I FACEPE

Fundagfio de Amparo & Ciéncia e
Tecnologia do Estado de Pernambuco

INSTRUGAO NORMATIVA GAB N° 002/2013.

EMENTA: Define procedimentos para a gestdo
do sistema de controle, registro e apuragdo de
frequéncia do pessoal da Fundacdo de Amparo a
Ciéncia e Tecnologia do Estado de Pernambuco -
FACEPE e da outras providéncias.

O DIRETOR PRESIDENTE DA FACEPE, no uso de suas atribuicOes legais previstds no art. 20, XIII do Estatuto
da Fundagdo, aprovado pelo Decreto 29.971 de 01 de Dezembro de 2006,

Considerando a necessidade de realizar o aproveitamento eficaz da jornada de trabalho no ambito desta
instituicdo, compreendendo a assiduidade, permanéncia no local de trabalho e a observancia de horarios,

RESOLVE, editar a seguinte Instrugdo Normativa, nos termos das disposicOes e determinages abaixo:

CAPITULOT
DO SISTEMA DE CONTROLE DE FREQUENCIA DE PESSOAL

Art. 10, Fica instituido, no ambito da Fundagdo de Amparo a Ciéncia e Tecnologia do Estado de Pernambuco
- FACEPE, o Sistema de Controle de Freqliéncia de Pessoal através de registro de ponto eletrénico, para
todos os colaboradores com vinculo com a Instituicdo, inclusive estagiarios.

Art, 20. E de responsabilidade da Coordenadoria de Gestdo, através da Unidade de Controle e Registro de
Pessoas, o gerenciamento do Sistema de Controle de Fregiiéncia de Pessoal.

Art. 39, Os colaboradores devem, de forma obrigatdria, efetuar diariamente o registro de freqiiéncia em
cada saida e ingresso na instituicdo, sob pena da aplicacdo das penalidades cabiveis e de ser descontado o
tempo correspondente na folha de pagamento do més.

Paragrafo 1°. Nos casos de dano, falha ou alteragBes na maquina do ponto eletronico, a saida e o ingresso
dos colaboradores serdao registrados manualmente em folha de ponto providenciada pela Unidade de
Controle e Registro de Pessoas.

Paragrafo 2°. Os registros diarios serdo disponibilizados para consulta na rede interna de informatica e
poderdo ser acessados on /ine por todos os colaboradores para fins de controle de frequéncia e
acompanhamento das horas trabalhadas no més.

Paragrafo 3°. Constatando-se a auséncia do servidor em desacordo com o registro eletrdnico ou manual de
sua freqiiéncia, o superior imediato notificara imediatamente o fato a Unidade de Controle e Registro de
Pessoas para a anotagdo da falta ao trabalho do servidor ausente, e informara o ocorrido a Presidéncia.

CAPITULO II
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 4°. A jornada de trabalho na FACEPE € de 08 (oito) horas diarias, de segunda a sexta-feira, cumprida
em dois expedientes, devendo ser observada a seguinte sistematica:

I - O 10 expediente (manhd) compreende o periodo de 8h00 as 12h00;
IT — O 29 expediente (tarde) compreende o periodo de 13h00 as 17h00;

Paragrafo Unico. Os Estagiarios deverdo cumprir uma carga horéria de 04 (quatro) horas didrias no horario
de 8h00 as 12h00 ou de 13h00 as 17h00, de segunda a sexta-feira.
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Art. 50. Sera admitida a flexibilizagdo do horario de entrada e saida no 1° e 29 expedientes de trabalho,
desde que preservado o cumprimento da carga horaria de 08 (oito) horas didrias, podendo o registro de
freqiéncia na entrada do 1° expediente ser efetuado das 8h00 as 9h00 e o de saida do 2° expediente das
17h00 as 18h00 horas.

Paragrafo Unico. As auséncias decorrentes de atraso na entrada ou de antecipagdo da saida em relagdo aos
horarios de expediente descritos no caput sdo passiveis de desconto na folha de pagamento.

Art. 6°. Durante a jornada de trabalho serd observado o intervalo obrigatdrio de 01 (uma) hora de pausa
para almogo e descanso. !

" Paragrafo 1°. Para os colaboradores que optarem por ndo se ausentar da Fundagdo para o almogo, o
intervalo entre 12h00 e 13h00 sera automaticamente computado como pausa na apuracdo do cumprimento
da jornada.

Paréagrafo 2°. Caso o colaborador se ausente da Fundagdo para o almogo, serd computado como intervalo de
pausa o tempo decorrido entre a saida e o retorno, ou o minimo obrigatério de 01 (uma) hora, o que for
maior.

Paragrafo 3°. Quando o inicio ou o término efetivo da jornada de trabalho diéria do colaborador ocorrer no
horério entre 12h00 e 13h00, serd computado como pausa para almogo o periodo de sua permanéncia que
estiver compreendido nesse intervalo.

Art. 79, A freqiiéncia do servidor fora dos dias de expediente ou fora do horario normal das 8h00 as 18h00
ndo sera computada na apuragdo do cumprimento da jornada, salvo se o trabalho em expediente especial
tiver sido autorizado pelo Diretor Presidente, mediante apresentagdo de justificativa circunstanciada pelo
superior imediato.

