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INSTRUCAO NORMATIVA N° 1, de 12 de setembro de 2017

Disciplina os procedimentos relativos ao registro de frequénci

dos/as servidores/as técnico-administrativa

da Universidade Federal de Alagoas — UFAL.

A Pro-Reitora de Gestdo de Pessoas e do Trabalho, usando de suas atribuigdes legais, nos term
do Estatuto da Universidade Federal de Alagoas;

Considerando a necessidade de disciplinar o procedimento relativo ao registro de frequéncia d
técnico-administrativos/as em educagdo da Universidade Federal de Alagoas;

Considerando o Decreto 1590, de 10 dé agosto de 1995, e suas ulteriores modificagdes;

Considerando as especificidades do funcionamento das diversas unidades que compdem a Universidade Federal

Alagoas, em seus variados Campi;,
RESOLVE:

Art. 1° — O registro de frequéncia dos/as servidores/as técnico-administrativos/as em educacio
meio de preenchimento diario de folha de ponto.

Art. 2° — Na folha de ponto devera constar (conforme Anexo I)[1]:
I. o nome e a matricula SIAPE do/a servidor/a;
1I. o cargo ou funcdo-atividade ¢ a lotagdo do/a servidor/a;

III. o més ¢ o ano;

IV. a jornada de trabalho, especificando, quando for o caso, se esta € cumprida em regime de plantio;

V. o horario de entrada e de saida;

V1. o horério de intervalo para refeigdo, quando a jornada for superior a 6 (seis) horas didrias;
VII. as assinaturas do/a servidor/a e do/a superior imediato/a;

VIIL. as ocorréncias (conforme Anexo 11)[2], quando cabiveis.

Art. 3° — Sdo obrigagdes:

1. do/a servidor/a:

a) manter a folha de ponto atualizada, anotando diariamente seus horérios durante a jornada de trabatho

II. do/a superior imediato/a:

a) acompanhar o registro didrio dos/as servidores/as lotados/as sob sua égide;

w

b) encaminhar o Boletim de Ocorréncias (conforme Anexo IIT)[3] para o Depag‘g? %ﬁ; Pessoal —
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.5° dia util de cada més, sob pena de, nio o fazendo, responder por eventuais prejuizos causados a
Administracdo.,

1°= No impediménto do/a superior imediato/a, e inexistindo designacao de substituto/a, suas obrigacdes ficardo a
argo do/a superior mediato/a do/a servidor/a.

2° _ A veracidade das informacdes prestadas no registro de frequéncia ¢ de inteira responsabilidade dos/as
ignatarios/as, que poderdo responder administrativa, penal e civilmente por seu conteudo.

rt. 4° — A duragdo do intervalo diario para refeicio pelo/a servidor/a, de acordo com a legislagdo vigente,
bservara as seguintes regras:

Nao ha previsio de intervalo intrajornada para o/a servidor/a que no dia trabalhar até 6 (seis) horas;

1. Ha previsdo de intervalo intrajornada de no minimo 1 (uma) hora e no méaximo 3 (trés) horas para o/a servidor/a
ue no dia trabalhar acima de 6 (seis) horas;

ardgrafo inico — o intervalo de que trata o inciso Il deste artigo ndo sera computado na durag@o do trabalho.

Art. 6° — As auséncias do/a servidor/a para comparecimento em consultas e exames, proprios ou de seus/suas
ependentes cadastrados/as no seu assentamento funcional, bem como os afastamentos para tratamento de saude,
everdo seguir as orientagdes contidas na Cartilha do Subsistema Integrado de Atengdo a Saide do Servidor —

IASS[4].

Art. 7° — As compensagdes de horas eventualmente estipuladas pela Universidade, em razdo de recessos e dias
dntercalados entre finais de semana e feriados, deverdo respeitar 0s prazos ¢ condi¢des definidos pela
Administracdo Central.

rt. 8° — Os/as servidores/as que, culposa ou dolosamente, descumprirem as normas constantes nesta Instrugao
ormativa estdo sujeitos/as as sangdes disciplinares cabiveis.

os omissos serdo resolvidos pela Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas e do Trabalho em conjunto com
de Administracdo de Pessoal — DAP.
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