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Quadro 01 - Analise de fluxo dos controles de assiduidade da UFSC



Apresentacao

O presente relatério exibe o anteprojeto para controle de assiduidade dos
trabalhadores Técnico-Administrativos em Educacdo (TAEs) da Universidade Federal de
Santa Catarina (UFSC). A proposta expde o fluxo de dados, os sujeitos envolvidos, as
instancias de execucao e recursais, bem como a normatizacgao da proposta.

O anteprojeto embasa a proposta de implantacdo do Sistema Eletronico de Controle
Social de Assiduidade. O Sistema Eletronico automatiza e publiciza todos os dados referentes
as jornadas de trabalho e horarios de funcionamento de todos os setores com TAEs na UFSC.

A partir do Sistema Eletronico proposto, todos os TAEs terdo agrupados em uma
Unica plataforma digital os dados para os planejamentos mensais de atividades individuais e
setoriais. Os planejamentos sdo aprovados em uma instancia colegiada setorial (Comisséo
Setorial), que também ¢é responsavel por fazer cumprir os planos e responder a
questionamentos, auditorias e duvidas de usuarios do setor e 6rgédos de controle.

Ao inicio de cada més, a Comissdo Setorial aprecia os Planos Individuais do més
subsequente e 0s agrupa enquanto subsidio ao Relatério Setorial. Todas as ocorréncias, como
atrasos, faltas, compensacdes, trocas de turnos, realizacdo de atividades em locais distintos
dos planejados ou afastamentos sdo registrados, com as devidas justificativas e, quando
necessario, com comprovantes no Mapa de Ocorréncias.

Se aprovado por unanimidade pela Comissdo Setorial, 0 Mapa de Ocorréncias é
enviado a Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas para registro junto ao Siape. Em caso de
divergéncia o Relatério Mensal Setorial e o Mapa de Ocorréncias sdo apreciados pelo
Colegiado de Controle Social da Unidade, com a devida manifestacdo do TAE, para entdo
proceder ao envio do Mapa de Ocorréncias para a Prodegesp.

O registro de horas que correspondam a remuneracao é realizado junto ao Siape pelo
setor hoje denominado Diviséo de Benficios de Licengas (DBL), ou setor que futuramente o
englobe ou substitua. Os demais registros ndo precisam ser enviados a outros sistemas
eletronicos, pois o Sistema Eletronico de Controle Social os agrupa.

Ao fim de todo ano, e quando necessario enquanto Ultima instancia recursal para
questionamentos ou reclamacgdes, o Sistema Eletronico de Controle Social serd avaliado pelo
Conselho de Controle Social, conforme sera apresentado no decorrer deste documento.

Todo o processo de controle de assiduidade aqui proposto é realizado nos termos do

Direito Administrativo, ou seja, cada informacgdo registrada é tratada como base de um
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processo administrativo, apreciado em até trés colegiados, enquanto instancias recursais.
Cada unidade possui um processo mensal proprio, com registro de atividades de todos os
TAEs, de horarios de todos 0s setores e com a juntada de todos 0s eventuais questionamentos
por parte dos usuarios ou 6rgédos de controle.

Em principio, todos os trabalhadores serdo responsaveis pela correcdo de suas
informacdes prestadas e na execucdo do planejamento aprovado pela Comissdo Setorial, que
subsidia este plano a partir do Planejamento Mensal Setorial, que também define os horérios
de atendimento do setor. A fiscalizacdo e o controle da assiduidade é uma responsabilidade
da Comissdo Setorial, cuja presenca da chefia de cada setor é obrigatdria. A Comisséo,
porém, amplia a possibilidade de validacdo das informacdes a partir do incremento de
sujeitos envolvidos nessa atividade, algo impossivel de ser realizado em setores cuja
atividade seja mais extensa que a jornada de trabalho da chefia.

Com isso, 0 processo que compde o registro de controle de assiduidade de todas as
unidades passa por aprovacao setorial e, se necessario, de unidade, reduzindo a possibildiade
de uso politico da jornada de trabalho e permitindo aos usuérios o registro da fiscalizacdo
ativa em todos os processos. Dessa forma, o processo, quando chega a Prodegesp ja passou
por até trés instancias. Quando ha divergéncias ou recursos, sdo encaminhados ao Colegiado
de Controle Social da Unidade e persistindo a demanda os processos sdo encaminhados ao
Conselho de Controle Social que aprecia e, enquanto Gltima instancia recursal, finaliza o
processo. Assim, todos os registros individuais, setoriais, e todos 0s questionamentos de
usuarios somente sao registrados e encaminhados para descontos ou pagamentos integrais
quando ja concluidos.

A agilidade do processo é assegurada pelo funcionamento do sistema, que automatiza
e agrupa todos os dados, organizados por setor e com apreciacao eletronica. Auxilia também
na celeridade e no carater publico dos processos, permitindo a todos 0s usuarios e
trabalhadores a conferéncia ativa das informacdes.

Os registros individuais e as apreciacoes, aprovacgdes e encaminhamentos setoriais séo
realizados no Sistema Eletronico de Controle Social e registram as acdes de todos 0s usuarios
do sistema, bem como define o caminho de tramitacdo de cada um dos processos. Ademais, 0
Sistema Eletrdnico de Controle Social de Assiduidade apresenta relevante agilidade, nédo
obstante as varias instancias de validacao, por descentralizar o processo de assiduidade.

Nessa mesma esteira de descentralizacdo se encontra a juntada de questionamentos,
duvidas e dendncias, que hoje tramitam separadamente e de forma independente ao processo

de controle de assiduidade. No modelo proposto os usuarios podem se manifestar em espaco
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especifico do Sistema que direciona o questionamento a Comisséo Setorial responsavel para,
no prazo de dois dias Uteis responder ao usuario, que pode recorrer ao Colegiado de Controle
Social da Unidade e, se persistir, a0 Conselho de Controle Social, permitindo a célere
apuracdo dos fatos, bem como o direito de contraditério e a consequente reducdo de
processos dessa natureza para a Prodegesp ou a Ouvidoria da UFSC.

Por fim, os 6rgaos de controle também terdo acesso amplo aos dados e tramitacéo de
todos os questionamentos e registros da integralidade dos horérios de desenvolvimento das
jornadas de trabalho, sem ferir a autonomia universitaria e sem necessidade de provocacéo a

instituicdo que mantera publicas todas as informacdes dessa natureza a sociedade.



Introducéo

A Comissdo para elaborar anteprojeto de um sistema eletrdnico de controle de
assiduidade foi formalizada por meio da Portaria n°® 11/2018/GR, de 10 de janeiro de 2018,
tendo por objetivo a elaboragcdo de um anteprojeto de controle eletronico de assiduidade a ser
adotado na Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC), em consonancia com
negociacOes prévias havidas no més de dezembro de 2017 entre a Administracdo Central da
UFSC e a representacdo sindical eleita em assembleia do Sindicato dos Trabalhadores da
UFSC, SINTUFSC.

A Comissdo foi composta pelos seguintes Técnicos-Administrativos em Educacéo:
Antbénio Gabriel Santana Martins, André Ruas de Aguiar, Dilton Mota Rufino, Ivandro
Carlos Valdameri, Luciano Antonio Agnes, Luiz Artur de Oliveira, Valdenir Lourival
Ferreira, Veridiana Bertelli Ferreira de Oliveira, sob a presidéncia do primeiro.

O prazo estabelecido para a consecugdo do anteprojeto proposto foi o dia 31 do
mesmo més, prazo cumprido pela comissdo, conforme processo referente a este documento,
registrado sob o nimero 23080.004331/2018-17

Antes da exibicdo da proposta, o presente relatério apresenta um breve histérico da
questdo do controle de assiduidade na UFSC, seguida da exposicdo dos atuais processos de
controle de assuidade na instituicdo. Em seguida a comissdo insere sua proposta, com as
consideracBes preliminares e descricdo do projeto proposto, com detalhamento, exemplos,
minuta de resolucdo e cronograma de implementacdo do Sistema Eletronico de Controle
Social de Assiduidade.



1. Histérico

A comissdo foi constituida em 10 de janeiro em reunido no Gabinete da Reitoria. Na
ocasido estavam presentes, além dos integrantes da comissdo, 0 reitor em exercicio,
Alexandre Marino Costa, 0 Chefe de Gabinete, Aureo Mafra de Moraes e a Pro-Reitora de
Gestdo de Pessoas, Carla Cristina Dutra Burigo.

O documento aqui proposto expressa parte do acordo firmado entre os servidores
Técnicos-Administrativos em Educacdo (TAEs) e a Administragdo Central da Universidade
em reuni@es realizadas em dezembro de 2017. Na ocasido, foram acordadas condicdes para a
implementacdo de controle eletrénico social de assiduidade, de modo a atender as
determinaces judiciais sem incorrer em custos financeiros em periodo de contigenciamento,
por um lado, e de tornar publica e transparente a jornada de trabalho dos TAES, por outro
lado.

A UFSC ja possuiu diversas formas de controle de assiduidade, como folha-ponto,
livro de frequéncia, ponto mecéanico, ponto eletromecénico, frequéncia negativa. Na Gltima
década nacionalmente os ocupantes da carreira dos cargos Técnicos-Administrativos em
Educacdo tém reivindicado o controle social, que atende as determinacfes legais em curso e
publiciza as jornadas de trabalho e horarios de atendimento na institui¢éo.

Em parte, a reinvindicacdo é uma forma de extinguir os usos politicos das jornadas de
trabalho dos TAEs, préatica corrente em todo o pais e que, a despeito da rede clientelista
criada, gera também uma rede de assédios bastante conhecida pelos TAEs.

A pauta, no entanto, ndo tem avancado e, no caso da UFSC, gerou um movimento
contrario. Denunciada sistematicamente desde 2003, a jornada de trabalho enquanto “moeda
de troca” - como se convencionou chamar na universidade a rede de favores criada — motivou
também denincias de descumprimento dessa mesma jornada. A despeito de caréncia de
investigacdo e de condenacdes, tais dentncias motivaram Acéo Civil Publica, ja em 2004.

A partir dessa Agdo Civil Publica o poder judiciario tem demandado a instituicdo que
regulamente formas efetivas de cumprimento da jornada de trabalho. Passada quase uma
década e meia, a UFSC tem respondido de forma pouco sistematica, com pouco dialogo e
sem nenhum debate publico sobre o tema em suas quatro gestdes, desde o inicio da
tramitacdo da Acéo Civil Publica.

Em reacdo a essas questbes, 0 movimento sindical tem formulado a proposta de

controle social, conforme as especificacfes legais e pari pasu ao movimento nacional. Em
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2014 os TAEs aprovaram junto a Procuradoria da Republica uma minuta para o controle de
assiduidade e jornada de trabalho que instituia o controle social, conforme acordado com a
reitoria & época. Algumas semanas ap0s a aprovacao do documento, no entanto, a gestéo
daquele momento trouxe novamente a tona a folha-ponto. Simultaneamente, a adminsitracdo
central do periodo deixou de recorrer sobre a Acdo Civil Pablica, criando todas as condicdes
para impedir a implantacéo de um controle de assiduidade que atendesse as demandas sociais,
sindicais e judiciais.

Como consequéncia, hoje a Universidade possuiu quatro mecanismos de controle de
assiduidade e nenhum debate publico. A minuta aprovada pelo movimento sindical foi
relegada e em dezembro de 2017 a Instituicdo ficou muito proxima de incorrer em um gasto
de quase 600 mil reais para instagdo de aparelhos de ponto biométrico para uma parcela de
TAEs, o que inauguraria a quinta forma de controle de assiduidade em curso na institui¢éo.

Na ocasido, o ponto biométrico foi encaminhado a partir de A¢do Civil Publica n°
5005561-74.2015.4.04.7200/SC, motivada por uma série de denuncias quanto ao
descumprimento de jornada de trabalho na UFSC. A sentenca antecipatoria de tutela do MM.
Juiz Federal Alcides Vettorazzi, todavia, conclui que:

[...] ndo cabe ao Poder Judiciario se imiscuir nos detalhes técnicos do
sistema eletrdnico de controle de ponto que ser& adotado, sob pena, ai sim,
de afronta a autonomia administrativa da ré. Com efeito, por mais evidente
que seja a ineficiéncia do atual sistema de folha de ponto e a leniéncia da
UFSC, ndo se pode presumir que 0 sistema que por ela sera adotado nao
atendera adequadamente o interesse publico. Ademais, este juizo ndo possui
condic¢Bes técnicas para avaliar qual a melhor e mais eficiente forma de
sistema eletrénico, inclusive porque sequer ha nos autos quaisquer

informacg0es a esse respeito. Poder-se-ia, assim, incorrer em atecnia.

A despeito dessa importante conclusdo presente na sentenca de antecipagédo de tutela
da Justica Federal de Santa Catarina, a compreensdo corrente em boa parte da Administragéo
Central da UFSC, em periodo de incerteza e poucos dias apés o falecimento de seu dirigente
méaximo, encaminhou a aquisi¢cdo de aparelhos de ponto biométrico como se o pedido inicial
do MPF tivesse sido acolhido in toto e, ademais, a partir do entendimento de que 0 processo
teria transitado em julgado (o que evidentemente ndo € o caso). Assim, diante dessa

interpretacdo e em processo carente dos ritos proprios da universidade, de decisées em foruns
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publicos e com compras aprovadas em colegiado, foi encaminhada a aquisicdo de um sistema
de controle de frequéncia biomeétrico.

O processo licitatorio iniciado em 06 de julho de 2016 deu-se na modalidade de
tomada de precos por pregédo eletrénico. Nessa modalidade a instituicdo ndo esta obrigada a
adquirir os bens havendo tdo somente a expectativa de compra, conforme o paragrafo 4° do
artigo 15 da Lei 8666/93; conforme o. Decreto 7892/2013; e ainda conforme a Lei
10.520/2002.

O pregdo eletronico em questdo foi realizado em 21 de dezembro de 2016, com
validade até 21 de dezembro de 2017 para aquisicdo dos bens e tendo a empresa Henry
Equipamentos Eletronicos e Sistemas LTDA sido considerada a mais adequada.

As méaquinas de ponto biométrico foram entregues no dia 10 de dezembro de 2017,
antes do pagamento, antes das aprovacfes dos Conselho Universitario e, principalmente, do
Conselho de Curadores. O guantitativo de maquinas licitadas também € bastante inferior ao
de edificacBes da instituicdo, o que, de fato, significaria a instauracdo de um quinto sistema
de controle de assiduidade, em um elevado custo. Ademais, 0 processo ndo foi aprovado pelo
Conselho de Curadores, instancia responsavel pela apreciacdo das compras da Universidade,
além de outras atribuices.

Conforme clausula quarta do termo de contrato assinado entre a Universidade e a
empresa vendedora, a UFSC estd comprometida a verificar a conformidade dos materiais
recebidos, sem prazo estabelecido. A entrega dos bens, no entanto, ndo gera nenhuma
obrigacdo de empenho ou mesmo de instalacdo destes.

