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PORTARIA 031/2016 - SUPE

Dispbe sobre normativas administrativas e
disciplinares aplicaveis aos servidores do
Hospital de Reabilitacdo de Anomalias
Cranijofaciais — HRAC relativas ao “Manual
de Frequéncia” da USP, divuigado em
margo/2016, e da outras providéncias.

A Superintendente do Hospital de Reabilitacdo de Anomalias Craniofaciais — HRAC, da
Universidade de Sao Paulo ~ USP, usando de suas atribuigGes legais, com fundamento no
art.15, XIH, do Regimento do HRAC, visando a normatizacio dos procedimentos
administrativos e disciplinares vinculados ao controle de frequéncia de servidores da USP no
ambito do HRAC, no que tange ao poder diretivo institucional, baixa a seguinte

PORTARIA

Secaol

Das Disposicoes Preliminares

Artigo 1° — A presente Portaria destina-se a normatizar os procedimentos relativos ao
controle de frequéncia ao trabalho dos servidores pertencentes ao quadro de pessoal do
Hospital de Reabilitacdo de Anomalias Craniofaciais — HRAC e das implicacGes decorrentes
da inobservancia daqueles procedimentos.

§ Unico — As normativas estabelecidas a seguir estdo em conformidade com a
Consolidagéo das Leis do Trabalho — CLT, com o Estatuto dos Servidores da
Universidade de Sao Paulo — ESU, este, no que nao colidir com a CLT, e com o
‘Manual de Frequéncia® da USP, disponibilizado em 24/03/2016 pela
Coordenadoria de Administracao Geral — CODAGE.

Artigo 2° — O confrole de frequéncia no HRAC é exercido mediante utilizacio de Sistema de
Registro Eletrénico de Ponto — SREF por intermédio de leitura biométrica de digitais, em
conformidade com a Portaria MTE n® 1.510 de 21 de agosto de 2009.

§ 1° — O servidor é responsavel pelos seus apontamentos diarios de frequéncia,
bem como pela apresentacdo, nos prazos determinados pelas instancias
competentes da Universidade de Sao Paulo — USP, de documento habil para
justificar e/ou abonar eventuais auséncias ao trabalho, quer parciais ou integrais,

nas situagdes ja previstas em legislagdo trabalhista ou em normativas préprias da
oD



§ 2° — A Chefia Imediata do servidor & responsave! pelo acompanhamento diario de
sua presencga ao locat de trabalho, dos apontamentos de horarios realizados por ele
e pela ciéncia, conferéncia e encaminhamento a Secfc de Pessoal do HRAC -
SCPES da documentacgéao, para justificativa e/ou abono de auséncias ao trabalho,
faornecida pelo servidor a ela subordinado.

§3° — E vedada a dispensa dos apontamentos diarios de frequéncia ao trabalho,
salvo nas situacdes previstas em legisiacio trabalhista e em normativas praprias da
USP.

§4° — Nos casos em que a auséncia do servidor ao trabalho ndo estiver legalmente
suportada o servidor, alem das sangdes administrativas, estara sujeito a
penalidades disciplinares, conforme o caso, extensivas as respectivas chefias, se
comprovado, mediante processo administrativo disciplinar, ato de omisséo,
improbidade, imprudéncia ou desidia no cumprimento das funcdes para as quais
foram designadas.

Secac il

Dos Apontamentos Eletrénicos de Frequéncia

Artigo 3° — Os apontamentos eletrdnicos de frequéncia devem ser realizados pelo proprio
servider, mediante aposi¢cao de sua digital em leitor &tico do Registrador Eletrdnico de Ponto
— REP (popularmente denominado “reldgio de ponto”), para o qual estiver habilitado, nas
seguintes situagbes:

| — Inicio e término da jornada diaria de trabatho do servidor;

il — Inicio e término dos periodos intrajornada, destinados ao repouso e alimentacao
do servidor, nos termos do Art.71, §1° ao 5°, da CLT,;

Hl — Saida e retorno, duranie a jornada de trabalho, para tratar de assuntos alheios
ao trabalho do servidor;

IV — Inicio e férmino de eventual jornada extraordinaria do servidor, mediante
convocacdo formal, justificada e antecipada da chefia imediata, com ciéncia do
servidor, nos termos da Resolugcao USP n® 4.964/2002;

V — Inicio e término dos periodos destinados ao repouso e alimentacdo do servidor,
decorrentes de eventual jornada extraordinaria.

§ Unico — E de responsabilidade do servidor a guarda do “Comprovante de
Registro de Ponto do Trabalhador’, gerado obrigatdria e automaticamente pelo
REP a cada apontamento digital de entrada e/ou saida do trabatho.



Das Auséncias de Apontamentos Eletrénicos de Frequéncia

Artigo 4° — A auséncia de apontamento de frequéncia, seja relativamente ao registro de
entrada ou de saida do expediente, da-se a denominacdo “inconsisténcia” e deve ser
regularizada junto 2 SCPES tao logo seja constatada, uma vez que sua ocorréncia impede a
devida contabilizaggo, no SREP, das horas efetivamente trabalhadas pelo servidor naguele
especifico dia.

