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PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANOS - PRORH
INSTRUGAO DE SERVICO N° 002/2012-PRORH

REGULAMENTA A UTILIZACAO DO REGISTRO
ELETRONICO DE PONTO NAS UNIDADES DA
UNIOESTE.

A Pro-Reitoria de Recursos Humanos da Universidade
Estadual do Oeste do Parand - UNIOESTE, no uso das atribuicgdes
estatutarias e regimentais,

considerando os artigos 54, inciso I e 279, incisos II e
VI da Lei 6174/1970 que estabelecem a apuracdo da frequéncia do
servidor ao servigo por meio de ponto, o respeito ao principio da
pontualidade e assiduidade, bem como a necessidade de observancia
das normas legais e regimentais;

considerando a Lei 11.713/1997, de 07 de maio de 1997;

considerando a Lei 15.050, de 12 de abril de 2006;

Considerando o Decreto 2813 de 26 de setembro de 2000;

Considerando a Resolugdo 2337 de 08 de outubro de 2007:

RESOLVE:

Art. 1° O registro de ponto didrio dos servidores
ocupantes do cargo de Agente Universitario, dos nomeados para
cargos administrativos e dos Estagidrios é gerado por meio de
leitura digital, aplicado a todas as unidades da Unioceste.

Art. 2° O registro do ponto dos servidores ocupantes do
cargo de Docente é realizado por meio do preenchimento manual e
diadrio de formuldrio especifico e, ao final de cada més, o
Coordenador do Colegiado assina e encaminha a Diregdo de Centro
para anuéncia e envio as Segdes de Recursos Humanos de sua
unidade. (Anexo I).

Paragrafo Unico E de responsabilidade do Chefe da Secao
de Recursos Humanos o auxilio necesséario para o preenchimento do
controle de frequéncia, devendo, em caso de irregularidades,
comunicar as Diregdes de Centro e Geral e, apdés conferéncia,
emitir o relatério final para envio & PRORH até o dia quinze do
més subsequente.

Art. 3° Os espelhos de ponto, os anexos e os formularios
de frequéncia preenchidos manualmente, nio podem conter rasuras.
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Art. 4° Todos 0s servidores que atuam na Aarea
administrativa da Unioeste devem registrar as entradas e saidas
da instituigdo no sistema de registro eletrdénico de ponto.

Art. 5° O intervalo entre um periodo e outro de trabalho
didrio ndo pode ser inferior & uma hora.

§ 1° Os setores que precisam dispensar seus servidores do
registro eletrdnico de ponto, em razdo da especificidade das
atividades ou em razdo de servicos externos, devem encaminhar o
nome desses servidores ao setor de Recursos Humanos de sua

unidade e, mensalmente, preencher formulario especifico
detalhando as atividades desenvolvidas ao longo do més. (Anexo
i 5 T

§ 2° Os servidores ocupantes da funcdo de motorista devem
cumprir jornada didria coincidente com o horario das atividades
na unidade de seu exercicio, exceto quando a agenda de viagens
ndo o permitir, considerando-se para fins de registro nessas
situagdes, o hordrio de saida da viagem.

§ 3° O intervalo dos servidores citados no paragrafo
anterior, entre uma jornada e outra, ainda que fora de sua sede,
ndc configura hora a disposigdo da Instituicdo, sendo vedado o
seu cémputo para a finalidade de hora extraordinaria.

Art. 6° Os atestados médicos devem ser anexados ao
espelho do ponto, no 1limite de trés dias dentro do més aos
servidores efetivos e de quinze dias aos demais servidores e,
apés este periodo, devem se submeter a avaliagcido da pericia
médica, conforme legislagdo vigente.

Art. 7° Quando ndo for possivel efetuar o registro no
ponto eletrdénico, o servidor deve Jjustificar, por meio de
formuléario especifico, disponibilizado no site
wWww.unioceste.br/prorh, com a ciéncia da chefia imediata e anexar
ao espelhe do ponto daquele més. (Anexo II)

§ 1° a justificativa de falta no registro eletrénico de
ponto por problemas no sistema, fica condicionada a confirmacéo
dos setores de Recursos Humanos e de Informdtica de cada unidade.