Reitera-se uma vez mais que a modalidade de licitacdo utilizada ndo prevé o
compromisso de compra e que o recebimento dos equipamentos ndo constitui obrigatoriedade
por parte da Universidade, apenas podendo ser pagos 0s instrumentos ap0s a completa
prestacdo de servicos, como sua instalagéo, treinamento, cadastro e pleno funcionamento,
segundo os Arts. 62 e 63 da lei 4320/64, o Art. 38 do Decreto 93.872/86 e o Art. 65 da Lei
8.666/93.

Diante dessas problematicas, a Administracdo Central, ja em condicdo de normalidade
administrativa, interrompeu o processo e ndo efetuou a instalagdo dos equipamentos, posto
haver uma série de problemas no procedimento de aquisi¢do. A gestdo passou, entdo, a
dialogar com o movimento sindical que apresentou a possibilidade de ado¢do de um controle
de assiduidade que atendesse as demandas judiciais com celeridade, economicidade,
publicidade e de modo a substituir os multiplos controles de assiduidade hoje em uso na

autarquia por um Unico sistema eletrdnico de controle social.
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O Sistema proposto serd apresentado apds a breve exposicdo dos atuais mecanismos
de controle de assiduidade hoje em curso na autarquia, em um total de quatro modalidades

simultaneas.
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2. As modalidades de controle de assiduidade na UFSC: concepcdes e fluxo de dados

Na UFSC atualmente existem quatro modalidades de controle de assiduidade distintos:
o controle de frequéncia negativo, o controle por folha-ponto, o controle social e o controle
biométrico. O primeiro é utilizado na folha de pagamento e controle de assiduidade dos
servidores docentes; a folha-ponto aos TAEs ndo lotados no HU, e o ponto biométrico
somente aos TAEs do HU. Quanto ao controle social, este é previsto na portaria que rege a
folha-ponto dos TAESs e institui que todos os horarios dos setores e a escala nominal dos
trabalhadores devam ser amplamente divulgados, com possibilidade de contestacdo publica.
O sistema, porém, ndo é utilizado na UFSC, a despeito do artigo segundo da Portaria
Normativa n° 43/2014/GR, de 24 de julho de 2014 e ainda em vigor.

A primeira modalidade, controle por frequéncia negativa, considera que o servidor
docente possui presenca integral no més, havendo tdo somente o registro de ocorréncias
referentes a auséncias injustificadas. As auséncias injustificadas devem ser informadas pelo
Chefe do Departamento a Prodegesp para, entdo, esta proceder ao registro e ao desconto. Nao
h& nenhum registro de faltas injustificadas de docentes em 2017.

O segundo controle de assiduidade em uso na UFSC, folha-ponto, € misto entre
frequéncia positiva e negativa. E positiva quando os trabalhadores informam, diariamente,
seu horério de entrada, saida e intervalo. Ao final do més o setor agrupa todas as informacGes
em um Unico formulario de consolidacdo que somente registra ocorréncias que impliguem em
desconto de salario, ou seja, auséncias injustificadas. O registro negativo é impresso e
arquivado na Prodegesp para fins de auditoria.

O controle social previsto na UFSC estipula que todos os setores informem em local
visivel no proprio setor e em pagina na internet os horarios de funcionamento e de
atendimento do setor, com a escala nominal dos trabalhadores. Para fins de registro de
frequéncia, o controle social pode ser considerado auxiliar da folha-ponto, uma vez que
permite a fiscalizacdo ativa dos usuarios quanto a permanéncia do trabalhador no local de
trabalho, mediante o confronto entre o divulgado publicamente e o observado pelo usuario do
setor. Conforme normatizado, é divulgado ainda o contato da ouvidoria da Universidade, para
eventuais denuncias, reclamacdes etc.

Cabe destacar que o controle social € a Unica modalidade que torna publicas as
informacdes relativas as jornadas de trabalho dos servidores publicos. O controle social hoje

em uso na Instituicdo ndo possui qualquer suporte ou pégina na internet que possibilite o
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didlogo com a sociedade, ndo havendo, portanto, qualquer responsabilidade dos setores em
ndo cumprir com este processo.

Por fim, o quarto registro de frequéncia a que se submetem os servidores da UFSC
ocorre no Hospital Universitario (HU) e trata-se do ponto biométrico. Nesta modalidade, o
servidor registra, biometricamente, seu horario de entrada, saida e intervalos de trabalho. A
informacdo gera um relatorio, a ser preenchido pelos TAEs do setor responsavel pelo
pagamento dos trabalhadores. Estes, como os TAEs da UFSC responsaveis pela folha de
pagamento dos demais servidores ndo lotados no HU, registram eventuais descontos. Em
caso de ndo haver o registro biométrico, o trabalhador pode informar posteriormente, em
sistema proprio, seu horario de entrada, saida ou intervalo, para confirmacdo da chefia. Esta
informacdo também compde a consolidacdo realizada pelo setor de pagamentos.

E relevante apontar aqui que o sistema de controle de frequéncia possui duas fungdes
fundamentais. A primeira diz respeito a remuneragdo, uma vez gque a forma de assalariamento
do servigco publico na universidade € o assalariamento por tempo, em que o trabalhador é
remunerado conforme jornada de trabalho especifica de seu cargo e funcdo. A segunda, trata-
se da prestacdo de informacdes da autarquia a sociedade, que, usuéria e financiadora da
instituicdo, tem o direito de saber acerca das jornadas de trabalho dos servidores publicos que
trabalham na universidade

A remuneracdo dos servidores é realizada a partir da informacdo do cumprimento ou
ndo cumprimento da jornada de trabalho relativa ao cargo ou funcdo do servidor. O
processamento do pagamento se da na propria instituicdo, que informa ao Estado para a
realizacdo do pagamento pelo Ministério do Planejamento (MPOG). Para fins de economia
de dados, 0 MPOG ndo processa todas as horas trabalhadas pelos trabalhadores, todos os
meses. Ao contrario, o sistema que processa as informac6es - SIAPE - considera a presenca
integral dos trabalhadores, somente necessitando registro as ocorréncias extraordinarias, ou
seja, auséncias injustificadas e horas-extras. Nesse sentido, 0 SIAPE possui uma arquitetura
de dados de frequéncia negativa, ou seja, se ndo houver informagéo que conteste a presenca, a
assiduidade integral é presumida, em medida que preza pela presuncao da inocéncia, respeita
a fé publica dos servidores e atende ao principio da economicidade.

A outra finalidade do controle de assiduidade é referente a prestacdo de informacgéo a
sociedade. Essa funcdo somente é realizada pelos poucos setores que adotam o controle
social. A auséncia de institutos para integracdo dos controles sociais de assiduidade e
caréncia de intervengdo dos usuarios torna esse modelo, como hoje € utilizado, uma simples

informacéo de horarios de atendimento.
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Diante desses elementos, sdo apresentados a seguir os fluxos de dados de cada um dos
controles de frequéncia em uso na Universidade até o presente momento. Percebe-se que cada
um possui uma arquitetura distinta, ndo havendo motivos explicitos para a adog¢do de um em
detrimento de outro. A forma pouco planejada de execucdo e a possibilidade de falhas nas

informacdes, além da pouca clareza, é explicita.

2.1. Fluxos de Dados

A seguir sdo exibidos os fluxos de dados das quatro modalidades de controle de

assiduidade em curso na Universidade Federal de Santa Catarina.

2.1.1. Folha-Ponto

A folha-ponto foi instituida pela portaria 043/2014/GR e é restrita aos servidores

técnico-administrativos em Educagéo.

() no Setor:

- Distribuir e recolher diariamente a folha-ponto, apds confirmados os registros de presenca,
horarios de entrada e saida, horérios de intervalos para refei¢des.

- Efetuar os devidos registros no Boletim de frequéncia e encaminhar para a Direcdo da
Unidade até o 5° dia atil do més.

- No Boletim de frequéncia quando ndo houver nenhuma ocorréncia a registrar, assinalar a
opcao “todos os servidores obtivem frequéncia integral”.

- As folhas-ponto devem ser digitalizadas e arquivadas em uma pasta virtual, nas unidades

administrativas e académicas.

(1) na Diregéo da Unidade:
- Validar as informacdes contidas no Boletim de frequéncia.
- Encaminhar a Prodegesp, até o 10° dia do més seguinte ao vencido, para as providéncias

cabiveis.
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(1) na Prodegesp:

- Triagem dos boletins de frequéncia na recepcdo da Prodegesp; os que ndo tem alteracdo sao
arquivados; os que tem alguma alteracdo sdo enviados para a Divisdo de Beneficio de
Licencas (DBL) para a efetuar os descontos.

- DBL registra no sistema interno da UFSC (ADRH) todas as ocorréncias funcionais.

- DBL registra no sistema do Ministério do Planejamento (MPOG), Siapenet, todas as

ocorréncias que impliqguem em descontos de salarios.

2.1.2. Frequéncia Negativa

Restrito aos servidores docentes e sem normatizagdo especifica.

() Trabalhador:

- O trabalhador preenche semestralmente Plano de Atividades Docentes, em que prevé as
atividades de ensino, pesquisa e extensao.

- O trabalhador informa a chefia quando hé auséncia.

(1) Chefia imediata:

- A chefia preside a reunido do colegiado do Departamento que aprecia os Planos de
Atividades.

- A chefia é responsavel por acompanhar o desenvolvimento das atividades a validar
frequéncia.

- Ao fim do més a chefia elabora documento a Prodegesp informando, em casa de auséncia

injustificada, as auséncias.

(111) Prodeqgesp:

- A Divisédo de Beneficios e Licencas (DBL) registra no ADRH e no Siapenet os descontos

referentes a faltas injustificadas informadas pela chefia.
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2.1.3. Controle Social

Instituido pela portaria 043/GR/2014, restrita aos servidores técnico-administrativos
em Educacéo, porém, ndo utilizado em muitos setores.

A legislacédo prevé que todos os trabalhadores que tenham a sua jornada de trabalho
flexibilizada tenham que seguir a determinacdo exarada da Portaria supracitada, sem que, no

entanto, seja dada consequéncia e poder de intervencdo a sociedade.

() Setor:
- Cada setor fixa, em local de ampla visibilidade, quadro informativo com os horarios de
atendimento do setor, a relacdo dos trabalhadores que 1a atuam e seus respectivos horarios de

trabalho, bem como os contatos da Ouvidoria.

2.1.4. Ponto Biométrico

Instituido pela Portaria 72/2016/GR, é utilizado somente pelos TAEs lotados no
Hospital Universitario da UFSC (HU).

(1) Trabalhador:

- O trabalhador submete sua impressao digital ao controle biométrico no inicio, intervalo e
fim da sua jornada diaria de trabalho;

- Eventuais faltas, atrasos ou saidas antecipadas sdo compensados no més da ocorréncia ou,
impreterivelmente, até o ultimo dia do més subsequiente ao da ocorréncia, conforme anuéncia
e necessidade do setor.

- Em caso de impossibilidade ou erro no registro de ponto, o trabalhador registra sua
ocorréncia no sistema de ponto, a partir de um computador.

- Em caso de atividades fora da sede, o trabalhador preenche o formulario impresso de

frequéncia diaria ou semanal.

(1) Chefia imediata:

- A chefia acompanha os horarios registrados no sistema durante 0 més.
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- A chefia avalia os registros de trabalhadores no sistema de ponto.

- A chefia registra manualmente a frequéncia do trabalhador, quando este se esquece do
registro biométrico.

- A chefia imediata registra e abona, no sistema de registro eletronico de ponto, os atrasos ou
saidas antecipadas ocorridas no interesse do servico.

- A chefia homologa o relatério mensal, com o registro de frequéncia de todos o0s

trabalhadores do setor.

(1) Capg (Coordenadoria Auxiliar de Gestao de Pessoas):

- Gere 0 sistema de registro eletronico de ponto.

- Recebe os relatérios mensais de todos os setores e procede ao registro eletrénico de ponto
de todas as horas trabalhados de todos os trabalhadores da carreira no sistema interno da
UFSC (ADRH).

- Procede ao registro eletronico de ponto de todas as horas trabalhados de todos os

trabalhadores da carreira no sistema do MPOG (Siapenet).

2.2. Consideracdes sobre os controles de assiduidade na UFSC

Em breve analise aos procedimentos previstos, observa-se uma miriade de problemas
que extravasa as questdes relativas ao tramite de quatro processos de controle de assiduidade

simultaneos, conforme o quadro abaixo:

Quadro 01 - Analise de fluxo dos controles de assiduidade da UFSC

m Fluxo no setor do TAE Fluxo no setor de Gestdo de Pessoas

Controle 1) Chefia entrega, todos os | 1) Recepcao da Prodegesp tria | 1) Nao héa direito de defesa.
Eg;toF'Cha' dias, a folha ao TAE, na | dentre os Boletins de Frequéncia
entrada, no intervalo e na | aqueles que apontam registro de

, a 2) Sobrecarrega as chefias
saida. ocorréncias

de setores grandes.

2) Ao fim do més a chefia | 2) DBL/Prodegesp registra em
contabiliza as horas de | dois sistemas: ADRH (interno) e
todos os TAEs do setor e | Siape (MPOG).

elabora o documento

consolidado (Boletim de

frequéncia).

3) Na pratica é impossivel de
ser realizada em setores cuja
carga horaria seja mais
extensa que a da chefia.

4) Nao ha transpareéncia.
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m Fluxo no setor do TAE Fluxo no setor de Gestdo de Pessoas

3) As folhas individuais
sdo arquivadas na unidade

e escaneadas.

4) 0 Boletim
Frequéncia vai

Prodegesp para registro

funcional.

Controle 1) TAE registra
Biométrico
(HU)

2) Quando ha problema no
aparelho ou o TAE ndo

pode  registrar-se

aparelho, 0 préprio
trabalhador registra seu
horario de entrada / saida
/ intervalo em sistema

proprio (Aghora).

3) Chefia valida, ou ndo, o

registro do TAE.

4) No decorrer do més é

possivel  verificar
horarios registrado
sistema Aghora.

Controle | Chefia do Departamento
elabora memorando

Negativo

quando ha
injustificada.

Controle  Hordrios sdo definidos e
informados aos usudrios
do setor em local visivel

Social

no proprio setor.

Fonte: Elaborado pela comissdo

presenca, intervalo e saida
com o registro biométrico.

Sistema elabora um relatério que
deve ser digitado manualmente
em dois sistemas (UFSC e
MPOG), com todos os dias e
horarios trabalhados por todos
os TAEs.

Sao registradas em dois sistemas
(ADRH e Siape) as faltas. Em
2017 ndo houve nenhuma falta
registrada.

Apesar de expressa na Portaria
que também institui a folha-
ponto, o controle social ndo
recebe suporte da instituicao e
ndo tem permitido aos usuarios
amplo acesso as informacgdes
pertinentes a jornada de
trabalho e horario de
atendimento dos setores.

5) Implica em duplicar o
trabalho de registro.

6) Alija TAEs e usudrios do
setor de fiscalizar, participar
e sugerir.

1) Possibilidade de erro no
registro nos sistemas é
muito grande, devido ao
volume de informagdes.

2) Sobrecarrega as chefias
de setores grandes.

3) Na pratica é impossivel de
ser realizada em setores cuja
carga horaria seja mais
extensa que a da chefia,
devido a impossibilidade
objetiva de validacao.

4) Nao ha transpareéncia.

5) Implica em duplicar o
trabalho de registro.

