DECRETO FUNDACIONAL N° 115/2013

“Dispoe sobre o Regulamento Interno de
Frequéncia dos Docentes da FIMES lotados na
UNIFIMES, através do Sistema de Registro
Eletronico de Ponto”.

A Diretora Geral da Fundacdo Integrada Municipal de Ensino Superior de
Mineiros —FIMES, Prof®. Ma. Ita de Fatima Silva Assis, no uso de suas atribui¢es
legais em vigor e,

CONSIDERANDO que compete a Administragdo Publica dispor sobre o horério
de trabalho e o controle de presenca de seus servidores;

CONSIDERANDO que o registro eletrénico de ponto é um sistema dos mais
seguros, pois se processa através da leitura e do reconhecimento das impressdes digitais
do servidor;

CONSIDERANDO que o novo sistema imp&e maior controle de assiduidade dos
servidores;

DECRETA:

Art. 1° - Fica instituido o sistema de registro eletrdnico de ponto para controle da
jornada de trabalho dos docentes da FIMES lotados na UNIFIMES.

| - DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 2° - A duracdo da hora aula é de 50 minutos, devendo o docente registrar o
seu inicio e final. Caso o docente ministre mais de 01 (uma) hora aula consecutivas o
registro do ponto devera ser registrado no inicio da primeira aula e no término da tltima
aula ministrada sem intervalos.

Art. 3° - No caso de o docente ministrar a primeira aula e ter uma segunda aula
com um intervalo, essa primeira aula devera ser registrada o inicio e final, bem como as
demais se tiverem intervalo entre uma e outra. A Diretoria de Ensino, juntamente com
0s coordenadores de curso deverdo organizar 0 maximo para que o docente ndo tenha
intervalos entre os horarios. Ficando estabelecido, no ato da vinculagdo do docente com
a instituicdo, sua carga horaria e sua jornada de trabalho.

Art. 4° - A jornada de aulas dos docentes serdo cadastradas semestralmente no
Sistema de Registro de Ponto, de acordo com Modulacdo de cada docente.

Art. 5° - O controle de frequéncia dos docentes em exercicio na UNIFIMES,
dar-se-a4 por meio de identificagdo biométrica em equipamento de Registro Eletronico
de Ponto (REP).



Il - DA TOLERANCIA

Art. 6° - N&o serdo descontadas, nem computadas como jornada extraordinaria,
as variacOes de horario no registro de ponto observando-se o limite de 10 (dez) minutos
diarios.

111 - DO INTERVALO DE DESCANSO INTRAJORNADAS

Art. 7° - O maximo de aulas que o docente podera ministrar por turno em um dia
sdo 04 (quatro) horas, num total de 24 (vinte quatro) horas aula semanais. Ha um
descanso de intrajornada ap6s 02 (duas) aulas consecutivas de 15 (quinze) minutos, ndo
sendo necessario esse registro.

IV - DAS FALTAS JUSTIFICADAS

Art. 8° - S&o faltas justificadas as abaixo relacionadas, ndo incorrendo em
prejuizo salarial do docente, conforme dispositivo legal:

| - 8 (oito) dias consecutivos em razdo de falecimento do conjuge, companheiro, pais,
madrasta ou padrasto, filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela e irméos (Estatuto
do Servidor Publico, art. 97, inciso 1V);

Il - 8 (oito) dias consecutivos em razdo de casamento (Estatuto do Servidor Publico, art.
97, inciso I11);

Il - 1 (um) dia, para se alistar como eleitor (Estatuto do Servidor Publico, art. 97, inciso

1);
IV -1 (um) dia, para doacdo de sangue (Estatuto do Servidor Publico, art. 97, inciso I)

V - até 2 (dois) dias, consecutivos ou ndo, para o fim de alistamento eleitoral, nos
termos da respectiva lei;

VI - pelo tempo que se fizer necessario, quando tiver que comparecer a juizo;

VIl - Para tratamento de salde nos 15 (quinze) primeiros dias, mediante atestado
médico;

VIII - durante a suspensdo preventiva para responder a inquérito administrativo ou de
prisdo preventiva, quando for impronunciado ou absolvido;