CAPITULO III
DO ABONO DE FALTAS E DAS AUSENCIAS JUSTIFICADAS

Art. 89, Poderdo ser abonadas as faltas ao trabalho nas hipdteses previstas no Estatuto dos Funcionarios
Publicos Civis do Estado (Lei N© 6.123 de 20 de julho de 1968), a saber:
I.  faltas por até 8 dias consecutivos, por motivo de casamento (art. 170, I);
II.  faltas por até 8 dias consecutivos, por motivo de falecimento (art. 170, II);e
III.  até 03 faltas durante o més, por motivo de doenca comprovada, ou em decorréncia de circunstancia
excepcional, a critério da Coordenadoria de Gestdo (art. 139).

Paragrafo 1°. Para a concessao do abono, o colaborador devera formalizar solicitacdo junto & Unidade de
Controle e Registro de Pessoas até o terceiro dia util do més subsequente ao da ocorréncia da falta,
juntando a correspondente documentagdo probante de uma das hipdteses referidas nos incisos I a III do
caput.

Paragrafo 2°. Para fins de comprovagéo de doenga devera ser apresentado atestado emitido por médico ou
odontdlogo, elaborado de acordo com o que determina a Resolugdodo Conselho Federal de Medicina N°
1.658/2002, contendo:
a) a especificagdo do tempo concedido de dispensa ao trabalho, necessério para a recuperagio do
paciente;
b) o diagndstico, quando expressamente autorizado pelo paciente;
c) registro dos dados de maneira legivel;
d) adata e a identificagdo do médico ou odontdlogo emissor, mediante assinatura e niimero do registro
no Conselho Regional de Medicina ou no Conselho Regional de Odontologia.
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Paragrafo 3°. Quando uma falta decorrente de circunstancia excepcional tiver como justificativa motivo de
doenca em pessoa da familia do colaborador, o abono sd sera concedido nos casos de doenca do cdnjuge ou
companheiro, dos pais, dos filhos, do padrasto ou madrasta e enteado, ou do dependente que viva a suas
expensas e conste do seu assentamento funcional, e desde que seja apresentada declaracdo emitida por
médico ou odontdlogo atestando ser indispensavel a assisténcia direta do colaborador & pessoa doente
durante os horarios de expediente.

Paragrafo 4°. N&o serdo computados no limite de trés faltas abonaveis referido no inciso III do caput as
licengas e os afastamentos por motivo de doenga concedidos por periodos que se prolonguem por 04 dias
consecutivos ou mais, desde que atendidos os requisitos aplicaveis em cada casb, a saber:
I.  para os servidores efetivos, concessao de licenga para tratamento de salde pelo IRH/Junta Médica
do Estado (art. 115).
II.  para os ocupantes de cargos comissionados (ndo efetivos), empregados publicos regidos pela CLT e
contratados temporarios:
a) apresentagdo de atestado médico no qual o tempo concedido de dispensa a atividade, necessario
para a recuperagdo do paciente, tenha duragdo compreendida entre 4 e 15 dias consecutivos; ou
b) concessdo de auxilio-doenga pelo INSS, quando o afastamento ultrapassar 15 dias consecutivos.

Art. 99, Além das faltas referidas no inciso III do art. 82, também poderdo ser abonadas as auséncias ao
trabalho motivadas por doenga comprovada, ou decorrentes de circunsténcia excepcional reconhecida pela
Coordenadoria de Gestao, desde que o total de faltas e auséncias abonadas ndo exceda o limite de 3 dias
previsto no art. 139 do Estatuto, equivalente a um maximo de 24 horas abonaveis num més.

Paragrafo Unico. Para as auséncias referidas no caput, a concessao de abono obedecera ao disposto nos
paragrafos 19, 20 e 3° do art. 89, e o abono, se concedido, valera para as 4 horas do expediente em que a
auséncia se registrar, independentemente de sua duragdo efetiva.

Art. 10 ©. Serao consideradas justificadas e ndo conduzirdo a desconto na folha de pagamento as auséncias
devidamente autorizadas para a realizagdo de servigo externo ou aquelas autorizadas nos termos da
Instrugao Normativa n® 02/2010 para a realizacdo de atividade de capacitaggo.

Paragrafo 1°. A fregiiéncia do colaborador que realiza servigo externo devera ser informada por seu superior
imediato a Unidade de Controle e Registro de Pessoas, em formulario préprio.

Paragrafo 2°. As auséncias e afastamentos decorrentes de autorizagdio para realizaciio de atividade de
capacitagdo serdo informados a Unidade de Controle e Registro de Pessoas da maneira prevista na Instrugiio
Normativa n° 02/2010.

Art. 11° A Unidade de Controle e Registro de Pessoas encaminhara mensalmente & Presidéncia da FACEPE a
relacao das faltas abonadas e das auséncias justificadas ocorridas no més anterior.