6) Alija TAEs e usudrios do
setor de fiscalizar, participar
e sugerir.

1) Nao ha transparéncia.

2) Na pratica é impossivel de
ser realizado em setores
cuja carga horaria seja mais
extensa que a da chefia.

1) Da forma como é feito
hoje é impossivel de ser
verificado pelas chefias, pois
nenhuma chefia trabalha por
12h ininterruptamente.

2) Nao ha canal de
comunicagdo entre usuarios
e o0 setor, restrito a
dentncias a ouvidoria.
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As quatro modalidades de controle de assiduidade hoje em curso na UFSC expde uma
condicdo bastante problematica. A existéncia de diversos modelos e processos ndo possui um
critério claro para tantos modelos em uso simultaneamente. Em grande parte, os problemas
historicos de modelos de controle de assiduidade se deve a natureza da propria universidade.
Na Instituicdo hd quase uma centena de distintas profissbes, com jornadas especificas e
horéarios de trabalho diversos. A Universidade desenvolve suas atividades 24 horas por dia,
sete dias da semana. Sdo organizados setores de muitas areas do conhecimento humano, com
servigos de assisténcia, pesquisa, ensino, manutengéo, extensao, assessoria, atencao, etc.

Muitos dos profissionais que atuam na UFSC desenvolvem mudltiplas atividades. A
indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extensao nado € restrita ao trabalho docente, pois as
atividades de ensino ndo sdo restritas as salas de aula. O caréater privilegiado de hospital-
escola do HU, por exemplo, ndo é uma mera fraseologia, nem, tampouco, que significa que
ha pesquisa naquele espaco. Pesquisas podem ser realizadas em qualquer local do universo
visivel, nem por isso pode-se dizer que o universo ¢ uma area escolar. O carater “escola” do
espaco universitario implica em dizer que todas as atividades desenvolvidas por seus
profissionais implicam na indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extensdo. Portanto, as
acOes de pesquisa visam a producdo do conhecimento, disseminado pelos processos de ensino
e extensdo. Essa mesma indissociabilidade, principio constitucional e constitutivo da
universidade brasileira em sua integralidade, estd presente em todas as atividades de cunho
técnico-administrativo em Educagdo.

Nesse sentido, os TAEs expressam em todas suas funcdes e atividades esse carater
indissociavel. Ademais, aos investidos nos cargos da carreira dos cargos Técnicos-
Administrativos em Educacdo, é possibilitada a realizacdo de atividades de ensino, pesquisa e
extensdo, 0 que complexifica ndo somente a constituicdo de um sistema de controle de
assiduidade adequado a uma carreira com mais de uma centena de profissdes, mas que
também se compde por jornadas que sao singulares a cada sujeito.

Né&o espanta, portanto, que parta dos ocupantes dos mais diversos cargos dessa mesma
carreira, as propostas de desenvolvimento de um controle de assiduidade que contemple todas

essas especificidades.
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3. A proposta de Controle Social de Assiduidade

O controle de assiduidade proposto é desenvolvido a partir da instituicdo de um
Sistema Eletronico de Controle Social de Assiduidade. O Sistema integra todos os setores da
Universidade. A partir do registro de usuarios, via idUFSC, ja em uso nos demais sistemas da
Autarquia, todos os trabalhadores da carreira dos cargos Técnicos-Administrativos em
Educacdo deverdo elaborar Plano Mensal Individual, informando os horéarios e locais de
execucdo das atividades de jornada de trabalho para o periodo. Os planos séo apreciados por
Comissao Setorial que, subsidiada pelos Planos Mensais de todos os trabalhadores do setor,
elabora ainda o Plano Mensal Setorial. Todas essas informacgdes sdo publicas e de acesso
irrestrito aos usuarios, em portal unificado na internet, nas paginas eletrdnicas dos setores e
em local publico e de ampla visibilidade em cada setor.

No decorrer do més eventuais ocorréncias serdo também informadas a sociedade, a
partir da atualizacdo dos sistemas de informacdo, e passiveis de verificacdo, contestacdo e
validacdo por usuarios, chefias e colegas. Ao fim de cada més compete ao trabalhador
elaborar seu Relatorio Mensal Individual, em que ratifica ou retifica as informacdes do Plano
Mensal Individual, bem como anexa comprovantes que se fizerem necessarios para a
retificacdo do Plano. Com base nos Relatérios Mensais Individuais de todos os trabalhadores,
a Comisséo Setorial deve apreciar as informacdes e validar ou retificar o que se fizer
necessario, conforme observado no decorrer do més. As versdes aprovadas dos Planos
Individuais subsidiardo o Relatério Mensal Setorial, que servird de base para o registro de
assiduidade e ocorréncias funcionais do setor no més, a partir da elaboragdo do Mapa de
Ocorréncias, documento que sintetiza as atividades de todos os trabalhadores do setor para
fins remuneratorios.

Para fins de avaliagdo dos planos e de validacdo das informacGes, tanto os Mapas de
Ocorréncias, quanto os Relatérios Mensais Setoriais ndo aprovados unanimemente serdo
apreciados mensalmente pelo Colegiado de Controle Social da Unidade. O fluxo e as
instancias propostas respeitam a estrutura da Universidade, a partir de sua organiza¢do em
unidades e setores vinculados a essas unidades. O Colegiado valida ou retifica, bem como
atua enquanto instancia recursal a usuarios, chefias e trabalhadores em caso de divergéncias.

Ao fim do ano, ou motivado por recursos, o Conselho de Controle Social avaliara o
exercicio e providenciara pareceres que subsidiardo eventuais modificacbes na Resolugédo

Normativa que institui o controle de assiduidade na UFSC.
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Toda a tramitacdo e todos os dados comporao um processo administrativo eletrénico
anico por més em todos os setores. A integracdo desses setores em unidades serd assegurada
pelo Sistema Eletrénico de Controle Social de Assiduidade e 0 acesso a todos os dados é

publico.

3.1. Concepcoes e principios

O Sistema Eletronico de Controle Social de Assiduidade aqui proposto visa ao
respeito a natureza do fazer académico, seu tradicional funcionamento colegiado e
democratico, mantendo o carater autbnomo da autarquia a partir de um sistema dinamico o
suficiente para se adequar & miriade de profissGes, com diversas jornadas e horarios de
trabalho, e apto a mudancas e alteracbes que acompanhem as proprias modificacfes nas
carreiras e na complexidade das atividades de uma organizacdo sui generis como € a
universidade.

A funcdo social da instituicdo é igualmente central neste aspecto. Nesse sentido, cabe
aos usuarios dos servicos publicos, comunidade interna e externa, terem acesso a todos 0s
dados referentes ndo somente a assiduidade e pontualidade mas, principalmente, ao
desenvolvimento da jornada de trabalho de todos os setores, profissdes e individuos que
desempenham suas atividades junto a UFSC.

N&o obstante esses elementos, a comissdo buscou elaborar uma proposta em respeito
aos seguintes principios: (a) economicidade; (b) publicidade; (c) democracia; (d) efetividade
e (e) simplicidade. O desdobramento desses implica no desenvolvimento de um sistema que
respeite a presuncdo de inocéncia frente a eventuais dendncias e, em especial, na
possibilidade de verificacdo da assiduidade em diversas etapas a partir de uma dindmica
colegiada que afere as informagOes prestadas, simultaneamente ao controle social das
informacdes por parte da sociedade.

Desse modo, a assiduidade sera objeto de planejamento coletivo de cada setor, de
forma a possibilitar atender as dindmicas de cada local, e viabilizando responder as futuras
alteracfes na instituicdo. Cada trabalhador devera elaborar individualmente seu Plano de
Trabalho, bem como informar ocorréncias e preencher Relatério Mensal, que sera objeto de

avaliacdo da Comisséao Setorial de Controle Social.
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N&o obstante essa dinamica setorial que assegura o planejamento e a execucdo
coletiva em dialogo permanente com 0s usuarios, sdo previstas mais duas instancias
colegiadas para validacdo e apreciacdo de planos, ocorréncias e relatérios. O carater
colegiado assegura, por um lado, a organizagdo interna homogénea para trabalhos
heterogéneos e, por outro lado, permite a sociedade ter acesso a todos os dados e fluxos da

assiduidade e horarios de atendimento de todos 0s ocupantes da carreira.

3.2. Fluxo de dados

O Controle Social de Assiduidade é realizado pelo Sistema Eletrdnico de Controle
Social de Assiduidade, que agrupa todas as informacgdes referentes ao planejamento e
execugdo dos horéarios de desenvolvimento das jornadas de trabalhos dos trabalhadores de
carreira dos cargos de Técnicos-Administrativos em Educacdo na Universidade Federal de
Santa Catarina, bem como procede ao registro e encaminhamento de processos integralmente
digitais.

O Sistema de acesso ¢ feito a partir do Sistema de Cadastro Unico (idUFSC) ja em
uso. Todos os TAEs preenchem o formulario eletrdnico no Sistema Eletrénico de Controle
Social de Assiduidade, chamado Plano Mensal Individual. O Plano Individual é referente aos
horarios de desenvolvimento da jornada de trabalho para o més seguinte e deve ser
preenchido até o segundo dia Util do més anterior.

Cada Plano Mensal Individual € apreciado pela Comissdo Setorial do local de lotacéo
do trabalhador. A partir dos Planos Mensais Individuais, a Comissdo Setorial elabora o Plano
Mensal Setorial. A Comissdo Setorial € composta pelo chefe do setor e mais dois ocupantes
da carreira lotados no setor. Para setores com um unico TAE, a comissdo € composta ainda
por um ocupante da carreira dos cargos Técnicos-Administrativos em Educacdo lotado em
setor proximo, na mesma Unidade.

O Plano Mensal Setorial subsidia 0 Quadro de Horarios de Atendimento do Setor, que
é divulgado, com pelo menos dez dias de antecedéncia, em pagina do Sistema Eletronico de
Controle Social de Assiduidade e com acesso na pagina do setor, ou da unidade, quando o
setor possui sitio na internet. Além das informacGes eletrbnico, todos os setores

disponibilizam versao impressa em local visivel no setor, para ampla divulgacéo pablica.
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A fiscalizacdo da assiduidade dos ocupantes da carreira e sua conformidade com o
Plano Individual durante o decurso do més ficara a cargo da Comissao Setorial. Os ocupantes
da carreira ainda informam eventuais ocorréncias que significam a impossibilidade de
realizacdo do Plano Individual aprovado. Para essa informagdo, os TAEs preenchem o
Registro de Ocorréncias, disponivel no Sistema Eletrénico de Controle Social de
Assiduidade. O Registro de Ocorréncias permite ainda anexar documentos, como atestados
médicos, por exemplo.

Os Registros de Ocorréncias do setor sdo apreciados pela Comisséo Setorial e
implicam na publicacdo de avisos aos usuarios nos canais de comunicacao supracitados. Até
0 segundo dia atil do més subsequente, cada TAE preenche o formulario eletrdnico
denominado Relatério Mensal Individual, que incorpora ainda todos os Registros de
Ocorréncias do trabalhador. No relatério o ocupante da carreira ratifica ou retifica o Plano
Mensal Individual anteriormente aprovado.

A integralidade dos Relatorios Mensais Individuais € apreciada pela Comissao
Setorial até o 5° dia util do més subsequente. Nesse mesmo periodo e ato continuo a
aprovacao dos Relatorios, a Comissdo Setorial preencherd o formulério eletrénico
denominado Relatério Mensal Setorial e 0 Mapa de Ocorréncias do Setor.

Quando a aprovacdo do Relatério Mensal Setorial e 0 Mapa de Ocorréncias do Setor
se ddo de forma unénime, o processo de controle de assiduidade do setor € encerrado e
encaminhado ao setor responsavel pela folha de pagamento para registro e execucdo da
remuneracao proporcional ao cumprimento da jornada de trabalho. No entanto, se ndo houver
a aprovacdo ou a aprovacao nao for unanime, o processo é encaminhado ao Colegiado de
Controle Social da Unidade para apreciagao.

O Colegiado de Controle Social da Unidade é uma instdncia composta por todos
membros das Comissdes Setoriais e que se reline mensalmente para apreciar 0S recursos,
duvidas e dendncias e apreciar 0s processos setoriais ndo aprovados e de aprovacdo nao
unanime. As aprovagdes nesta instancia se dao por maioria simples.

Até o 8° dia atil do més, o Colegiado de Controle Social da Unidade encaminha ao
setor responsavel pelos pagamentos dos servidores da autarquia os Relatorios Mensais
Setoriais e 0s Mapas de Ocorréncias dos setores que ndo tiveram encaminhamento anterior.

Em caso de persistirem pendéncias em Relatérios, Mapas de Ocorréncias ou em
denuncias ou reclamacdes de usuéarios, o Conselho de Controle Social sorteia dentre seus
integrantes, membros para composi¢do de comissdo de analise e parecer. Dessa comissao,

ndo participam conselheiros das Unidades em andlise e 0s pareceres sdo exarados em até
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quatro dias uteis. Quando deliberados unanimemente, 0s processos sdo encaminhados ao
setor responsavel pela folha de pagamento para registro e execucdo da remuneracao
proporcional ao cumprimento da jornada de trabalho. Em caso de divergéncia entre 0s
membros da comissdo sorteada, o processo é encaminhado ao pleno do Conselho de Controle
Social.

O setor responsavel pelo pagamento dos servidores da instituicdo procede ao registro
da remuneracdo proporcional e obedecendo & legislacdo vigente a partir do Mapa de
Ocorréncias dos setores da Universidade. Os registros em outros sistemas ndo serdo mais
utilizados a partir da adocdo do Sistema Eletronico de Controle Social de Assiduidade,

evitando, assim, os retrabalhos hoje existentes.
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4. Cronograma de execucao

O Sistema Eletronico de Controle Social de Assiduidade deve ser elaborado na
propria UFSC, enquanto prioridade administrativa. Considerando que todos os usuarios do
sistema ja estdo cadastrados e que 0s setores ja sdo conhecidos pela instituicdo, estima-se que
0 registro de usuarios nas comissdes seguira 0 mesmo procedimento dos processos que hoje
tramitam na instituicdo. No periodo de confeccdo do sistema, entretanto, ja se considera
possivel o inicio das atividades, a partir do registro de todos os procedimentos de assiduidade
dos setores em formato impresso e tramitando enquanto processos eletrdnicos no atual
sistema de processos da Universidade. O cadastro de usuarios em Comissdes Setoriais e em
Colegiados é bastante simples e agil e permite inclusive antecipar parte das tarefas de criacao
do Sistema Eletronico de Controle Social de Assiduidade.