§ 2° a justificativa de falta por esquecimento ndo &
aceita de forma continua e deve ser acompanhada de ciéncia da
chefia imediata.
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§ 3° as faltas ou atrasos ndo previstos na legislacéo
vigente podem ser compensadas, por meio de cronograma e
manifestagdo da chefia imediata em relatério anexado no espelho
ponto do més que ocorreu a auséncia do servidor. (Anexo IIT)

Art. 8° O servidor gque precise se ausentar durante o
horario de expediente, por motivos particulares, deve avisar a
chefia imediata e realizar o registro eletrénico de ponto na sua
saida e no seu retorno.

Art. 9° as altera¢des de horarios devem ser autorizadas
pela chefia imediata e informada & unidade de Recursos Humanos de
lotagdo do servidor no més anterior, respeitado o regime de
trabalho semanal ao qual o servidor é submetido.

Art. 10 as horas extraordindrias e plantdo de sobreaviso
devem ser previamente autorizados pela chefia imediata e
registradas no sistema de ponto.

Paragrafo 1unico: o servigo extraordinarioc nio pode
caracterizar habitualidade e estd limitado ao atendimento de
situacdes excepcionais e temporédrias, no limite de carga horaria
correspondente conforme legislagdo vigente.

Art. 11 As horas realizadas entre o periodo de 22:00h e
05:00H sdo registradas como horas noturnas, sendo considerado a
equivaléncia 52 min. e 30 seg. para cada hora normal de 60
minutos.

Art. 12 Os servidores lotados no Hospital Universitario,
devem preencher os formularios dos Anexos IV, V e VI quando
necessario.

Art. 13 Esta Instrugdo de Servigo entra em vigor a partir
de 01 de setembro de 2012, em todas as Unidades da Unioceste,
revogadas a Instrugdo de Servigo n° 003/2009-PRAP, 001/2000-DRH e
demais disposigdes em contrario.

Publique-se. Cumpra-se.

Pré-Reitor/de/Recursos |[Humanos
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Anexo I — Instrug¢do Normativa n® 02/2012

CONTROLE DE FREQUENCIA DIARIA DOCENTE

IN O I, ettt iietceiraieeereseeenseaeetseesessaeesnsssaesannestnsassesasssanessesnnssessanessannsensannnsmnnnnsnnnnssans
1 .
CRBARIISE, v cscvascommmiims i s evas o ens o erssiinm s e S sai s e S e  RRBEs
Dia/Més Turno Turno
Entrada Saida Entrada Saida Assinatura
Assinatura do Docente Assinatura da chefia imediata

{(carimbo)
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ANEXO I - Instrugdo de Servigco n® 02/2012

JUSTIFICATIVA
NOME COMPLETO
SETOR:
CHEFIA IMEDIATA
DATA ENTRADA SAIDA JUSTIFICATIVA

Obs.: Este documento deve ser preenchido se necessario, sob a supervisdo da
Chefia Imediata e ndo pode conter rasuras. Deve ser anexado ao controle de
frequéncia, devidamente assinado pelo servidor e por sua Chefia imediata.

Ass. Servidor (a)

Assinatura da chefia imediata
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ANEXO HI - Instrucdo de Servigo n® 02/2012

(carimbo)

HORARIOS COMPENSADOS

NOME COMPLETO:

SETOR:

CHEFIA IMEDIATA:

DATA ENTRADA | SAIDA OBSERVACOES

Obs.: Este documento deve ser preenchido se necessario, sob a supervisdo da
Chefia Imediata e ndc pode conter rasuras. Deve ser anexado ao controle de
frequéncia, devidamente assinado pelo servidor e por sua Chefia imediata.

Ass. Servidor (a) Assinatura da chefia imediata
(carimbo)




