Ministério da Educacéo
Universidade Federal de Alfenas
PROGEPE/Reitoria

OFICIO CIRCULAR N° 14/2019/PROGEPE/Reitoria/UNIFAL-MG
Alfenas, 31 de julho de 2019.

Para: Gabinete da Reitoria, Pro-Reitorias, Unidades A cadémicas, Procuradoria, ()rgﬁos de Apoio,

Suplementares, Campi Avancados e Auditoria Interna

Assunto: Controle de Frequéncia.

Prezados Senhores,

1. Considerando os transtornos que ocorrem mensalmente em nosso controle da frequéncia
dos servidores, ocasionado na maioria das vezes pelos atrasos constantes € a ndo entregs mensal das
folhas de ponto a esta Pré-Reitoria, viemos solicitar, mais uma vez, o necessario empenho de Vossa
Senhoria, no sentido de que as mesmas, contendo as ocorréncias verificadas e devidamente assinadas pela
Chefia Imediata, sejam encaminhadas a Coordenadoria de Cadastro e Controle Funcional, até o quinto
dia atil do més subsequente, impreterivelmente e na oportunidade viemos fazemos os esclarecimentos

necessarios.

2. A folha de ponto € um documento oficial, através da qual se verifica a entrada e saida dos
servidores Técnico-Administrativos e dos Professores Substitutos e Visitantes, nos respectivos periodos de
trabalho.

3. As principais davidas quanto ao preenchimento dizem respeito das licencas, férias, feriados
e faltas, lembramos que o preenchimento da folha de ponto deve ser diario, ou seja, o servidor € obrigado
a registrar sua entrada e saida, ficando sua chefia imediata datar e assinar a folha de ponto ao final de cada
més. Dessa forma, nos dias em que o servidor estiver usufruindo férias, estiver de licenga, falta abonada
ou qualquer outra ocasido que ndo esteja presente, somente a chefia imediata deve informar o codigo da

ocorréncia, conforme relagdo em anexo - Sei n° 0165890.

4. Cabe ressaltar que conforme o contido no § 3° do art. 7° da Instrucdo Normativa n° 2, de

12 de setembro de 2018, da Secretaria de Gestdo de Pessoas do Ministério do Planejamento,



Desenvolvimento e Gestdo, que estabelece orientacdo, critérios e procedimentos gerais a serem
observados pelos 6rgdos e entidades integrantes do Sistema de Pessoal Civil da Administracdo Federal -
Sipec, que € vedada a aplicacdo de método que permita a marca¢do com horarios uniformes de frequéncia

("registro britanico").

5. As folhas de Ponto serdo emitidas, no momento, pela Coordenadoria de Cadastro e
Controle Funcional, desta Pro-Reitoria e encaminhadas as unidades académicas e administrativas na
véspera do inicio do més em que for registrado a frequéncia, at¢ que as modificacdes necessarias no

Sistema de Gestdao de Pessoas sejam efetuadas, o que possibilitard a emissdo por cada unidade académica

e administrativa das folhas de ponto por meio do referido Sistema de Gestao de Pessoas.

6. Tendo em vista que o Sistema SEI tratd-se de um sistema que visa a seguranca e a
transparéncia nos tramites processuais de forma eletrdnica, informamos que esta Pro-Reitoria ird abrir um
processo para cada Unidade Académica e Administrativa contendo a relagdo de servidores ali lotados, que
sera utilizado durante o exercicio corrente, devendo, a partir de entdo, ser realizado o encaminhamento da

folhas de ponto por meio do mencionado processo.

7. Solicitamos que antes de digitalizar o citado documento para a devida anexacdo ao
processo, devera ser observado se ha assinatura da chefia imediata, as ocorréncias quando necessarias e
nenhuma rasura. Apds tais observacgdes, anexar a folha de ponto no processo que trata da frequéncia de

servidores e autentica-la.

8. Antes do encaminhamento do Processo em questdo a Coordenadoria de Cadastro e
Controle Funcional verificar se consta todas as folhas de ponto por meio da relagdo de servidores

constante do processo.

0. Esclarecemos que as folhas originais deverdo ser arquivadas na propria Unidade, ficando a

Direcdo da Unidade responsavel pela guarda.

10. Tal procedimento também serd aplicado no que diz respeito aos Relatorios de Ocorréncia

aos servidores ocupantes do cargo de Professor do Magistério Superior.

11. Os procedimentos disposto neste Oficio-circular entraram em vigor a partir do recebimento
das folhas de ponto do més de Agosto/2019, ficando a emissao e distribui¢do a cargo da PROGEPE.

12. O ndo cumprimento do disposto neste Oficio-circular poderd acarretar em

responsabilizacdo pelos 6rgaos de controle, tanto para o servidor, quanto a chefia imediata,

13. O ndo cumprimento também poderd acarretar a suspensdao da remuneracdo caso ndo
houver a entrega da folha de ponto, conforme disposto no art. 8° do decreto n® 1.590/96, onde sera

caracterizado como falta, conforme disposto no inciso I, art. 44 da Lei n°® 8.112/90 (in verbis):
Decreto 1.590/96
()

Art. 8° A freqiiéncia do més devera ser encaminhada as unidades de recursos humanos do
respectivo orgdo ou entidade até o quinto dia util do més subseqiiente, contendo as

informacées das ocorréncias verificadas.