O cronograma esta previsto na Minuta de Resolucdo que segue apensa e permite
prever o periodo de transicdo do atual sistema de processos para o Sistema Eletrénico de
Controle Social. Durante o periodo de confec¢do do sistema, no entanto, o novo modelo de

controle de assiduidade j& deve estar em execucao.
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5. Minuta de resolucédo

RESOLUCAO NORMATIVA No /

RESOLUCAO NORMATIVA SOBRE O SISTEMA ELETRONICO DE CONTROLE
SOCIAL DE ASSIDUIDADE DOS SERVIDORES DA CARREIRA DOS CARGOS
TECNICOS-ADMINISTRATIVOS EM EDUCACAO DA UNIVERSIDADE
FEDERAL DE SANTA CATARINA

Dispde sobre os procedimentos para a escala setorial de trabalho e
implementa o sistema eletronico de controle social de assiduidade de
trabalho dos servidores Técnicos-Administrativos em Educacdo da
Universidade Federal de Santa Catarina

A PRESIDENCIA DO CONSELHO UNIVERSITARIO da Universidade Federal de Santa
Catarina (UFSC), no uso de suas atribuicdes estatutarias e regimentais e tendo em vista o que
deliberou este Conselho, em sessdo realizada no dia xxxx, referente a0 Processo no XXxXxXxxXx,
e em conformidade com o disposto na Constituicdo Federal da Republica Federativa do
Brasil, de 05 de outubro de 1988; na Lei 8.112, de 11 de dezembro de 1990; na Lei 11.091,
de 12 de janeiro de 2005 e no Decreto 1.590, de 10 de agosto de 1995.

RESOLVE:

APROVAR a Resolugdo Normativa para as escalas setoriais de trabalho e controle social de
assiduidade dos servidores Técnicos-Administrativos em Educacdo da Universidade Federal
de Santa Catarina.

CAPITULO |
DOS PRINCIPIOS E DIRETRIZES

Art. 1°. A presente Resolugdo Normativa é regida pelos seguintes principios e diretrizes:

I - respeito a natureza do processo educativo, funcdo social e objetivos do Sistema
Federal de Ensino;

Il — adequacdo a dindmica dos processos de pesquisa, de ensino, de extensdo e de
administracdo, e as competéncias especificas decorrentes;

111 - qualidade do processo de trabalho;

IV — atendimento isonémico das necessidades dos Usuarios;

V - construcdo coletiva de solucGes para as questdes institucionais, com transparéncia
e democracia;

VI - reconhecimento dos saberes ndo instituidos resultante da atuacdo profissional na
dindmica de ensino, de pesquisa e de extensdo;

V11 - apropriagdo dos processos de trabalho pelos ocupantes da carreira, inserindo-os
como sujeitos no planejamento institucional;

VIII - aprimoramento dos processos de trabalho, transformando-os em conhecimento
coletivo e de dominio puablico;

IX — indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extensao das atividades desenvolvidas
pelos Técnicos-Administrativos em Educagéo da UFSC;

X — Transparéncia perante a sociedade das informacgdes referentes as atividades
desenvolvidas e aos horarios de trabalho.

CAPITULO 1

25

28



DOS CONCEITOS

Art. 2° Para efeito da aplicagdo desta Resolugdo Normativa consideram-se 0s seguintes
conceitos:

I - Forca de trabalho: conjunto formado pelas pessoas que desenvolvem atividades
técnico-administrativas e de gestao;

Il - Ocupante da carreira: servidor efetivo pertencente ao quadro da instituicdo federal
de ensino superior que ocupa cargo do Plano de Carreira dos Cargos Tecnico-Administrativos
em Educacdo - PCCTAE;

I11 - Processo de trabalho: conjunto de acBes sequenciadas que organizam as
atividades da forca de trabalho e a utilizacdo dos meios de trabalho, visando o cumprimento
dos objetivos e metas institucionais;

IV — Cargo: conjunto de atribuicbes e responsabilidades previstas na estrutura
organizacional que sdo cometidas a um ocupante da carreira;

V — Usuarios: pessoas ou coletividades internas ou externas a instituicdo federal de
ensino que usufruem direta ou indiretamente dos servi¢os por ela prestados;

VI — Setor: local em que sdo desenvolvidas as atividades administrativas, de
assisténcia, de ensino, de pesquisa e de extensao;

VIl — Unidade: maior setor de lotacdo de pessoas dentro da Universidade Federal
Santa Catarina, correspondente a lotacdo das pessoas na estrutura organizacional e que
agrupa os setores em que sdo desenvolvidas as atividades;

VIII — Jornada de trabalho: periodo em que o trabalhador desenvolve suas atividades
junto a instituicdo, especificado em horas diarias e semanais;

IX — Controle social: processo publico e coletivo de controle das atividades e dos
horérios das jornadas de trabalho;

X — Controle social de assiduidade: controle pablico e coletivo dos horérios de
realizacdo das jornadas de trabalho dos ocupantes da carreira.

X1 — Comissédo Setorial de Controle Social: equipe formada por trés pessoas, sendo
sempre dois Técnicos-Administrativos em Educacédo e o servidor designado enquanto chefia
do setor;

XIl — Colegiado de Controle Social da Unidade: colegiado composto por todos 0s
membros das Comissdes Setoriais de Controle Social de uma dada unidade;

XIIl — Conselho de Controle Social: 6rgdo com dois representantes eleitos dos
Colegiados de Controle Social das Unidades;

XIV — Plano Mensal Individual: formulario eletrdnico preenchido individualmente
por todos 0s ocupantes da carreira dos cargos Técnicos-Administrativos em Educacdo com
seus horarios e locais de realizacao;

XV — Plano Mensal Setorial: compilacdo eletronica de todos os Planos Mensais
Individuais, para fins de organizacéo e publicizacdo dos horarios de trabalho e atendimento
dos setores;

XVII — Registro Individual de Ocorréncia: formulario eletronico para registro de
ocorréncias que impliquem em auséncias, faltas, atrasos ou afastamentos do ocupante da
carreira ndo previstos no Plano Mensal Individual;

XVIIl — Relatério Mensal Individual: formulario eletrbnico preenchido para
confirmacéo e registro de ocorréncias funcionais que divirjam do Plano Mensal Individual;

XIX — Relatério Mensal Setorial: compilagdo eletrénica de todos os Relatorio
Mensais Individuais;

XX — Mapa de Ocorréncias: relatorio eletrbnico que registra todas as ocorréncias
funcionais do setor;
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XXI — Registro de Consulta, Denuncia ou Reclamagdo: formulério eletrénico
disponivel aos usuarios em que possam ser indicadas as possiveis inadequac¢Bes no
cumprimento dos Planos Mensais Individuais e Planos Mensais Setoriais;

XXI1 — Sistema Eletrénico de Controle Social de Assiduidade: sistema eletrénico com
acesso irrestrito a todos os usuarios, onde constam os registros referentes aos Planos Mensais
Individuais, Planos Mensais Setoriais, Registro Individual de Ocorréncia, Mapa de
Ocorréncias, Relatério Mensal Individual, Relatério Mensal Setorial.

CAPITULO Il
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 3° A jornada de trabalho dos ocupantes da carreira dos cargos Técnicos-Administrativos
em Educacdo serd fixada em razdo das atribuicbes pertinentes aos respectivos cargos,
respeitada a legislacdo quanto a duracdo minima e maxima da jornada de trabalho semanal e
diaria.

Paragrafo Unico: Nos setores com necessidade de atividades continuas em regime de turnos
ou escalas, em periodo igual ou superior a doze horas ininterruptas, em funcdo de
atendimento ao publico ou trabalho no periodo noturno, 0s ocupantes da carreira cumprirdo
jornada de trabalho de seis horas diarias e carga horaria de trinta horas semanais, devendo-se,
neste caso, dispensar o intervalo para refeicGes.

Art. 4° A jornada de trabalho dos ocupantes da carreira devera ser cumprida nos termos da
legislacdo vigente e conforme os horéarios de funcionamento do setor de lotagéo do servidor.

Art. 5° Os horérios de trabalho serdo deliberados pelas ComissGes Setoriais e definidos
mensalmente, em conformidade com a legislacdo vigente, atribuicdes dos cargos e horarios
de funcionamento do setor.

Art. 6° As jornadas de trabalho serdo desenvolvidas preferencialmente no setor de lotacéo ou
nos locais pertinentes as atividades a serem desenvolvidas, conforme Plano Setorial Mensal.
Paragrafo Unico: Além das atividades inerentes ao cargo ou funcdo, consideram-se as
cargas horéarias destinadas por portarias para 0 cumprimento de atribuices especificas, aos
projetos de pesquisa e extensdao aprovados nas instancias competentes, aos horarios especiais
de trabalho para estudantes ou pessoas com deficiéncia, as atividades classistas e/ou outras
ocorréncias legalmente previstas.

CAPITULO IV
DO SISTEMA ELETRONICO DE CONTROLE SOCIAL DE ASSIDUIDADE E DA
ESCALA DE TRABALHO DOS SETORES

Art. 7° Todos os horarios de cumprimento das jornadas de trabalho dos ocupantes da carreira
e horarios de atendimento dos setores serdo disponibilizadas no Sistema Eletrdnico de
Controle Social de Assiduidade.

§ 1° As informac0es referentes aos horérios de cumprimento das jornadas de trabalho serdo
inseridas no Sistema Eletronico de Controle Social de Assiduidade pelos proprios servidores
ocupantes da carreira dos cargos Técnicos-Administrativos em Educagdo e validadas pelas
Comissdes Setoriais dos respectivos setores de lotacdo de cada um dos ocupantes da carreira.
§ 2° Os horarios de desenvolvimento das jornadas serdo informados até dez dias antes do
inicio do més, no Plano Mensal Individual, e validadas ao fim do periodo, no Relatorio
Mensal Individual.
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§ 3° O nao cumprimento do Plano Individual devera ser informado pelo ocupante da carreira,
mediante preenchimento eletrébnico do Registro Individual de Ocorréncia no Sistema
Eletrénico de Controle Social de Assiduidade.

Art. 8° Além do que é previsto no § 1° do Art. 7° supra, as informacdes referente ao
cumprimento dos horérios das jornadas de trabalho dos ocupantes da carreira dos cargos
Técnicos-Administrativos em Educacdo e os horéarios de atendimento dos setores serdo
divulgadas nas péaginas eletrénicas dos setores, das unidades e estardo disponiveis
graficamente em local visivel na sede do setor,

81° As informagOes dos setores que ndo tiverem pagina na internet serdo divulgadas nas
paginas da respectiva Unidade.

82° Nas péaginas dos setores e unidades estara disponivel um link de redirecionamento para o
Sistema Eletronico de Controle de Assiduidade, onde constardo todas as informacoes
previstas.

Art. 9° Os Registros de Consultas, Duvidas ou ReclamacGes poderdo ser preenchidos pelos
usuarios com duvidas, reclamacdes ou mesmo denuncias referentes ao cumprimento dos
horérios das jornadas de trabalho dos ocupantes da carreira e horarios de atendimento dos
setores.

81° Os Registros de Consultas, Duvidas ou Reclamag¢bes serdo encaminhados
eletronicamente a Comissdo Setorial responsavel que, no prazo de dois dias Uteis, devera
fornecer por meio eletronico as informacoes solicitadas pelo usuério;

§2° O acesso aos usudrios da comunidade interna & UFSC sera feito via Sistema de
Autenticacdo Centralizada (IdUFSC);

§3° Os usuarios que ndo possuem IdUFSC terdo acesso, mediante informacéo de Cadastro de
Pessoa Fisica (CPF) e contato eletrdnico (email).

84° O usuario podera apresentar contestacdo no prazo de dois dias Uteis as informacGes
recebidas, que serd encaminhada eletronicamente ao Colegiado de Controle Social da
Unidade, devendo este responder em reunido mensal imediatamente posterior a contestacao.
85° Em caso de novo recurso, o Conselho de Controle Social de Assiduidade sorteard,
conforme regulamento interno, trés conselheiros para apreciar a questdo, no prazo de quatro
dias uteis. N&do havendo unanimidade entre 0os membros da comissdo, 0 recurso sera
encaminhado ao pleno para apreciacdo na proxima reuniao do Conselho.

86° Em caso de unanimidade a decisdo sera em carater definitivo.

CAPITULO V
DO FLUXO DE DADOS

Art. 10 As Comissfes Setoriais de Controle Social de Assiduidade devem elaborar os
horéarios das jornadas de trabalho do setor, conforme interesse publico e necessidade do setor,
e disponibilizar o acesso ao Sistema Eletrénico de Controle de Assiduidade a todos os
ocupantes da carreira lotados no setor.

Art. 11 O servidor é responsavel pelo registro no formulario eletrdnico do Plano Mensal
Individual, com horarios e locais de realizacdo de sua jornada de trabalho, até o 2° dia util do
més anterior do desenvolvimento das atividades informadas.

Art. 12 A Comissdo Setorial recebe eletronicamente todos os Planos Mensais Individuais dos

servidores lotados no setor e elabora o Plano Mensal Setorial, até o 5° dia util do més anterior
ao desenvolvimento das atividades informadas.
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Paragrafo Unico: O Plano Mensal Setorial serd publicizado no Sistema Eletronico de
Controle de Assiduidade e em local visivel no préprio setor.

Art. 13 Durante 0 més de desenvolvimento das atividades previstas no Plano Mensal
Individual, o servidor deve informar no Sistema quaisquer elementos que impecam 0
cumprimento do Plano Mensal Individual aprovado, mediante o preenchimento de formulario
eletronico de Registro Individual de Ocorréncia, com possibilidade de anexo de atestados ou
outros documentos comprobatorios.

Art. 14 Compete ao ocupante da carreira confirmar ou retificar as informacGes do Plano
Individual Mensal, que sera consolidado no Sistema e formara o Relatério Mensal Individual.
A confirmacdo se da com o preenchimento, até o segundo dia util do més seguinte, de
formulério eletrdnico denominado Relatério Mensal Individual para fins de registro de todas
as atividades desenvolvidas.

Art. 15 Compete a Comissdo Setorial de Controle Social apreciar, até o quinto dia util do
més seguinte, cada Relatério Mensal Individual dos ocupantes da carreira lotados no setor e
elaborar o Relatério Mensal Setorial e 0 Mapa de Ocorréncias.

§ 1° Caso ndo haja aprovagdo do Relatério Mensal Individual, o interessado podera se
manifestar, em até dois dias Uteis, no Sistema para encaminhamento ao Colegiado de
Controle Social da Unidade.

§ 2° Se aprovado por unanimidade, o Mapa de Ocorréncias serd encaminhado ao setor
responsavel pela folha de pagamento para registro e execuc¢do do pagamento, proporcional ao
cumprimento da jornada de trabalho.

§ 3° Caso nao haja unanimidade na decisdo sobre o Relatério Mensal Setorial e 0 Mapa de
Ocorréncias, 0s mesmos serdo automaticamente encaminhados para analise do Colegiado de
Controle Social da Unidade.

8 4° Competira a Comissdo Setorial de Controle Social fornecer subsidios ao servidor
técnico-administrativo em educacgdo do setor para adequacao entre o Plano Mensal Individual
e 0 Relatorio Mensal Individual.

Art. 16 Compete ao Colegiado de Controle Social da Unidade apreciar, até o oitavo dia Gtil
do més seguinte, o Relatério Mensal Setorial e 0 Mapa de Ocorréncias dos setores vinculados
a Unidade nos quais haja divergéncia de informacao.

§ 1° Se aprovado por maioria simples, 0 Mapa de Ocorréncias serd4 encaminhado ao setor
responsavel pela folha de pagamento para registro funcional com fins de remuneracéo;

8 2° Em caso de ndo aprovacao, o interessado podera se recorrer da decisdo, em até dois dias
Gteis, no Sistema para encaminhamento ao Conselho de Controle Social.