A CAPiTULO IV
DO COMPUTO DAS HORAS TRABALHADAS

Art. 12. Até o quinto dia Util de cada més, a Unidade de Controle e Registro de Pessoas emitira relatorios
individuais com a freqliéncia dos colaboradores no més anterior, contendo os registros efetuados e o
cdmputo das horas trabalhadas, o qual servira de base para a elaboracio da folha de pagamentos.

Paragrafo Unico. O relatério individual detalhard o nimero de horas trabalhadas em cada dia, bem com as
horas correspondentes a faltas, atrasos ou auséncias havidas, com a indicacdo das que foram abonadas ou
justificadas de acordo com o estipulado nos arts. 89, 99 e 109, como também das que foram anotadas em
decorréncia do previsto no paragrafo 3° do art. 3°.
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Art. 13. Na determinacdo de descontos na folha de pagamentos serdo observados os seguintes
procedimentos:

I-

II-

II1-

Iv-

independentemente de autorizagdo especifica, poderdo ser desconsideradas até 10 (dez) horas
mensais de faltas, atrasos ou auséncias ndo abonadas ou justificadas nos termos dos arts. 82 e 99,
desde que o nimero de horas trabalhadas no més seja suficiente para o cumprimento da carga
horaria mensal devida;

as horas correspondentes a faltas, atrasos ou auséncias que ndo puderem ser desconsideradas de
acordo com o inciso I serdo somadas para fins de desconto na folhq mensal, arredondando-se o
total para nimeros inteiros de horas;

serao descontados na folha mensal os atrasos e auséncias acumulados no més cujo total
arredondado seja superior a 4 (quatro) horas;

0 desconto a ser imposto na remuneragao total ou bruta do servidor corresponde a razdo entre o
total arredondado de faltas, atrasos e auséncias verificados no més, expresso em horas, e a jornada
de trabalho tedrica de 160 (cento e sessenta) horas mensais.

Art. 14. Ndo cabe a compensacdo de faltas ou atrasos ao trabalho em prejuizo do gozo de férias ou de
licenga remunerada.

Art. 15. A Unidade de Controle e Registro de Pessoas comunicard mensalmente aos 6rgdos de origem dos
servidores e empregados publicos cedidos a FACEPE, por meio de oficio segundo o modelo constante no
ANEXO I, os atrasos e auséncias acumulados que ultrapassem 04 (quatro) horas no més.

CAPITULO V
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 16. Revogada a Instrugdo Normativa n® 001/2012 — GAB, de 05 de fevereiro de 2012, esta Instrugdo
Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Recife, 26 de novembro de 2013.

Diretor Presidente
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ANEXO I
Oficion® ___/20__ — UCRP Recife, __ de de 20__

A sua Senhoria
Sr(a).
[NOME DO ORGAO CEDENTE]
Departamento de Pessoal

‘ ASSUNTO: Comunicagdo da frequéncia de servidores cedidos & FACEPE
Prezado(a) senhor(a),

Em atendimento ao disposto no art. 10 do Decreto n° 25.261, de 28 de fevereiro de 2003 e para fins de
cumprimento dos efeitos legais pertinentes, informamos no quadro abaixo a apuracio da freqiiéncia de
servidores da [NOME DO ORGAO CEDENTE] cedidos a esta Fundagdo, relativamente a competéncia do
més de [MES] de [ANO].

, A Horas ndo cumpridas
Nome Matricula Frequéncia no més (Hh:Mm)
20000000000 200X Normal - sem faltas ou atrasos 0:00
2X000000O00OXX 2000 Faltas e/ou atrasos verificados 4:31

A apuragdo da freqiiéncia obedeceu ao disposto na Instrugdo Normativa FACEPE n® __ /201, publicada no
DOE/PE de XX/XX/XXXX, que define procedimentos para a gestdo do sistema de controle, registro e
apuragdo de freqliéncia do pessoal em atividade nesta Fundagdo. Cdpias das correspondentes folhas de
freqliéncia individuais estdo em anexo.

Observamos que para fins de célculo dos descontos das faltas e atrasos verificados, de acordo com o art. 39
da Instrucdo Normativa SAD n® 002/95, devera ser considerada a fracdo da remuneracdo total ou bruta do
servidor, correspondente a divisdo do total de horas de trabalho ndo cumpridas no més pelo nimero de
horas mensais da jornada normal de trabalho na FACEPE, que é de 160 horas.

Por fim, lembramos que, de acordo com o art. 38 da mesma Instrugdo Normativa SAD n° 002/95, as horas
nao cumpridas — correspondentes as faltas, atrasos e auséncias verificados no més — devem ser acumuladas

e computadas no somatdrio das faltas durante o ano para todos os efeitos legais, inclusive para promogao,
contagem de tempo de servigo, férias, licenga-prémio e aplicacdo de penalidades disciplinares.

Atenciosamente,

[servidor responsavel]
Unidade de Controle e Registro de Pessoas

5/6

FUNDAGAO DE AMPARO A CIENCIA E TECNOLOGIA DO ESTADO DE PERNAMBUCO
Rua Benfica, 150, Madalena, Recife-PE - CEP: 50720-001 A
Fone: (81) 3181-4600 - Fax: (81) 3181-4606 S

QODVERNO RO ESTADO