IX — comparecimento para depor como testemunha, quando devidamente arrolado ou
convocado, mediante comprovacéo através de Certidao do Cartorio competente;

X — comparecimento como parte a Justica do Trabalho (Sumula TST n°® 155 — ex-
prejulgado n° 30);

XI — para servir como jurado no Tribunal do Jari (CPP, art. 459, c.c. o art. 441);



XIl — convocacdo para servico eleitoral. Empregados nomeados para compor as Mesas
Receptoras ou Juntas Eleitorais e os requisitados para auxiliar seus trabalhos serdo
dispensados do servigo, mediante declaracdo expedida pela Justica Eleitoral, sem
prejuizo do salario, vencimento ou qualquer vantagem, pelo dobro dos dias de
convocagéo. (Lei n®4.737/1965, art. 365, e Lei n°® 9.504/1997, art. 98);

X111 — periodo de férias;

XIV - para acompanhamento de filhos menores de 14 anos de idade, para tratamento de
consulta médica, devendo apresentar atestado médico devidamente assinado e
carimbado pelo profissional competente , devendo constar o CID (Classificagéo
Estatistica Internacional de Doengas), bem como informando que o funcionério estava
realizando o acompanhamento do filho ou dependente.

XV — Para acompanhar pai ou mde, acima de 60 (sessenta) anos de idade, para
tratamento ou consulta médica. O docente deverd apresentar atestado médico,
devidamente assinado e carimbado pelo profissional competente, devendo constar o
codigo CID (Classificacao Estatistica Internacional de Doencas), bem como informando
gue o docente estava realizando 0 acompanhamento do pai ou mée;

XVI — Em participagdo de treinamento, capacitagdo ou curso oferecido pela
UNIFIMES, seja este realizado nas dependéncias da empresa ou ndo, desde que
autorizadas pela chefia imediata e pela Reitoria;

XVII — Serdo justificadas até 03 (trés) faltas de marcacdes mensais por esquecimento do
servidor, podendo ser analisadas e indeferidas, caso haja reincidéncias em meses
posteriores.

XVIII — Em outros casos que a Prd-Reitoria de Ensino, de Pesquisa e de Extensdo, em
comum acordo com as chefias do servico, julgar pertinentes.

XIX - O Coordenador do Curso em que o docente estiver participando do Nucleo
Docente Estruturante - NDE, devera encaminhar ao Diretor de Ensino a frequéncia das
referidas reunides para ser computado na modulacdo de cada docente.

V - CONCEITOS

Art. 9° - SREP / Sistema de Registro Eletrénico de Ponto: E o conjunto de
equipamentos e programas informatizados destinados a anotagdo por meio eletrénico da
entrada e saida dos trabalhadores da empresa;

Art. 10 - REP / Registrador Eletronico de Ponto: E o equipamento de automacio
utilizado exclusivamente para o registro da jornada de trabalho e com capacidade para
emitir documentos fiscais e realizar controles de natureza fiscal, referentes a entrada e a
saida de empregados nos locais de trabalho;



VI - ORIENTACOES E PROCEDIMENTOS

Art. 11 - O REP devera estar conectado permanente ao ponto de energia elétrico
e ao ponto de rede. Sera considerada falta grave caso algum funcionario desconecte o
REP do ponto de energia ou do ponto de rede, sem a devida autorizacdo do
Departamento de Gestdo de Pessoas da UNIFIMES;

Art. 12 - Novos docentes serdo cadastrados no SREP pelo Departamento de
Gestéo de Pessoas da UNIFIMES;

Art. 13 - Novos docentes terdo suas digitais cadastradas no REP, devendo ser
agendado o cadastramento junto ao Departamento de Informatica da UNIFIMES;

Art. 14 - O registro de frequéncia devera ser efetuado diariamente pelo docente,
de acordo com a carga horaria do mesmo;

Art. 15 - A cada registro serd gerado um Comprovante de Registro de Ponto do
servidor, contendo as informacdes acerca do registro da jornada;

Art. 16 - O Departamento de Gestdo de Pessoas ira realizar a captura e backup
dos registros efetuados no REP periodicamente;