Art. 17 Compete ao Conselho de Controle Social apreciar os recursos encaminhados pelos
interessados a partir das decisdes dos Colegiados de Controle Social de Assiduidade.

CAPITULO VI
DAS INSTANCIAS

Art. 18 Sdo instancias recursais, na sequéncia, a Comissdo Setorial de Controle Social, o
Colegiado de Controle Social da Unidade e o Conselho de Controle Social.
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Art. 19 Sdo instancias de atendimento as demandas dos Registros de Consultas, Dividas ou
Reclamac6es, na sequéncia, a Comissdo Setorial de Controle Social, o Colegiado de Controle
Social da Unidade e o Conselho de Controle Social.

Art. 20 A Comissdo Setorial de Controle Social serd constituida pela chefia e dois TAEs
lotados no setor

8§ 1° Os servidores designadas a Comissao Setorial de Controle Social serdo eleitos por TAEs
do mesmo setor e terdo 0 mandato de um ano, com até uma reconducao.

§ 2° Em setores com um Unico TAE lotado, o terceiro integrante da comissdo serd um
servidor lotado em setor da mesma Unidade, indicado pelo Colegiado de Controle Social da
Unidade.

§ 3° Todos os integrantes da Comissdo Setorial de Controle Social terdo seus respectivos
suplentes.

8 4° Em caso de conflito de interesses, sera convocado o suplente do integrante impedido.

Art. 21 O Colegiado de Controle Social da Unidade serd composto por todos os integrantes
das Comissdes Setoriais da Unidade.

§ 1° O Colegiado se reunird mensalmente, se houver demanda para analise dos Relatorios
Mensais Setoriais; Mapas de Ocorréncias Setoriais; ou Registros de Consultas, Duvidas ou
Reclamacoes.

8 2° Todos os integrantes do Colegiado de Controle Social da Unidade terdo seus respectivos
suplentes.

Art. 22 O Conselho de Controle Social sera composto por dois representantes de cada
Colegiado de Controle Social da Unidade, eleitos pelos proprios colegiados para mandato de
um ano, com até uma reconducao.

§ 1° O Conselho se reunira trimestralmente, como instancia recursal, para analise dos
Relatérios Mensais Setoriais; Mapas de Ocorréncias Setoriais; ou Registros de Consultas,
Duvidas ou Reclamacoes.

§ 2° Compete ao Conselho de Controle Social o atendimento aos questionamentos dos 0rgéos
de controle nos temas relativos a assiduidade dos ocupantes da carreira dos cargos Técnicos-
Administrativos em Educacéo lotados na UFSC.

§ 3° Ao final de cada ano, o Conselho se reunira para avaliar o Sistema Eletrénico de
Controle Social de Assiduidade; propor normativas pertinentes e alteracdes nesta Resolucéo,
a serem encaminhadas ao Conselho Universitario; e elaborar Relatério Anual de
acompanhamento do controle social de assiduidade na Instituicéao.

8 2° Todos os integrantes do Conselho de Controle Social terdo seus respectivos suplentes.

CAPITULO VII
DO SISTEMA ELETRONICO DE CONTROLE SOCIAL DE ASSIDUIDADE

Art. 23 O Sistema Eletronico de Controle Social de Assiduidade disponibilizara todos 0s
formularios necessarios para a realizacdo do controle social e compilara todos os dados
referentes aos horarios da jornada de trabalho dos ocupantes da carreira e os horarios de
trabalho de todos os setores da UFSC.

Art. 24 O Sistema Eletrénico de Controle Social sera gerenciado pela Superintendéncia de

Governanca Eletronica e Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo da UFSC, ou 6rgéo
equivalente, conforme orientacdo do Conselho de Controle Social.
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§ 1° O acesso aos usudrios da comunidade interna @ UFSC serd feito via Sistema de
Autenticacdo Centralizada (IdUFSC);

§ 2° Os usuérios que ndo possuem IdUFSC terdo acesso, mediante informacdo de Cadastro de
Pessoa Fisica (CPF) e contato eletronico (email).

DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 25 Fica instituido o Grupo de Trabalho para implantacdo do Sistema Eletronico de
Controle Social de Assiduidade, no prazo de até cinco dias da publicacdo desta Resolugéo,
que sera coordenado por um ocupante da carreira dos cargos Técnico-Administrativos em
Educacdo e sendo composto por dois representantes da Administracdo Central, seis
representantes dos TAEs eleitos em assembleia do Sindicato dos Trabalhadores da UFSC —
SINTUFSC, e trés membros do Conselho Universitario.

81° Os representantes do Conselho Universitario serdo distribuidos de forma paritaria entre os
integrantes das categorias discente, docente e dos Técnicos-Administrativos em Educacéo.
82° Todos os integrantes do Grupo de Trabalho de que trata o caput terdo designados
suplentes.

83° O Grupo de Trabalho de Acompanhamento desenvolvera as suas atividades no prazo de
seis meses.

Art. 26 Cabera ao Grupo de Trabalho de Acompanhamento:

| - acompanhar, orientar, fiscalizar e avaliar a implementacao desta Resolucdo Normativa;

Il — coordenar os trabalhos de controle de assiduidade no periodo de construcdo do Sistema
Eletronico de Controle Social de Assiduidade

I11 — acompanhar o desenvolvimento dos sistemas informacionais;

IV — substituir o Conselho de Controle Social até a posse de seus conselheiros, no prazo de
até 120 dias da publicacdo desta Resolucao.

Paragrafo Unico: As reunides do Grupo de trabalho deverdo ser divulgadas e a participacdo e
manifestagdo em suas reunides sdo livres e ndo se sobrepde ao Conselho de Controle Social.

Art. 27 A Administragdo Central da UFSC, em consonancia com os objetivos definidos nesta
Resolucdo, e através das proposicdes formuladas pelo Grupo de Trabalho e
Acompanhamento e Conselho de Controle Social viabilizara todas as condi¢bes para a
construcdo e pleno funcionamento do Sistema Eletronico de Controle Social de Assiduidade,
e encaminhard as normas complementares que se fizerem necessarias para o seu fiel
cumprimento.

Art. 28 Os setores deverdo se adequar a esta Resolugcdo Normativa e compor suas respectivas
Comissdes Setoriais no prazo de até trinta dias a partir de sua publicag&o.

Art. 29 As unidades deverdo indicar representantes para composicdo do Conselho de
Controle Social no prazo de até 90 dias a partir da entrada em vigor desta resolucéo.

Art. 30 Casos omissos serdo dirimidos pelo Conselho de Controle Social.

Art. 31 A presente Resolugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo e revoga
todas as disposi¢Ges em contrério.
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SERVIGO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA

COMISSAO PARA O CONTROLE DE ASSIDUIDADE
CAMPUS UNIVERSITARIO REITOR JOAO DAVID FERREIRA LIMA - TRINDADE
CEP: 88.040-900 - FLORIANOPOLIS - SC

Memorando n.° 01/2018
Florianopolis, 19 de Janeiro de 2018

Ao Magnifico Reitor Pro Témpore,
St. Prof. Dr. Ubaldo César Balthazar
Assunto: Condigdes de trabalho da Comissédo para Transparéncia do Controle de Assiduidade

1. Desde o primeiro momento de constituicdo pela Assembleia Geral dos TAES,
realizada em 201 de Dezembro de 2017, a Comissdo para Transparéncia do Controle de
Assiduidade esta se reunindo, debatendo e socializando as multiplas elaboragdes e experiéncias
sobre o tema. A portaria 11/2018, protocolada em 10 de janeiro, oficializa a comissdo e estipula
o objetivo a ser desenvolvido e um prazo para a consecuc¢do do mesmo.

2. O trabalho desenvolvido até o presente apresenta aos integrantes da comissdo um
panorama interessante e complexo a ser dado como resposta a comunidade universitaria e a
justica. visto que ha aspectos do processo de controle de assiduidade praticado pela universidade
que sdo desconhecidos inclusive de colegas TAES que trabalham no setor de gestdo de pessoas.
na Reitoria e no HU, dado o grau de compartimentagéio do trabalho desenvolvido. Todavia, tais
informagdes sdo imprescindiveis para que possamos desenvolver o proposto pela categoria e que
motivou a constitui¢do da referida comissao.

3. Salientamos que serd plenamente possivel a entrega, no prazo estipulado. de um
anteprojeto em formato de relatério de atividades e andamento dos trabalhos, inclusive a
contento das demandas externas. O desenvolvimento atual dos trabalhos, entretanto. apontam a
real possibilidade de apresentagdo completa de um sistema que atenda de modo pleno a todas as
demandas internas e externas, propiciando, inclusive, a superagido dos diversos problemas
técnicos imanentes ao controle de assiduidade em nossa instituicdo.

4. Tendo em vista tal constatagdo, solicitamos a V.Mag.a as. seguintes condi¢des
para que se possa desenvolver o trabalho em completude do hoje vistumbrado e tendo em vista a
entrega de relatorio parcial ja com anteprojeto em 31 de janeiro corrente:

4. 1. Aumento do prazo em 30 dias para conclusio dos trabalhos;

4.2. Integragdo a comissdo de um técnico lotado junto a SETIC;

4.3. Documento apresentando os fluxogramas completos em curso para o controle
de assiduidade, demonstrando os processos de controle desenvolvidos pela PRODEGESP de
todos os funcionarios da Universidade, incluindo do HU.

Respeitosamente,

Antonio G2 Santana Martins

- ol . —~
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SERVICO PUBLICO FEDERAL e
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
COMISSAO PARA O CONTROLE DE ASSIDUIDADE
Portaria 11/2018/GR, de 10 de janeiro de 2018
CAMPUS UNIVERSITARIO REITOR JOAO DAVID FERREIRA LIMA - TRINDADE
CEP: 88.040-900 - FLORIANOPOLIS - SC

Memorando n.° 02/2018

Floriandpolis, 22 de Janeiro de 2018

A Coordenago Geral SINTUFSC
Assunto: Assembleia Geral * «

1.

Atenciosamente,

A Comissdo designada pela Administragdo Central da UFSC apds encaminhamento da
assembleia dos TAEs solicita ao Sindicato da categoria a marca¢do de assembleia geral,
com ampla divulgagdo, para o proximo dia 29 de janeiro, 9 horas, se possivel para o
Auditorio ou hall da Reitoria

Na oportunidade a Comissdo, instituida pela Portaria 11/2018/GR, de 10 de janeiro de
2018, apresentard a categoria o Anteprojeto de um Sistema Eletronico de Assiduidade,
conforme determina a Portaria citada. Os integrantes da comissdo entendem que antes de
findar o prazo estipulado pelo referido ato de nomeagéo, 31 de janeiro do corrente ano, a
categoria deve conhecer a analisar a propostas, com a oportunidade de conhecer, debater,
emendar e aprovar a o anteprojeto.

Esclarecemos que desde o primeiro momento de constituicdo pela Assembleia Geral dos
TAES, realizada em 21 de dezembro de 2017, a Comissdo esta se reunindo, debatendo e
socializando as multiplas elaborag¢des e experi€ncias sobre o tema.

O trabalho desenvolvido até o presente apresenta aos integrantes da comissdo um
panorama amplo e complexo a ser dado como resposta & comunidade universitaria e a
justica, visto que ha aspectos do processo de controle de assiduidade praticados pela
universidade que s@o desconhecidos inclusive de colegas TAES que trabalham no setor
de gestdo de pessoas, na Reitoria e no HU, dado o grau de compartimentagéo do trabalho
desenvolvido.

Salientamos a necessidade de convocagdo desta assembleia geral da categoria para o dia
29, para que seja possivel a entrega para a administragdo central da UFSC, no prazo
estipulado, um anteprojeto, em formato de relatério de atividades, e andamento dos
trabalhos, inclusive a contento das demandas externas, sendo imprescindivel a aprovagéo
deste pelo conjunto dos servidores técnico-administrativos da UFSC.

O desenvolvimento atual dos trabalhos aponta para a real possibilidade de apresentacdo
completa de um sistema que atenda de modo pleno a todas as demandas internas e
externas, propiciando, inclusive, a superagéo dos diversos problemas técnicos imanentes
ao controle de assiduidade em nossa institui¢do.

|

Antonio
Presidente da Comis
Portaria 11/201

antana Martins
i/f@ 4

92/l
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Comissdo do Sistema Eletronico de Controle Social de Assiduidade

Campus Prof. Jodo David Ferreira Lima - CEP 88040-900
Trindade - Floriandpolis - Santa Catarina - Brasil | controlesociul puginas ufse br

Ata de Reunido de 10 janeiro de 2017

No dia 10 de janeiro de 2017, a partir das 12 horas. reuniram-se na Sala Harry Laus

os integrantes da Comissdo de Anteprojeto de Controle Eletronico de Assiduidade.

nomeados pela Portaria 11/2018/GR/UFSC. Estavam presentes André Ruas de Aguiar.

Antonio Gabriel S. Martins, ]vandJo Carlos Valdameri. Luciano Antonio Agnes ¢ Luiz

Arthur de Oliveira. Na ocasido os presentes discutiram os objetivos do grupo e deliberaram

pela cria¢do de pagina instituciona

da comissdo. Foi deliberada também a estrutura do

relatorio final ¢ a necessidade de discussdo sobre o controle de assiduidade hoje em curso

na UFSC. Para a proxima reunido sera debatido o controle de assiduidade na institui¢io. A

proxima reuniao sera realizada no d

Sem nada mais a tratar. eu, Antonio

a 12 de janeiro. a partir das 12 horas no mesmo local.

Gabriel S. Martins, presidente da comissdo e secretario

da reunido, layro a presente ata. que apds aprovada serd assinada por todos os presentes a

reunido.

o
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Ata de Reunido de 12 janeiro de 2017

No dia 12 de janeiro de 20]?i. a partir das 12 horas, reuniram-se na Sala Harry Laus
os integrantes da Comissio de ﬁimleprojelo de Controle Eletronico de Assiduidade,
nomeados pela Portaria 11/2018/GR/UFSC. Estavam presentes André Ruas de Aguiar.

Antonio Gabriel S. Martins, Lucian(T Antonio Agnes e Luiz Arthur de Oliveira. Na ocasido

os presentes discutiram as formas de controle de assiduidade na UFSC. Diante de tantos

processos simultaneos e de varios co|ntr0|es, deliberou-se pela apreensdo do fluxo de dados.

Foi também analisado o fluxo de dados do controle biométrico do HU e do sistema Aghora.

Restam duavidas ainda. Diante dessas davidas. deliberou-se por concluir a andlise do

controle de assiduidade hoje em CLLI'SO na UFSC, ja com critica do processo. A pagina

também ja deve estar pronta para a proxima reunido. a ser realizada no dia 15 de janeiro. a

partir das 12h no mesmo local. SeT nada mais a tratar, eu, Antonio Gabriel S. Martins,
presidente da comissdo e secretario da reunido, lavro a presente ata, que apds aprovada sera

assinada por todos ogpresentes a reunigo.