Lei 8.112/90
(o)



Art. 44. O servidor perdera:
I - a remuneracao do dia em que faltar ao servico, sem motivo justificado

(griffo nosso)

Atenciosamente,

Juliana Guedes Martins

Pro-Reitora de Gestao de Pessoas

-i- Documento assinado eletronicamente por Juliana Guedes Martins, Pro-Reitora de Gestao
;EE!:__. L‘i‘y de Pessoas, em 07/08/2019, as 19:00, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento
no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de 8 de outubro de 2015.

eletrénica
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Ministério da Educacéo
Universidade Federal de Alfenas
PROGEPE/Reitoria

OFICIO CIRCULAR N° 24/2019/PROGEPE/Reitoria/lUNIFAL-MG
Alfenas, 02 de novembro de 2019.

Assunto: Controle de Frequéncia.

Prezados Senhores,

1. Considerando a permanente busca do aprimoramento dos processos administrativos € seus
respectivos fluxos, buscando evitar transtornos e trazer maior seguranca aos atos administrativos e
consequentemente aos servidores e a UNIFAL-MG, solicitamos, a Vossa Senhoria a maxima aten¢do e
cuidado com relacdo as folhas de ponto, documento este de suma importancia para o controle efetivo do
exercicio da administracdo publica e remuneracdo dos servidores. E importante que as mesmas, contendo

as ocorréncias verificadas e devidamente assinadas pela Chefia Imediata, sejam encaminhadas

a Coordenadoria de Cadastro e Controle Funcional, at¢ o quinto dia wtil do més subsequente,

impreterivelmente.
2. Aproveitamos o ensejo para os seguintes esclarecimentos:
3. A folha de ponto € um documento oficial, através da qual se verifica a entrada e saida dos

servidores Técnico-Administrativos e dos Professores Substitutos e Visitantes, nos respectivos periodos de
trabalho.

4. As principais dividas quanto ao preenchimento dizem respeito as licencas, férias, feriados
e faltas, lembramos que o preenchimento da folha de ponto deve ser diario, ou seja, o servidor € obrigado
a registrar sua entrada e saida, cabendo a chefia imediata datar e assinar a folha de ponto ao final de cada
més. Assim, nos dias em que o servidor estiver usufruindo férias, estiver de licenga, falta abonada ou
qualquer outra ocasido que ndo esteja presente, somente a chefia imediata deve informar o cédigo da

ocorréncia, conforme relagcdo em anexo - Sei n° 0165890.

5. Cabe ressaltar que conforme o contido no § 3° do art. 7° da Instru¢ao Normativa n° 2, de

12 de setembro de 2018, da Secretaria de Gestdo de Pessoas do Ministério do Planejamento,



Desenvolvimento e Gestdo, que estabelece orientacdo, critérios e procedimentos gerais a serem
observados pelos 6rgdos e entidades integrantes do Sistema de Pessoal Civil da Administracdo Federal -
Sipec, € vedada a aplicacdo de método que permita a marcagdo com horarios uniformes de frequéncia

("registro britanico").

6. As folhas de Ponto serdo emitidas pelas unidades académicas e administrativas no inicio do
inicio do més em que for registrado a frequéncia por meio meio do Sistema de Gestdo de Pessoas,

conforme exposto na orientacao - Sei n° 0218062.

7. Tendo em vista que o Sistema SEI consiste em ferramenta que visa a seguranca e a
transparéncia nos tramites processuais de forma eletronica, informamos que toda a Unidade Académica e
Administrativa ir4 abrir um processo Unico no Sistema para que ao térmico de cada més, as folhas de
ponto de todos os servidores das unidades, deverdo ser encaminhadas para a Coordenadoria de Cadastro e

Controle Funcional.

8. Solicitamos que antes de digitalizar o citado documento para a devida anexacdo ao
processo, devera ser observado se ha assinatura da chefia imediata, as ocorréncias quando necessarias e

nenhuma rasura. Apos tais observagdes, anexar a folha de ponto no processo que trata da frequéncia de

servidores e autentica-la.

0. Esclarecemos que as folhas originais deverdo ser arquivadas na propria Unidade, para fins

de controle da frequéncia de seus servidores, ficando a Direcdo da Unidade responsavel pela guarda.

10. Os procedimentos dispostos neste Oficio-Circular entrardo em vigor a partir do

recebimento das folhas de ponto do més de Novembro/2019.

11. O nl3o cumprimento do disposto neste Oficio-Circular poderd acarretar em

responsabilizacdo pelos 6rgdos de controle, tanto para o servidor, quanto a chefia imediata,

12. O ndo cumprimento também poderi acarretar a suspensdo da remuneracdo caso nao
houver a entrega da folha de ponto, conforme disposto no art. 8° do decreto n° 1.590/96, onde sera

caracterizado como falta, conforme disposto no inciso I, art. 44 da Lei n°® 8.112/90 (in verbis):
Decreto 1.590/96
(r)

Art. 8° A freqii€ncia do més devera ser encaminhada as unidades de recursos humanos do
respectivo orgdao ou entidade até o quinto dia til do més subseqiiente, contendo as

informacdées das ocorréncias verificadas.

Lei 8.112/90

(oes)

Art. 44. O servidor perdera:

I - a remuneracao do dia em que faltar ao servico, sem motivo justificado

(griffo nosso)

Com nossos melhores cumprimentos,



Daniel Barbosa Bruno

Coordenador de Cadastro e Controle Funcional

Juliana Guedes Martins

Pro-Reitora de Gestdao de Pessoas
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Documento assinado eletronicamente por Juliana Guedes Martins, Pro-Reitora de Gestao
de Pessoas, em 11/11/2019, as 09:07, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento
no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por Daniel Barbosa Bruno, Técnico Administrativo

1
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em Educacao, em 11/11/2019, as 11:31, conforme horario oficial de Brasilia, com
fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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