Art. 17 - E responsabilidade do docente o comparecimento ao Departamento de
Gestdo de Pessoas para fins de observar seu relatorio de espelho de ponto. Em havendo
algo a ser justificado, o docente devera preencher o Formulario de Abono de Frequéncia
(modelo no Anexo I, também disponibilizado no site da UNIFIMES), apresentando suas
justificativas;

Art. 18 - E responsabilidade do servidor o preenchimento do Formulério de
Abono e entrega do mesmo, devidamente preenchido e assinado e ainda com a
assinatura do Coordenador do Curso, a Diretoria de Ensino até o dia 20 (vinte) de cada
més, estando anexado o relatorio de espelho de registro de ponto, bem como demais
documentos comprobatérios que se fizerem necessarios em cumprimento ao Estatuto
Publico Municipal;

Art. 19 - E responsabilidade do superior imediato do docente, ou seja, 0s
coordenadores de curso, o preenchimento dos campos ‘“Para a chefia”, nos quais a
chefia devera conceder seu parecer com relacgao as justificativas e motivos apresentados
pelos docentes, discriminando se as ocorréncias serdo abonadas, justificadas ou
injustificadas, em observancia ao Estatuto Publico Municipal, conforme orientacdes que
constam neste Regulamento Interno;

Art. 20 - Como forma de atestar a anuéncia da chefia imediata, o Formulario de
Abono devera estar assinado pelo Coordenador do Curso e entregue ao Diretor de
Ensino;

Art. 21 - Os atestados medicos deverdo ser entregues em sua via original a
Diretoria de Gestdo de Pessoas, no maximo 02 (dois) dias ap0s sua auséncia, N0 mesmo



deverad conter nome completo do funcionario, o codigo CID (Classificacdo Estatistica
Internacional de Doencas) e especificagdo de quantidade de dias necessarios para
tratamento médico, no caso de necessidade de afastamento das atividades laborais. O
atestado devera estar assinado pelo profissional competente e carimbado, constando
namero de registro profissional (CRM);

8§ 1° - No caso de atestados médicos em que haja necessidade de afastamento de
atividades laborais por até 15 (quinze) dias, 0 mesmo devera ser encaminhado a DGP
em anexo ao espelho de ponto e Formulario de Abono;

§ 2° - Em se tratando de atestados médicos em que haja a necessidade de
afastamento em prazo igual ou superior a 15 (quinze) dias, o atestado médico devera ser
enviado imediatamente a DGP para o devido encaminhamento para providéncias quanto
ao encaminhamento do servidor a Previdéncia a qual estiver ligado) e/ou
encaminhamento ao médico do trabalho do empregador. O funcionario devera
encaminhar uma copia do atestado médico de referéncia em anexo ao seu espelho e
Formulério de Abono;

8 3° - Em se tratando de acidente de trabalho, mesmo sem necessidade de
afastamento ou afastamento inferior a 15 (quinze) dias, o atestado médico devera ser
encaminhado imediatamente ao DGP, para providéncias quanto a emissdo do
Comunicado de Acidente do Trabalho (CAT) junto ao INSS ou Mineiros Previ;

8 4° - A ndo entrega do abono e demais documentos dentro do prazo, pode
ocasionar no fechamento da folha de pagamento do docente sem o devido tratamento
dos dados, podendo acarretar em inconsisténcias na mesma, seja desconto de atrasos ou
faltas indevidas;

VIl - FISCALIZACAO

Art. 22 - O REP possui um dispositivo chamado de Memoria de Registro de
Ponto (MRP), por meio do qual é realizado o armazenamento permanente dos dados,
onde os mesmos ndo podem ser apagados ou alterados, direta ou indiretamente;

Art. 23 - Toda fiscalizagdo devera ser comunicada imediatamente ao responsavel
do Departamento de Gestdo de Pessoas, o qual dispde das documentagOes
comprobatérias quanto a regularidade dos equipamentos (REP) e o sistema de
tratamento (SREP).