8 Jeffons

AT
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Comissio do Sistem

Campus Prof. Jodo David Ferreira Lima - CEP 88040-900

Trindade - Florianopolis

Ata de Reunidio de 15 janeiro de 2017

NIVERSIDADE FEDERAL
DE SANTA CATARINA

a Eletrénico de Controle Social de Assiduidad:

- Santa Catarina - Brasil | controlesocial paginas ufse br

No dia 15 de janeiro de 2017, a partir das 12 horas, reuniram-se na Sala Harry L3
os integrantes da Comissdo de Anteprojeto de Controle Eletronico de Assiduidade,

nomeados pela Portaria 11/2018/GR/UFSC. Estavam presentes Antonio Gabriel S. Marti

Luciano Antonio Agnes e Luiz Art

formas de controle de assiduidade

pagina criada por Luiz Arthur de Oliveira. Em seguida, os presentes debateram

hur de Oliveira. Na ocasido os presentes discutiram

na UFSC. A reunifio iniciou com a apresentagdo

consolidagdo da analise dos quatro

sugeridas alteragdes no documento ¢laborado por Gabriel Martins. Para a proxima reunid

os integrantes da comissdo trardo sugestdes sobre o fluxo proposto ao novo controle

assiduidade a ser exibido no relator

no dia 18 de janeiro, a partir das 12 horas na Sala Harry Laus. Sem nada mais a tratar.

controles de frequéncia hoje em uso na UFSC. For:

o final da comissdo. A proxima reunido sera realiza

Antonio Gabriel S. Martins. presidente da comissdo e secretario da reunido. lavro a prese

ata. que apos 9 provada sera assinaday@r
/ | ) ; 4
;% M & '

dos os presentes a reunido.
A

s

o
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a

1M

C,

Nte

41



U

Comissao do Sistem

Campus Prof. Jodao David Ferreira Lima - CEP 88040-900
Trindade - Floriandpolis - Santa Catarina - Brasil | controlesocial puzinas ufse br

Ata de Reunido de 18 janeiro de 2017

NIVERSIDADE FEDERAL
DE SANTA CATARINA

a Eletronico de Controle Social de Assiduidade

No dia 18 de janeiro de 2017, a partir das 12 horas, reuniram-se¢ na sala

Comissao Interna de Supervisido da

Controle Eletronico de Assiduidade

presentes André Ruas de Aguiar, Antonio Gabriel S. Martins, Dilton Mota Rufino. Lucid

Antonio Agnes e Luiz Arthur de Oliveira. A reunido iniciou com

ordem do dia. Foi aprovada a segui

anteriores; (b) relato das ultimas
propostos por cada membro,

comunica¢ao externa da Comissic
aprecia¢iio das atas foi postergada.
apreciagdo e sugestdo, com aprovag

se responsabilizou pelo envio. O (b

Martins. ao que todos os presentes se manifestaram. Em seguida, a comissdo discutiu os

Fluxos de informacdes propostos

Luciano Agnes e Gabriel Ma

Carreira os integrantes da Comissdo de Anteprojeto

. nomeados pela Portaria 11/2018/GR/UFSC. Estavam

a deliberagdo acerca

conforme deliberacio na reuniio anterior;

; (e) proxima reuniiio. No principio da reunido. a
Deliberou-se pelo envio dos referidos documentos p
40 das quatro atas na proxima reunido. Gabriel Mart

relato das ultimas reunides foi realizado por Gabr

para a constituicio da proposta de controle soci

[tins apresentaram uma proposta aos

nte pauta: (a) aprecia¢do das atas das reuni?cs

no

da

reunioes; (c) debate sobre os fluxos de informacoes

d)
a)
1ra
ns

iel

(c)

al.

presentes,

complementada pela proposta de Luiz Arthur. Apds longa discussio e uma série de ajustes.

a Comissdo aprovou o fluxo de dados que compde a proposta de controle social

categoria. Ficou deliberado que Luc

referentes as propostas, com Luiz A

dados. no formato fluxograma. A seguir, foram realizados encaminhamentos, precedido

debate, relativos a (d) comunicagio
Comissdo que serdo encaminhados
tratara se solicitar ao Sindicato dos

com o polllt,o,:-excluswu‘glglpauta

ano Agnes e Gabriel Martins desenvolverdo dois tex

rthur realizando a constru¢do do fluxo informacional

externa da Comissio. Foi decidido pelos membros
dois memorandos, os primeiros do grupo. O prime
TAEs para ser chamada uma assembleia da catego

Controle Social de Assiduidade. Na oportunidade

da
[0S
de
de
da
o
ria

d
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Campus Pr
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DE SANTA CATARINA

f. Jodo David Ferreira Lima - CEP 88040-900

Comissdo apresentara seus trabalhos e a categoria deliberara sobre suas estratégias de acéo.

O outro documento refere-se a solicitagdo ao Gabinete da Reitoria por informagdes
condigdes de realizacdo do trabalho. bem como a sugestdo de ampliagdo do prazo para a

apresentagdo de mais que um anteprojeto, mas um projeto estrutura em condi¢oes

implanta¢ao, atendendo as determin

por outro lado. Por fim, a (e) préxima reuniiio serd marcada por contato telefonico en

aqueles que estardo presentes, uma

Veridiana Bertellli Ferreira de Oliveira estdo em férias no periodo. Sem nada mais a trajar-

eu, Antonio Gabriel S. Martins, presidente da comissio e secretirio da reunido. lavr

|

presente ata, que apos aprovada sera assinada por todos os presentes a reunido.

C///// Ay

ST W ata Ve Wk /?‘L M

¢oes judiciais, por um lado. e aos anseios da categorii

)

vez que André Ruas de Aguiar. Dilton Mota Rufing e

da
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No dia 25 de janeiro de 2017, a partir das 11 h, reuniram-se na CIS os integrantes

Campus Prof. Joao David Ferreira Lima - CEP 88040-900

Trindade - Florianopoli

Atade R

NIVERSIDADE FEDERAL
DE SANTA CATARINA

b - Santa Catarina - Brasil | controlesocial puginas utse br

euniio de 25 janeiro de 2017

Comissdo de :IAntepro_ieto de Contr

| |f20|8fGRfﬂrlFsc. Estavam prese

Valdameri, Luciano Antonio Agneis e Luiz Arthur de Oliveira. Na ocasido os presen

rtes Antonio Gabriel Santana Martins. Ivandro Car

le Eletronico de Assiduidade. nomeados pela Portgri

e

discutiram 0s seguintes itens: |- Informes; 2- Aprovagdo das atas das reunides anteriotes:

3- Fluxos cios!i diferentes controles de assiduidade na UFSC: 4- Apresenta¢io da propost
|

deliberagdo sobre estratégias de agi

Relatorio final. Ficou definido que nos dias 30 e 31 nos encontraremos para finalizar
|
relatdrio. Sem; nada mais a tratar. eu

| - A . a .
presente ata, C}ue apos aprovada sera zynada por todos os presentes a reunido.

rf-"; I ‘/‘}/_. /j-

fr/_ L/c/}ﬁ’u—\,:_:_?

|
|
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0 da categoria na assembleia dos TAEs do dia 29/01
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0

. Luciano Antonio Agnes. secretario da reunido, lavro a
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http:/fnotes.ufsc_br/aplic/portanansf/86f8060c 3d460e4283257cc0005¢...

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
GABINETE DO REITOR
PORTARIAS

PORTARIA N"11/2018/GR, DE 10 DE JANEIRO DE 2018

O REITOR EM EXERCICIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA, no
uso de suas atribuigdes estatutarias e regimentais, tendo em vista o que consta no Oficio n®
69/Dir/SINTUFSC/2017, de 21 de dezembro de 2017,

RESOLVE:

Art. 1° Instituir a Comissdo para elaborar anteprojeto de um sistema eletrénico de controle de
assiduidade.

Art. 2° Designar os servidores relacionados abaixo para, sob a presidéncia do primeiro,
comporem a referida Comissio:

Antonio Gabriel Santana Martins;
André Ruas de Aguiar;

Dilton Mota Rufino:

Ivandro Carlos Valdamert;

Luciano Antonio Agnes;

Luiz Artur de Oliverra;

Valdenir Lourival Ferreira;

Veridiana Bertelli Ferreira de Oliveira.

Art. 3° A comissdo mencionada no art. 1° terd o prazo até 31 de janeiro de 2018 para a
conclusdo dos trabalhos.

Art. 4° Fica atribuida aos servidores a carga horaria de vinte horas semanais.

Art. 5" Esta portaria entra em vigor a partir da data de sua publicagdo no Boletim Oficial da
UFSC.

Alexandre Marino Costa

17012018 08:30
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SERVIGO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
GABINETE DA REITORIA

Campus Universitario Reitor Jodo David Ferreira Lima - Trindade
CEP: 88040-900 - Floriandpolis - SC
Telefone: (48) 3721-9320 - Fax: (48) 3721-8422
E-mail: gr@contato.ufsc.br

PORTARIA NORMATIVA N° 43/2014/GR, DE 24 DE JULHO DE 2014

Dispoe sobre a implementacdo do Controle Didrio de
Frequéncia e Assiduidade para os servidores técnico-
administrativos em educa¢do da Universidade F. ederal
de Santa Catarina.

A REITORA DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA, no uso de
suas atribui¢des Estatutarias ¢ Regimentais, e tendo em vista o disposto nos Decretos n° 1.590 de
10 de agosto de 1995 e n°® 1.867 de 17 de abril de 1996:

RESOLVE:

Art. 1° Determinar, a partir de 1° de agosto de 2014, a implementacio do Controle
Didrio de Frequéncia e Assiduidade para os servidores técnico-administrativos em educagio da
Universidade Federal de Santa Catarina.

Pardgrafo iinico. Conforme § 7° do art. 4° do Decreto n® 1.867 de 1996. sio
dispensados do controle de frequéncia os ocupantes de cargos de:

I = Diregdo (CD), hierarquicamente iguais ou superiores a DAS 4 ou CD-3:

Il — Professor da Carreira de Magistério Superior do Plano Unico de Classifica¢iio e
Retribuigao de Cargos e Empregos.

Art. 2° Instituir o Controle Social da Jornada de trabalho na Universidade Federal de
Santa Catarina.

Art. 3° Em caso de descumprimento das disposi¢des contidas nesta Portaria e seus
anexos, serdo aplicadas as penalidades previstas no capitulo V da Lei n® 8.112/90.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
GABINETE DA REITORIA

Campus Universitario Reitor Jodo David Ferreira Lima - Trindade
CEP: 88040-900 - Florianopolis - SC
Telefone: (48) 3721-9320 - Fax: (48) 3721-8422
E-mail: gr@contato.ufsc.br

PROCEDIMENTOS PADRONIZADOS PARA
CONTROLE DE ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE

Para implementar o controle de assiduidade e pontualidade. deverdo ser adotados
os seguintes procedimentos:
1) Cada setor devera organizar a jornada de trabalho dos TAEs de acordo com o

disposto no Decreto n® 1590/95, onde se 1é:

Os horarios de inicio e término da jornada de trabalho e dos intervalos de

refeicdo e descanso, observando o interesse do servigo, deverdo ser

estabelecidos previamente e adequados as conveniéncias e as
peculiaridades de cada 6rgdo ou entidade, unidade administrativa ou

atividade, respeitada a carga horéria correspondente aos cargos.

Dessa forma, a carga horaria didria de trabalho sera de oito horas e devera ser

distribuida de forma a atender as necessidades do setor.

2) Baixar os documentos proprios intitulados “Folha Ponto” ¢ “Boletim de

Frequéncia” da pagina da SEGESP.

3) Orientar os TAEs para que procedam a assinatura da folha-ponto, diariamente,

indicando o hordrio de chegada e saida da UFSC, respeitando a jornada de

trabalho diaria de oito horas.

4) Seguir as seguintes orientagdes:

Unidades administrativas

Unidades académicas

Cabera aqueles que ocupam cargos de
coordenagdo e/ou diregdo:

e Distribuir e recolher diariamente a
folha-ponto, apds confirmados os
registros de presen¢a, horarios de
entrada e saida, bem como as
ocorréncias de que trata o art. 7° do
Decreto 1.867/96;

e [Efetuar os devidos registros no
Boletim  de  Frequéncia e
encaminhar a Dire¢do da Unidade
até o 5° dia util de cada més;

e No Boletim de Frequéncia, quando

Cabera a chefia de cada departamento e
coordenadorias de cursos de graduacdo e
pos-graduagdo:

e Distribuir e recolher diariamente a
folha-ponto, apds confirmados os
registros de presenca. horarios de
entrada e saida, bem como as
ocorréncias de que trata o art. 7° do
Decreto 1.867/96.

e [Efetuar os devidos registros no
Boletim  de  Frequéncia e
encaminhar a Dire¢do da Unidade
até o 5° dia util de cada més.
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nao houver nenhuma ocorréncia a e No Boletim de Frequéncia, quando

registrar, assinalar a opg¢do “todos ndo houver nenhuma ocorréncia a

os servidores obtiveram frequéncia registrar, assinalar a opgdo “todos

integral™. os servidores obtiveram frequéncia
integral™.

5) A Direcao da unidade devera:
e Validar as informag¢des contidas no Boletim de Frequéncia:;
e Encaminhar a SEGESP, até o décimo dia do més seguinte ao vencido,
para as providéncias cabivelis.

6) Ao final de cada més, as folhas-ponto devem ser digitalizadas e arquivadas em
uma pasta virtual, nas unidades administrativas e académicas, pois poderio ser
objeto de auditoria.

7) O Controle Social devera ser efetuado da seguinte forma:

e (Cada setor devera fixar, em local de ampla visibilidade, quadro
informativo, com a relagdo dos servidores que l4 atuam e seus
respectivos horarios de trabalho, bem como os contatos da Ouvidoria

(site: http://ouvidoria.ufsc.br; e-mail: falecom@ouvidoria.ufsc.br).
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
GABINETE DA REITORIA

Campus Universitario Reitor Jodo David Ferreira Lima - Trindade
CEP: BB040-900 - Flonanapolis - SC
Telefone: (48) 3721-9320 - Fax: (48) 3721-8422
E-mail: gr@contato.ufsc.br

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. ¥
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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 |
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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
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SERVIGO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
GABINETE DA REITORIA

Campus Universitario Reitor Jodo David Ferreira Lima - Trindade
CEP: 88040-900 - Floriandpolis - SC
Telefone: (48) 3721-9320 - Fax: (48) 3721-8422
E-mail: gr@contato.ufsc.br

PORTARIA NORMATIVA N xxx/2017/GR, DE xx DE xxy DI 2017
Dispoe sobre as normas ¢ os procedimentos relativos o
registro cletronico de ponto. controle ¢ aferi¢ao do
’ cumpriniento  da - jornada de  trabatho  dos  servidores
1écnico-administrativos  em educagdo em exercicio na
- UFSC e da outras providéncias,

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA. no uso de
suas atribuicdes estatutarias ¢ regimentais, considerando a Lei n® 8. | 12, de 11712/1990. o Deereto n®
1.590. de 10/08/1995. o Decreto n® 1.867. de 17/04/1996 ¢ tendo em vista a necessidade de
regulamentar os  procedimentos  relativos a0 registro  cletronico  dos  servidores  (éenico-
administrativos em educagio da Universidade.

RESOLVE:

Art. 1° Instituir o sistema eletronico de controle de frequéncia dos servidores téenico-
administrativos (TAE) no dmbito da Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC). incluindo 0s
servidores cedidos. anistiados ¢ com lotagdo provisoria, bem como aqueles que prestam colaboragiio
teenica ¢ os empregados temporirios.

