emitir relatorio mensal com
todos os registros de frequéncia. para fins de homologagio pela chefia imediata.

Art. 15, Para o pleno funcionamento do sistema de registro cletronico de ponto. o
servidor devera:

[ realizar o cadastramento das digitais. conforme orientacoes da Coordenadoria
Auxiliar de Gestio de Pessoas:

Il registrar diariamente. no equipamento de ponto eletronico. os  movimentos
indicados no art. 6 desta Portaria. por meio da leitura de sua impressao digital:

- apresentar documentagdo comprobatoria das auséncias autorizadas por lei:

IV acompanhar o registro didrio de sua lrequéncia mediante emissio de comprovante
pelo equipamento de registro eletronico de ponto:

V' comunicar imediatamente a chefia imediata a inoperancia ou irregularidade no
[uncionamento do equipamento de Ieitura biométrica.

Art. 10. Sao responsabilidades da chelia imediata:

I~ orientar os servidores para o fiel cumprimento das disposicoes desta Portaria:

[1 - estabelecer os dias ¢ horarios para compensacio dos débitos ¢ eréditos de horas. em
conformidade com o disposto no art. 8 desta Portaria:

HE— encaminhar & CAGP. até o quinto dia il do més subsequente. os relatorios
mensais de frequencia homologados. contendo as informacdes das ocorréneias v erificadas:

IV tomar sem celeito os registros de periodos trabalhados em desacordo com s
disposigoces desta Portaria:
V validar periodos  trabalhados. “em  cardter excepeional. fora do hordrio Je

funcionamento da unidade.

Art. 17. Sdo atribuigoes da Coordenadoria Auxiliar de Gestao de Pessoas:
[ gerir o sistema de registro eletronico de ponto:

I manter sob sua guarda os registros cletronicos e atender as solicitacoes dos orgios |



de controle interno ¢ externo:

T - registrar. no sistema de registro eletronico de ponto. as ocorréncias de sua algada:

IV — promover o acompanhamento do funcionamento regular do sistema de registro
cletronico de ponto. contribuindo para o scu aperfeicoamento ¢ cletuando as atualizagoes
exigidas:

V — capacitar os usudrios para a sua correta utilizagdo:

VI fornecer aos usuarios as informagoes constantes do banco de dados do sisten
cletronico:

VAT zelar pelo uso adequado dos equipamentos ¢ componentes:

VIl realizar os descontos relerentes as ocorréncias que acarretem a perda da
remuneragao,

Art. 18, Lxcepeionalmente. fica autorizado o uso concomitante do sistema de registro
cletronico de ponto com o registro manual de Irequéncia. por meio da assinatura de folha de
ponto. nas ocasioes em que o sistema eletronico estiver temporariamente indisponivel. devendo.
para tal fmalidade. ser usado 0 modelo de folha de ponto disponibilizado pela CAGP,

Paragrafo iinico. Nos casos em que o controle de ponto seja [eito por intermédio de
assinatura em - folha de ponto. esta deverd ser distribuida ¢ recolhida diariamente pela chefia
imediata, apos confirmagao dos registros de presenca. hordarios de entrada ¢ saida ¢ outros
registros que se lizeram necessirios.

Art. 19. O controle de Irequéncia dos servidores beneficiarios do Adicional de Plantao
Hospitalar (APIH regulamentado pelo Decreto n® 7.186. de 27 de maio de 2010, serd realizado
em modulo especifico no sistema de registro eletronico de ponto pela chetia imediata. o qual sc
responsabilizard por remessar & CAGP os respectivos relatorios de frequéncia cletronica.

Paragrafo imico. Os relatorios a que se relere o caput deste artigo devem conter. no
minimo. as seguintes informagoes:

I - nome do servidor:

[1 - numero da matricula SIAPI::

H - Tungao:

[V carga hordria total ¢ didria. com especilicagio dos hordrios de entrada ¢ saida:

Vo carga horaria dos plantoes.

Art. 20, O servidor que causar danos ao sistema de registro cletronico de ponto
respondera civil. penal ¢ administrativamente por tais agoes.

_PRORE? l'{()S]i[;.{\_L,?lf NECKEL
’ ~Reitora