Anexo IV — Instrugéio de Servigo n® 02/2012

FORMULARIO INDIVIDUAL DE OCORRENCIAS

NOME COMPLETO: COD. PONTUS:
MES: [ ]Jan [ JFev [ Mar [ JAbr [ ]Mai [ []Jun [ 1Jul [ TAgo [ ]Set [ JOut [ ]Nov [ ]1Dez
ANO: [ 112 [ 113 [ ]14
TROCA
DE PARA PARA DE PARA PARA
01 08 15 22 29 01 08 15 22 29 01 08 15 22 29 01 08 15 22 29 01 08 15 22 29 01 08 15 22 29
02 09 16 23 30 02 09 16 23 30 02 09 16 23 30 02 09 16 23 30 02 09 16 23 30 02 09 16 23 30
03 10 17 24 31 03 10 17 24 31 03 10 17 24 31 03 10 17 24 31 03 10 17 24 31 03 10 17 24 31
04 11 18 25 04 11 18 25 04 11 IB 25 04 11 18 25 04 11 18 25 04 11 18 25
05121926 M 05121926 M 05121926 M RESPONSAVEL 05121926 M 05 12 1926 M 05121926 M m
06132027 T [06132027 T | 06132027 T SETOR 06132027 T | 06132027 T | 06132027 T SETOR
07 14 21 28 N 07 14 21 28 N 07 14 21 28 N __’_/ 07 14 21 28 N 07 14 21 28 N 07 14 21 28 N _,r_j
FALTA DE REGISTRO
Dia
010203 04 05 06 o | Eftrada ((t::zm) %%;2%21%255(;%0;%29515%15212 13141516 1718192021 2223
080910111213 14
;; ;g ;Z ;g ;z gg %; Saida (hs) 00010203040506070809 10111213 1415161718 1920212223 REAPONEANEL
(mins) 0005 10 15 20 25 30 35 40 45 50 55 SETOR
293031
Dia
Entrada (hs) 00010203040506070809 10111213 14151617 18 192021 22 23
01 02 03 04 05 06 07 ,
8300 W11 1513 14 (mins) 0005 10 1520 25 30 35 40 45 50 55
g ;g; :1,“58 ;zgg 351; Saida (hs) 0001020304050607080910111213 14151617 1819202122 23 “ES'S’::)TNE;‘;VEL
(mins) 00 05 10 1520 25 30 35 40 45 50 55
293031
0] 0Q03[(::taos 0607 | Entrada (hs) 00010203 040506070809 10111213 14151617 18 192021 2223
08 08:10 11 12 13 14 (mins) 00 05 10 1520 25 30 35 40 45 50 55
ég %ggég égggg; Saida  (hs) 00010203040506070809101112131415161718 19202122 23 “Sgg¥3§WL
(mins) 00 05 10 1520 25 30 35 40 45 50 55
29 30 31
COMPENSAGAO
DATA COM EXCEDENTE DATA DE COMPENSACAO
Dia Més Ano Dia Més Ano
01020304050607 | AN JUL 125 0 0304050607 AN JUL 12
FEV AGO 13 FEV AGO 13
080910111213 14 080910111213 14
MAR SET 14 MAR SET 14
151617 18 1920 21 151617 18 1920 21
ABR OUT 15 ABR OUT 15 _
22232425262728 | A oOL e | 22232425262728 N RESPONSAVEL SETOR
2930 31 20303 MAI  NOV 16
JUN DEZ 17 JUN DEZ 17
DATA COM EXCEDENTE DATA DE COMPENSACAO
Dia Més Ano Dia Més Ano
01020304050607 |JAN JUL 12 45 0304050607 |JAN JUL 12
FEV AGO 13 FEV AGO 13
080910111213 14 080910111213 14 )
MAR SET 14 MAR SET 14 RESPONSAVEL SETOR
1516 17 18 1920 21 151617 18 1920 21
22232425262728 | ABR - OUT 15 | 5 232425262728 |ABR OUT 15
kot MAL. NOV:. I8 |ogonar™ MAI NOV 16
JUN DEZ 17 JUN DEZ 17

Ass. Servidor

Haconital TInivarcitdrmina An Nacta Aa Parand
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Anexo VI -~ Instrugiio de Servigo n°02/2012

FORMULARIO i3
NOME COMPLETO:
[ ]RESSARCIMENTO [ ]PAGAMENTO
[ ]FALTA-DIA [ ]1HEPREVISTA
[ ]1FALTA-HORA [  ]JHENAO PREVISTA
ANO(S) 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20
MES@ES) 01 02 03 04 05 06 07 08 09 10 11 12
DATA(S) 01 02 03 04 05 06 07 08 09 10 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 129 130 31
Obs.: Marcar mais de um item apenas se os horirios forem idénticos .
HORARIO 00 01 02 03 04 05 06 07 08 09 10 11 12 13 14 15 16
ENTRADA 17 18 19 20 21 22 23
HORARIO 00 01 02 03 04 05 06 07 08 09 10 11 12 13 14 15 16
SAIDA 17 18 19 20 21 22 23
JUSTIFICATIVA:
[ ]1FALTA DE REGISTRO
[ ]ERRO DE MARCACAO
[ ]SOLICITACAO COM ATRASO
[ ]OUTRO

Ass. Diretor Administrativo
(necessario para hora-extra ndo prevista)

Ass. Chefia Imediata Ass. Servidor

Hacnital TTnivercitdrin Ada Decte dna Parand