Art. 2" O controle cletrénico serd realizado por meio de identificagio biométrica em
cquipamento de Registro Eletronico de Ponto (REP).

§1° A identificagiio biométrica consiste na leitura da imagem das impressoes digitais
dos servidores, em confronto com os clementos biométricos previamente armazenados no banco de
dados. sendo vedado seu uso para outros fins.

§29 Quando possivel, serdo armazenadas as impressaes digitais de pelo menos dois
dedos distintos. sendo um da mao esquerda e um da mio direita.

§3° Na eventualidade de o servidor TAE nio possuir condigdes anatdmicus que
permitam a Ieitura da impressio digital, o controle de frequéncia serd realizado de forma alternativa
em consondncia com as determinagdes desta Universidade.

§49 Excepcionalmente, o registro manual de frequéncia poderd ser utilizado quando o
cquipamento REP “estiver temporariamente indisponivel. mediante Justificativa do servidor ¢
posterior autorizagdo da chelia imediata,

§5% Os clementos biométricos capturados serdo utilizados exclusivamente para o
controle de frequéncia dos servidores. vedado o seu uso para [ins niio previstos em lei.

Art. 3° O sistema de registro eletronico de ponto com a identilicagio biométrica tem
por finalidades:
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I - racionalizar a rotina de controle de assiduidade ¢ pontualidade. proporcionando
transparéncia no processo de registro;

I1 - armazenar dados de forma sistematizada:

[l — permitir acesso rapido as informagdes pelo servidor, pela chefia imediata. pela
arca de gestiio de pessoas ¢ pelos drgdos de controle.

Art. 42 Os cquipamentos de registro cletrdnico de ponto serdo instalados nos
principais locais de acesso as Unidades Académicas ¢ Administrativas ou estruturas equivalentes
desta Universidade. ‘ '

CAPITULO |
' DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 5° A jornada de trabalho terd inicio e término, assim como o inicio ¢ o fim do
intervalo para alimentagdo ou descanso, conforme acordado previamente entre os servidores ¢ as
respectivas chefias imediatas, prevalecendo o interesse institucional ¢ as peculiaridades de cada
unidade de lotacdo. respeitada a jornada de trabalho de 08 (oito) horas didrias ¢ de 40 (quarenta)
horas semanais. com excecio dos cargos com jornada de trabalho reduzida e flexibilizada, de acordo
com o Anexo 11 da Portaria n® 2.56 1/MARE/1995 € o Art. 3 do Decreto n® 1.590/1995. -

Art. 6° Os servidores deverdo registrar as ocorréncias de entrada ¢ saida das
dependéncias da UISC nas seguintes circunstincias:

| — inicio da jornada didria de trabalho:

Il — inicio e fim do intervalo para alimentagdo ou descanso;

111 — fim da jornada diaria de trabalho. J

Parderafo tmico. Os servidores que cumprem jornada ininterrupta prevista em lei
especifica deverio realizar o registro cletronico de ponto somente nos hordrios de inicio e final do
expediente, pois ndo fazem jus ao intervalo para refeigdes.

Art. 7° O intervalo previsto para alimentagiio ou descanso ¢ de. no minimo, 01 (uma)
hora e. no maximo. 03 (rés) horas diarias, devendo scr obrigatoriamente usultuido. conforme
previsto no §2° do Art. 5 do Decreto n® 1.590/1995.

$1° Na hipotese de o servidor nfio efetuar os registros referentes aos intervalos para
alimentagiio ou descanso. presumir-se-d que ele tenha usufruido 02 (duas) horas. as quais scrio
descontadas da jornada didria de trabalho.

§2° A utilizagdo de periodo superior ao intervalo previsto no capui deste artigo
deverd ser compensada pelo servidor.

$3° Nio poderiio ser utilizados como crédito, para fim de compensagio. os minulos
ndo usufruidos no intervalo para alimentagdo ¢ descanso.

Art. 8° As horas excedentes nio serdo, remuneradas como Adicional de Servigo
Extraordindrio. uma vez que o Decreto n® 948/1993 determina que a exceugio de servigos
extraordinarios esta condicionada 4 autorizagio prévia pelo dirigente da unidade responsavel pela
cestdo de pessoas nesta Universidade, assim como a comprovagio de atendimento de situagoes
excepeionais ¢ transitorias. cujo adiamento ou interrupedo importe em prejuizo para o servigo.

2

55



Processo 5005561-74.2015.4.04.7200/TRF4, Evento 29, PORT3, P4gina 3

Art. 9° Eventuais faltas, atrasos ou saidas antecipadas justificadas poderio ser
compensadas pelo servidor, a critério da chefia imediata ¢ a necessidade do setor. no més da
ocorréncia ou, impreterivelmente. até o altimo dia do mes subsequente ao da ocorréneia.

4 §12 A compensagio de que trata o caput ndo podera ser realizada durante o periodo
de [Erias. alastamentos, licéheas ou no intervalo minimo para alimentagio ou descanso.

§27 As fals, as auséncias. os atrasos ¢ as saidas antecipadas injustificadas nio serio
objeto de compensagiio. acarretando a perda proporcional da remuneragiio.

Art. 10 Na hipotese de saldo de crédito de horas ao final do més. o servidor poderi
usar esse crédito até o altimo dia do més subsequente ao do computo do crédito total de horas.
mediante prévia anuéncia da chefia imediata ¢ necessidade do setor.

Pardgrafo inico. Nas Unidades Académicas ¢ Administrativas ou  estruturas
cquivalentes desta Universidade, quando autorizada a jornada de trabalho flexibilizada. as horas de
trabalho que excederem as 30 horas semanais ¢ inferiores as 40 horas semanais. nio SCFI0
consideradas como horas excedentes.

CAPITULO Il
DOS REGISTROS

Art. 11 As chelias imediatas deverio registrar ¢ abonar. no sistema eletronico de
ponto. os atrasos ou saidas antecipadas ocorridas no interesse do servigo, inclusive quando se tratar
de treinamento ou capacitagiio realizada em dias ndo ateis. mediante prévia autorizagio.

Art. 12 Em caso de esquecimento por parte do scrvidor de registrar o seu ponto.
deverd comunicar imediatamente a sua chefia imediata, que procederd o registro manualmente no
sistema. abonando as horas nio registradas. desde que justificadas ¢ nio se configure como ato
recorrente. sendo limitado a 05 (cinco) inser¢des por més. '

Pardgrafo tnico. Caso as inser¢des manuais excedam o limite estipulado. cabord A
chefia imediata justificar o motivo do excedente.

Art. 13 O sistema de registro cletronico de ponto emitird os registros didrios de
entrada ¢ saida ¢ os créditos ¢ débitos de horas. possibilitando a consulta pelo proprio servidor ¢ pela
chefia imediata.

Art. 14 Cabe ao servidor registrar no sistema de registro eletronico de ponto as
informagdcs relativas a afastamentos do seu local de trabalho. incluido [¢rias. licengas. liberagdes
para realizagdo de atividades académico-cientificas ¢ sindicais ¢ demais afastamentos ¢ concessdes
previstas na legislagdo vigente. evitando-se o registro indevido do débito de horas.

Pardgrafo imico. Nos casos em que o servidor estiver impossibilitado de efetuar esse
registro. a chefia imediata ficara responsavel por alimentar o sistema com as devidas informagocs.

Art. 15 No caso de falha em algum equipamento de REP, o servidor deverd utilizar
outro equipamento. que estiver mais proximo de seu ambiente de trabalho.

J
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Art. 16 O servidor que realizar atividades fora da sede, razio pela qual scja
inviabilizado o registro de sua fregiiéncia no ponto eletronico. devera preencher formulirio de
freqiiéncia didria ou semanal. conforme §4° do Art. 6 do Decreto N° 1580/1995.

Art. 17 O servidor ndo podera ausentar-se de seu local de trabalho sem autorizagao
prévia de sua chelia imediata.

Art. 18 Excepcionalmente, fica autorizado o uso concomitante do sistema de registro
cletrdnico de ponto com o registro manual de frequéncia, por meio de assinatura de folha de ponto.
nas ocasides end que o sistema eletrdnico estiver temporariamente indisponivel. devendo. para tal
finalidade. ser usado o modelo de folha de ponto disponibilizado pela unidade responsavel pela
gestiio de pessoas nesta Universidade.

Art. 19 O sistema de registro eletrdnico de ponto devera emitir relatorio mensal com
todos os registros de frequéncia. para fins de homologagio pela chefia imediata ¢ posterior CNVIo
mensal 2 unidade responsavel pela gestio de pessoas nesta Universidade.

CAPITULO 11 )
DAS RESPONSABILIDADES IF ATRIBUICOES

Art. 20 Para o pleno funcionamento do sistema de registro cletronico de ponto. o
servidor deverd:

| cealizar o cadastramento das  digitais, conforme orientagdes da unidade
responsavel pela gestdo de pessoas nesta Universidade:

Il registar diariamente. no equipamento de ponto eletronico. 0s movimentos
indicados no Art. 6° desta Portaria, por meio da leitura de sua impressiio digital:

111 - apresentar documentagio comprobatoria das auséncias autorizadas por lei:

[V — acompanhar o registro didrio de sua frequéncia mediante emissio  de
comprovante pelo equipamento de registro eletronico de ponto:

V - comunicar imediatamente a inoperancia ou irrcgularidade no funcionamento do
cquipamento de leitura biométrica.

Art. 21 O servidor que causar danos ao sistema de registro eletronico de ponto
responderd civil. penal ¢ administrativamente por tais agdes.

Art. 22 Siio responsabilidades da chefia imediata:

| — controlar a jornada de trabalho dos servidores subordinados. bem como os
registros efetuados no sistemat

Il - orientar os servidores subordinados para o fiel cumprimento das disposigoes
nesta Portaria;

11 - estabelecer os dias ¢ hordrios para compensagiio dos débitos ¢ créditos de horas.
em conformidade com o disposto no Art, 9° ¢ 10 desta normativa:
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IV~ tornar sem efeito os registros de periodos trabalhados em desacordo com as
disposigoces desta Portaria:

V. — wvalidar periodos trabalhados em cardter excepeional. fora do  hordrio de
luncionamento da unidade:

VI — encaminhar & unidade responsavel pela gestdo de pessoas nesta Universidade.
a¢ o quinto dia Gtil do-més subsequente, os relatorios mensais de frequéncia homologados.
contendo as informagdes das ocorréncias verificadas.

Art. 23 Sdo atribui¢des da unidade responsavel pela gestdo de pessoas nesta
Universidade: ;

4 — gerir o sistema de registro eletrénico de ponto. esclarccendo as chefias imediatas ¢
aos servidores, dentro de sua competéncia regimental, sobre a legislacio ¢ atos normativos que
regem a matéria;

[T — supervisionar a implantagiio do sistema nesta Universidade:

I = promover o cadastramento dos elementos biométricos indispensaveis ao registro
cletronico de ponto;

IV — orientar 0s novos servidores TAFE que ingressarem na UFSC em relaciio ao
cadastramento dos elementos biométricos necessarios: i

V — manter sob sua guarda os registros eletronicos ¢ atender as solicitagoes dos
orgdos de controle interno e externo:

VI —registrar no sistema de registro cletronico de ponto, as acorréneias de sua algada:

VIl = promover o acompanhamento do funcionamento regular do sistema de registro
eletronico de ponto. contribuindo para o seu aperfeicoamento ¢ efetuando as atualizagaes exigidas:

VI ~ capacitar os servidores para a sua correta utilizagdo:

IX — fornecer aos usudrios as informagdes constantes do bance de dados do sistema
cletronico:

X —zelar pelo uso adequado dos equipamentos ¢ componentes;

X1 = realizar os descontos relerentes as ocorréncias que acarretarem na perda da
remuneragao. '

Art. 24 Compete a unidade responsavel pelo desenvolyimento de produtos ¢ servigos
de teenologia da informagio ¢ comunicagio na UFSC:

I eeriv o sistema de registro eletronico de ponto. com relagdo as questoes teenicas o
operacionais:

I = supervisionar a implantagio do sistema nesta Universidade:

HI - viabilizar a intcgracio das informagdes dos sistenias existentes na U1ESC com o
sistema registro cletronico de ponto:

IV supervisionar o suporte corretivo ou preventivo ¢ as pedidos de insumo par
estes cquipamentos pela empresa fornecedora dos cquipamentos.:

Vo acompanhar o atendimento téenico prestado pela empresa contratada,

Art. 25 Nas dependéncias da UFSC em que ha equipamentos de registro cletronico
de ponto instalados deverio ser indicados servidores especificos para exccutar pequenas atividades
operacionais. tais como:

I verificar diariamente o correto funcionamento dos equipamentos de RI:P:

R}
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I — trocar a bobina de papel:

1 — desobstruir a impressora do REP:

[V — reiniciar o REP caso seja necessario. ‘ (

Paragrafo tmico. Os servidores responsaveis a que se refere 0 caput serdo designados
mediante portaria.

Art. 26 Compete a empresa contratada para tal fim. o suporte. a manutengdo
corretiva. preventiva ¢ evolutiva. o backup. a garantia de scguranga, integridade. armazenamento ¢
preservagio dos dados:bem como a disponibilizagiio das informagdes arquivadas.

, CAPITULO IV ,
‘ DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 27 A presente resolugiio ndo se aplica aos servidores pliblicos formalmente em
exercicio no Hospital Universitario Professor Polydoro Ernani de Sdio Thiago (1 1U/UESC).

Art. 28 Sdo dispensados do controle de frequéncia os servidores TAL ocupantes de
Cargo de Diregiio (CD). hierarquicamente iguais ou superiores a CD3.

Parderafo imico. A jornada dos servidores TAL ocupantes de Cargo de Direcio (CD)
ou Funcio Gratificada (FG) sera em regime de dedicagio integral. podendo ser convocados sempre
que houver interesse da Administragao. :

Art. 29 Embora dispensados do controle de frequéncia. os servidores ocupantes do
carvo Professor da Carreira de Magistério Superior deverio observar expressamente a assiduidade ¢
o cumprimento do hordrio das aulas, comparecer pontualmente as reunides dos colegiados de curso
¢ reunioes de Unidades Académicas ¢ Administrativas ou estruturas equivalentes para 0s quais
tenham sido formalmente convocados. "

§1° Também deverd ser observado pelos servidores ocupantes do cargo previsto no
caput deste artigo o fiel cumprimento das atividades de ensino. pesquisa. extensdo ¢ de gestdo
académica. devidamente registrados no Plancjamento e Acompanhamento de Atividades Docentes
(PAAD).

§2° Cabera a chelia imediata do servidor docente o acompanhamento  do
cumprimento da jornada de trabalho.

Art. 30 Os servidores contemplados com hordrio especial para servidor estudante
deverdo plancjar o cumprimento de sua carga horaria integral de trabalho. sem prejuizo de sua
jornada semanal. devidamente aprovada por sua chefia imediata. mediante processo administrativo
especilico.

Art. 31 Ao servidor portador de necessidades especiais serd concedido hordrio
especial. independentemente de compensagao de horario, desde que comprovada a necessidade por
Junta Médica Oficial. mediante processo administrativo.