Art. 24 - As fraudes praticadas no registro de frequéncia, ou a pratica de
quaisquer outros atos para justificar auséncias indevidas do local de trabalho, acarretam
ao seu autor, se por forca das circunstancias nao houver cometimento de outra maior, a
pena de:

| - Adverténcia, na primeira ocorréncia;

Il - Suspenséo, por 30 (trinta) dias, na segunda ocorréncia; e



Il - Demissdo, na terceira, apds julgado por meio de Processo Administrativo
Disciplinar. (Estatuto do Servidor Publico, art. 22, § 5°).

Art. 25 - Excetuados estdo de frequéncia, os gestores académicos superiores das
unidades académicas e aqueles que estejam sujeitos a realizar trabalho externo, os
demais docentes estdo sujeitos a prova de pontualidade e frequéncia devidamente
registrada. (Estatuto do Magistério Publico Superior da FIMES, art. 57, § 1°)

8§ 1° - Ressalvadas as exce¢es previstas no Estatuto Magistério Publico Superior
da FIMES, a falta de registro de frequéncia acarreta a perda de vencimento referente ao
dia. (Estatuto do Magistério Publico Superior da FIMES, art. 57, § 2°)

§ 2° - As autoridades e os docentes que contribuirem para o descumprimento do
que dispde o paragrafo anterior sdo obrigados a repor, aos cofres publicos, as
importancias indevidamente pagas. (Estatuto do Magistério Publico Superior da FIMES,
art. 57, § 3°).

Art. 26 - N&o serd necessario o registro de ponto em reunides pedagogicas
convocadas pela Reitoria, pois as mesmas estdo instituidas nos deveres do docente.
(Estatuto do Magistério Publico Superior da FIMES, art. 97, inciso VII).

Art. 27 - Comete transgressdo disciplinar os docentes que deixem de comparecer
a reunides pedagogicas e outras, quando convocados com antecedéncia minima de
quarenta e oito horas. (Estatuto do Magistério Pablico Superior da FIMES, art. 100,
inciso XI).

VIl — DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 28 - Os funcionarios poderdo ter acesso a este decreto fundacional a
qualquer tempo, o qual ficara disponivel nos veiculos de comunica¢do organizacional da
UNIFIMES (endereco eletronico: www.fimes.edu.br), € no Departamento de Gestdo de
Pessoas.

Art. 29 - Este decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, retroagindo seus
efeitos legais a primeiro de setembro do ano de dois mil e treze (01/09/2013),
revogando-se as disposi¢des em contrario.

GABINETE DA DIRETORIA GERAL DA FIMES, aos dezessete dias do més
de setembro do ano de dois mil e treze. (17/09/2013).

ITA DE FATIMA SILVA ASSIS
Diretora Geral


http://www.fimes.edu.br/

ANEXO | - FORMULARIO DE JUSTIFICATIVAS DE FALTAS - DOCENTES

Nome: Matricula:

Cargo: Funcao:

Mineiros/GO, [ |

Declaro para os devidos fins, que ndo houve possibilidade:

a) () da ministracdo de aulas no(s) dia(s) ;

b) () cumprimento das horas atividades no(s) dia(s) :
pelo(s) motivo(s) abaixo assinalado(s), com os devidos comprovantes, a saber:

() Falecimento do cdnjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos, enteados,
menor sob guarda ou tutela e irméos (Estatuto do Servidor Publico, art. 97, inciso 1V);

() Casamento (Estatuto do Servidor Publico, art. 97, inciso IlI);

() Alistamento Eleitoral (Estatuto do Servidor Publico, art. 97, inciso 11);
() Doagdo de sangue (Estatuto do Servidor Publico, art. 97, inciso I)
() Comparecimento em juizo;

() Para tratamento de salde;

() Para tratamento de saude de filho, ou, dependente, ou, pais acima de 60 (sessenta)
anos de idade;

() Participacdo de treinamento, capacitacdo ou curso oferecido pela UNIFIMES, seja
este realizado nas dependéncias da empresa ou ndo, desde que autorizadas pelo
coordenador do Curso e pela Reitoria;

() Esquecimento - autorizadas pelo Coordenador do Curso

( ) Outros - Especificar

Assinatura do Docente Assinatura do Coordenador do Curso