Paragrafo tinico. As disposigoes do caput deste artigo sfo extensivas ao servidor que
tenha conjuge. filho ou dependente portador de necessidades especiais.

6
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Art. 32 Aos servigos que se enquadrem no Art. 3° do Deercto n® 1.590/1995. &
facultado a0 dirigente maximo da universidade, autorizar os servidores a cumprir jornada de
trabalho de scis horas -didrias ¢ carga hordria de trinta horas semanais. devendo-sc. neste caso.
dispensar o intervalo para refeigoes.

Pardgrafo tmico. Para a adogio da jornada especial disposta pelo capur acima serio
heeessarios a designagio descomissio setorial na Unidade Académica ¢ Administrativa ou estruturas
cquivalentes. relatorio téenico da comissio setorial com a proposta para flexibilizagiio da jornada de
trabalho dos servidores TAL envolvidos ¢ emissio de portaria de adogio da jornada de 06 (scis)
horas didrias ¢ carga hordria de 30 (tinta) horas semanais. caso haja cletivamente o cumprimento
dos requisitos de que trata o Art. 3° do Decreto n® 1.590/1995.

Art. 33 O ndo cumprimento das regulamentagdes estabelecidas nesta Portaria
submetera o servidor ¢ a sua chefia imediata as responsabilizacdes estabelecidas em Lei.

Art. 34 Os casos omissos serdio resolvidos pela unidade responsavel pela gestdo de
pessoas nesta Universidade. em conjunto com as respectivas diretorias de Unidades Academicas ¢
Administrativas ou estruturas equivalentes.

Art. 35 Esta Orientagdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo no
Boletim Interno.

LUIZ CARLOS CANCELLIER DI OLIVO
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Resumo Executivo

Objetivo da proposta

Elaborar anteprojeto de um sistema eletrénico de controle de assiduidade (conforme redacdo da Portatia n.°

11/2018/GR).

Missao da UFSC

Produzir, sistematizar e socializar o saber filoséfico, cientifico, artistico e tecnologico, ampliando e
aprofundando a formagao do ser humano para o exercicio profissional, a reflexdo critica, a solidariedade nacional e

internacional, na perspectiva da construcio de uma sociedade justa e democratica e na defesa da qualidade da vida.

Produto

Ao fim a implantagdo, a universidade contara com um Sistema Eletrdnico de Controle de Ponto

consonante a Legislacdo vigente, aos principios da Administracao Publica e a Missao da UFSC.

Fundamentagio Legal

e Constituicao Federal de 1988.

e Lein8112/1990.

e Lein11.091/2005.

e Decreto n.° 1.590/1995.

e Decreto n.° 1.867/1996.

e Acio Civil Publica n.° 5005561-74.2015.4.04.7200/SC.
e  Portaria Normativa n.° 043/2014/ GR/UFSC.

Local de implantagao

Todas as unidades da Universidade Federal de Santa Catarina onde ha lotagao de Servidores Técnico-

Administrativos em Educacao.

Horario de funcionamento

Variavel, conforme o horario de atendimento de cada unidade académica ou administrativa da universidade.

Sistemas de controle de frequéncia hoje utilizados pela universidade

e  Controle por ficha-ponto
e  Controle biométrico
e  Controle negativo

e  Controle Social

Com vistas a uma melhor comparacio entre os atuais sistemas, foi elaborada um conjunto de comparagao
no Quadro 1.
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Quadro 1 - Comparagio entre Sistema de Controle de Ponto

Controle por
Ficha-Ponto

Controle
Biométrico
(HU)

1) Chefia entrega, todos os dias, a folha ao TAE, na
entrada, no intervalo e na saida.

2) Ao fim do més a chefia contabiliza as horas de todos
os TAEs do setor e elabora o documento consolidado
(Boletim de frequéncia).

3) As folhas individuais sdo arquivadas na unidade e
escaneadas.

4) O Boletim de Frequéncia vai a Prodegesp para registro
funcional.

1) Tae registra sua presenca, intervalo e saida com o
registro biométrico.

2) Quando ha problema no aparelho ou o Tae nao pode
registrar-se no aparelho, o proprio trabalhador registra
seu horario de entrada / saida / intervalo em sistema
proprio (Aghora).

3) Chefia valida, ou ndo, o registro do TAE.

4) No decorrer do més ¢ possivel verificar os horarios
registrado no sistema Aghora.
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1) Recepcao da Prodegesp verifica dentre os Boletins
de Frequéncia.

2) DBL/Prodegesp registra em dois sistemas: ADRH
(interno) e Siape (MPOG).

Sistema elabora um relatério que deve ser digitado
manualmente em dois sistemas (UFSC e MPOG),
com todos os dias e horarios trabalhados por todos
os TAEs.
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1) Nao ha direito de defesa.

2) Sobrecarrega as chefias de setores grandes.

3) Na pratica ¢ impossivel de ser realizada em
setores cuja carga horaria seja mais extensa que a da
chefia.

4) Nao ha transparéncia.

5) Implica em duplicar o trabalho de registro.

6) Alija TAEs e usuarios do setor de fiscalizar,
participar e sugerir.

1) Possibilidade de erro no registro nos sistemas ¢é
muito grande, devido ao volume de informacoes.

2) Sobrecarrega as chefias de setores grandes.

3) Na pratica ¢ impossivel de ser realizada em
setores cuja carga horatia seja mais extensa que a da
chefia, devido a impossibilidade objetiva de
validagao.

4) Nao ha transparéncia.

5) Implica em duplicar o trabalho de registro.

6) Alija TAEs e usuatios do setor de fiscalizar,
participar e sugerir.



Confrole
Negativo

Controle
Social

Chefia do Departamento elabora memorando quando ha

falta injustificada.

Horarios sao definidos e informados aos usudrios do
setor em local visivel no proprio setor.
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Sio registradas em dois sistemas (ADRH e Siape) as
faltas. Em 2017 nao houve nenhuma falta registrada.

Apesar de obrigatorio para setores com jornada
flexibilizada, poucos setores cumprem esse quesito e,

quando o fazem, ¢ restrito a informagao aos usuarios.
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1) Nao ha transparéncia.

2) Na pratica ¢ impossivel de ser realizado em
setores cuja carga horaria seja mais extensa que a da
chefia.

1) Da forma como ¢ feito hoje ¢ impossivel de ser
verificado pelas chefias, pois nenhuma chefia
trabalha por 12h ininterruptamente.

2) Nao ha canal de comunicagao entre usuarios e o
setot, restrito a denuncias a ouvidotia.



Problemas dos atuais Sistemas de Controle de Ponto

ik e

Nenhum permite validagao efetiva das informagdes por parte da chefia.

Nenhum permite aos usuarios a participacdo ativa.

Todos implicam em duplica¢iao do trabalho de registro por parte da Prodegesp.

Somente o controle social permite transparéncia dos horarios de trabalho e atendimento dos setores.

Somente o controle social é obrigatério em caso de flexibilizacdo de jornada de trabalho.

Diretrizes do Sistema Eletrénico de Controle de Ponto proposto

10.

11.

12.

13.

Todos os setores escolherao uma Comissao Setorial de controle de assiduidade e escala de trabalho.

A Comissao Setorial disponibilizara a todos os TAEs do setor acesso ao Sistema Eletrénico de Controle
Social.

Cada TAE registrara seu Plano Individual de Atividades do Mé&s, prevendo horatio e local de realizacdo
de sua jornada para o més seguinte.

Todos os Planos Individuais sao encaminhados eletronicamente e apreciados em reunido da Comissiao
Setorial, que elabora, assim, o Plano Setorial de Atividades do Més.

O Plano Setorial possibilita a divulgacao dos horarios de atendimento do setor, publicizando em formato
impresso no primeiro dia do més e com 10 dias de antecedéncia na pagina do setor na internet e no Sistema
Eletronico de Controle Social, de acesso publico.

Durante o més, os TAEs poderdo encaminhar o Registro Individual de Ocorréncia, para informar sobre
eventuais problemas em cumprir o Plano Individual, como auséncias justificadas e injustificadas.

Os usuarios também podem acessar o Sistema Eletronico de Controle Social para encaminhar sugestoes,
reclamagoes, elogios, dividas e mesmo denuncias. O formulario é encaminhado ao setor, com copia a
Ouvidoria da UFSC. Em 48h tteis a Comissao Setorial deve responder ao usuario que pode recorrer a
instancia supetior em casa nio se sentir contemplado, conforme sera apresentado a seguit.

Ao fim do més, e dentro do prazo de dois dias uteis, cada TAE preenche seu Relatério Individual de
Atividades do Més, confirmando o retificando a execucdo do Plano Individual, podendo ainda anexar
documentos comprobatérios, como atestados, por exemplo.

Até o quinto dia do més seguinte, a Comissao Setorial elabora o Relatério Setorial de Atividade do Més,
confirmando ou retificando a execuc¢io do Plano Setorial, podendo anexar documentos comprobatérios dos
Relatérios Individuais. Todas as questoes dos usudrios sao também registradas no Relatério Setorial.

A partir do sexto dia do més seguinte ¢ até o décimo dia, os Relatérios Setoriais de todas as unidades sdo
analisados pelo Colegiado de Controle Social da Unidade. O Colegiado da Unidade é composto por
todos os membros de Comissoes setoriais que compdem os setores da Unidade. O Colegiado da Unidade
aprecia todos os Relatérios Setoriais, bem como aprecia recursos de TAEs ¢ usudrios em caso de
divergéncias.

O Colegiado de Unidade elabora o Relatorio de Atividades Mensais da Unidade, que compila todas as
informacoes dos setores da unidade e valida ou retifica os Relatérios Setoriais e os Relatérios Individuais.
Quando os Relatorios Individuais sao aprovados pela Comissao Setorial ¢ pelo Colegiado de Unidade eles
compdem as informagdes pessoais que ficam registradas no Sistema Eletronico de Controle Social e que
compila nao somente a assiduidade, como também as ocorréncias funcionais, locais de trabalho, férias e
todas as ocorréncias como horas de pesquisa, extensio, ensino e afastamentos.

Do 11° ao 15° dia do més seguinte a Divisao de Beneficios ¢ Licencas (DBL/PRODEGESP) registra no
Siape todas as ocorréncias que impliquem em desconto de salario, ou seja, apenas sao registradas as horas de
trabalho que nio foram compensadas até o més seguinte, uma vez que quando ha falta de horas, conforme
determina a legislacio, estas horas devem ser compensadas no més seguinte. Neste caso, se um TAE termina
o més em débito de horas, estas horas sio informadas ao TAE pelo Sistema Eletronico de Controle Social,
quando o trabalhador preenche seu Plano Individual de Atividades do Més. O desconto, portanto, somente
¢ registrado quando as horas faltantes nao sao compensadas, conforme Relatorios Individual, Setorial e de

Unidade.
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O Grifico 1 apresenta o fluxo de atividades do TAE até o processamento na DBL/PRODEGESP. O

Griafico 2 sintetiza o mecanismo de participacdo do usuario.

Gridfico 1 - Fluxo de atividades do Controle (TAE a DBL)

TAE

Plano Individual de Atividadades Registro Individual de Ocorréncias

Comissao Setorial de Controle

‘ﬁ

Plano Setorial de Atividades Relatorio Setorial de Atividades

A 4

Colegiado de Controle da Unidade

Registro de todas as ocorréncias Relatério de Atividades da Unidade

A 4

DBL/PRODEGESP

Registros no SIAPE e processamento da Folha de Pagamento

Grdfico 2 - Participagio do usudrio no Controle

Em caso de discordancia, é
possivel recurso a instancia
superior.

Em até 48h uteis a Comissao
Setorial deve responder a
ocorréncia.

A ocorreéncia registrada é
enviada ao Setor com copia a
Ouvidora da UFSC.

O usuario pode acessar o
sistema, conferir horarios e
registrar ocorréncias.
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Resultados Esperados

O universo de pouco mais de 3 mil TAEs de distintas profissoes passa a adotar um mesmo sistema.

2. As Comissées Setoriais dinamizardo a participacao de TAEs como atores ativos do planejamento
do setor.

3. Os Colegiados de Unidade permitirio instancia colegiada para divergéncias.

4. Os setores vinculados a Gestao de Pessoas passario a realizar menos funcGes manuais.

5. O setor de Gestao de Pessoas do Hospital Universitario reduzira seu trabalho ao registro de horas
no SIAPE, substituindo o que hoje significa 13 mil cliques por TAE a algumas dezenas.

6. A Ouvidoria da UFSC e a PRODEGESP ja ndo mais receberao denuncias e processos referentes

a jornada de trabalho dos TAEs, que seriam encaminhados as instancias setoriais e, em caso de
divergéncias, ao Conselho de Controle Social, conforme sera abordado a seguir.

7. Os 6rgios de controle e todos os cidadaos teriam acesso aos registros de assiduidade, bem como
aos horarios de atendimento de todos os setores da UFSC pela internet.

8. Os setores com jornada flexibilizada ndo precisardo dispor de dois controles de assiduidade, uma
vez que somente o controle social ¢ obrigatério.

9. A transparéncia quanto aos horatios de trabalho e de atendimento de todos os sectores serd
contemplada.

10. Os usudrios possuirdo participacdo ativa ¢ poderdo se planejar com antecedéncia para ter seu
atendimento em todos os setores facilitado.

11. As horas de pesquisa, extensao, horarios especiais de estudante e outras ocorréncias como eventuais
jornadas desempenhadas fora do setor serdo asseguradas aos TAEs.

12. A validacdo das atividades podera ser efetivamente realizada, uma vez que nessa proposta deixaria
de ser uma atribuicio exclusiva da chefia.

13. Naio havera qualquer custo a universidade para implantar novo sistema, além de significar economia
de recursos e reducio de atividades repetitivas nos setores que hoje registram as frequéncias.

14. A Instituicio passard a ter um unico controle de assiduidade, além de um novo sistema de

gerenciamento, totalmente automatizado e de acesso irrestrito para consulta.

O Conselho de Controle Social

O dltimo agente de controle de assiduidade aqui proposto ¢ o Conselho de Controle Social. Esta altima
instancia ¢ sugerida tanto como instancia recursal quanto como férum deliberativo de normativas e orientagao gerais

aos Colegiados de Unidade.

O Conselho de Controle Social seria composto por dois membros eleitos pelos Colegiado de Unidade, para
um mandato de um ano. Este Conselho somente se reunitia em caso de convocagio para apreciar recursos ou, nao
havendo recursos, uma vez ao ano para avaliar o Sistema Eletronico de Controle Social e, eventualmente, elaborar

orientagdes ou propostas de normativas, a serem apreciadas pelo Conselho Universitario (CUn).

Consideracdes Finais

A comissio designada pela Portaria 11/GR/2018 apresenta seu relatétio no dia 31 de dezembro. O telatério
final contempla aspectos historicos e legais e apresenta pormenorizadamente a proposta que aqui expomos. O
anteprojeto aqui resumido foi aprovado por unanimidade em assembleia dos TAEs realizada no dia 29 de janeiro. A
categoria também aprovou a solicitagio a Administracio Central da UFSC de criacio de comissdo para implantacao
do Sistema Eletronico de Controle Social, com a expectativa de o novo processo de controle de assiduidade entrar em

vigo ainda no primeiro semestre de 2018.
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