§ 1° — O documento habil para a regularizacdo de inconsisiéncia é o formulario
interno denominado “Servico de Ponto de Pessoal” (papeleta), gue devera conter
as seguintes informagotes:

I — Nome completo do servidor e nimero funcional USP;

Il - Data e horario da inconsisténcia;

Il — Motivo (justificativa para a auséncia de apontamento de frequéncia),
IV — Assinatura do Superior Imediato (com identificagdo) e do servidor:
V — Data do preenchimento da papeleta.

§ 2° — Para cada horario inconsistente havera uma Unica papeleta, Em cada
papeleta devera constar apenas um horario inconsistente.

§ 3° ~ Em cada periodo de apuracao de frequéncia (dia 21 de determinado més até
dia 20 do més subsequente) poderd constar 0 maximo de 2 (dois} horarios
inconsistentes. A ndo observacio desse limite, ainda gue a inconsisténcia seja
administrativamente regularizada mediante papeleta, podera sujeitar o servidor as
penalidades disciplinares cabiveis.

§ 4° - Para apuracio da quantidade mensal de inconsisténcias por servidor n&o
serdo computadas aquelas decorrentes de inoperancia do REP. Considera-se
inoperancia do REP a situagdo em que os equipamentos nac estic funcionando,
devido a sua quebra, falta de energia ou falta de papel termossensivel para
impresséo de comprovante de registro. Eventuais situacdes caracterizadas por
atolamento de papel ndo impedem o devido registro de ponto.

§ 5° - Com excecdo dos servidores lotados na Divisdo de Sande Auditiva
(DVSAUD), existe, ao menos, 2 (dois) REPs em que todos o0s servidores do HRAC
podem realizar o registro de ponto. Dessa forma, a inoperancia de um REP ndo
impede o registro de ponto do servidor, que deve se dirigir ao outro REP para tanto.

Dos Apontamentos Eletrénicos de Frequéncia em desacordo com os horérios

normais de trabalho determinados para o servidor

Artigo 5° — Todo apontamento de frequéncia deve estar de acordo com os horarios
determinados para a jornada diaria de trabalho de cada servidor. Apontamentos realizados
em desacordo com aqueles horarios, sem prévia autorizagdo da chefia imediata, nao
permitindo o adequado cumprimento da jornada didria de trabalho determinada, poderao
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ocasionar, segundo disposto no “Manual de Frequéncia”, medidas administrativas e, de
acordo com a situagao, respectivo desconto salarial.

§ 1° — Sa0 considerados apontamentos em desacordo com os horarios normais de
trabalho determinados para o servidor:

| — Atraso na entrada do expediente, em seu inicio ou no retorno do intervalo
intrajornada;

il - Saida antecipada, em relagdo ao intervalo intrajornada cu ao final do
expediente diario;

[l - Entradas e saidas irregulares, no decorrer do expediente diario;

IV — Realizag&o de horas alem da jornada diaria determinada.

§ 2° — As ocorréncias descritas no § 1° do caput que estejam previamente
autorizadas pela chefia imediata do servidor poderdo ser compensadas nos termos
do artigo 7° da presente Portaria, sem prejuizo do salario mensal do servidor.

Da Auséncia do Servidor ao Trabalho

Artigo 6° — A auséncia do servidor ao trabalho, exceto nas situacdes legalmente previstas
(CLT) e/ou institucionalmente suportadas (ESU) e/ou especificas de servidores estatutarios,
mas estendida aos celetistas (Falta Abonada) e sem autorizagao da chefia imediata para
posterior compensagdo, ocasionardo, segundo disposto no “Manual de Frequéncia”, o
respectivo desconto salarial.

§ 17 — Nos termos do caput, sdo consideradas auséncias ao trabatho:

I — Falta Justificada, por motivo razoavel, comunicado e aceito pela chefia
imediata do servidor (ndo ocasiona penalidade disciplinar);

Il — Falta Injustificada, sem motivagio apresentada & chefia imediata do
servidor (pode ocasionar penalidade disciplinar).

§ 2° — A ocorréncia descrita no inciso | do § 1° do caput podera, a critério da chefia
imediata do servidor, ser compensada nos termos do artigo 7° da presente
Portaria, ndo ocorrendo, portanto, o respectivo desconto salarial.

§ 3° — A penalidade disciplinar referenciada no inciso Il do § 1° do caput podera,
observadas as circunstancias caracterizadoras da falta e histérico disciplinar do
servidor, ser de Adverténcia Verbal ou Repreensao Disciplinar ou Suspensdo ou
Dispensa, nos termos do artigo 175 do ESU, ou de Rescisio por Justa Causa, nos
termos do artigo 482 da CLT.

Da Compensacao de Horario de Trabalho

Artigo 7° — Havendo interesse institucional e disposicdo do servidor para tanto, eventuais
auséncias do servidor ao trabalho, de forma parcial ou total, bem como horarios por ele
realizados além da jornada diaria determinada, deverdo ser compensados:
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§ 1° — Em reposicao de atividades, quando constatada auséncia do servidor ao
trabalho, desde que a compensacéo seja realizada até o final do proximo periodo
de apuracéo de frequéncia,

§ 2° - Em descanso em dia Util de trabalho, de forma parcial ou integral, quando
constatado que a jornada de trabaiho diaria foi excedida, até o final da proxima
semana de trabatho;

§ 3° - Para fins de documentacdo das compensacgdes sera assinado pelas partes
(Servidor, Superintendente do HRAC e Chefia Imediata efou Mediata), o “Acordo de
Compensagao de Horas de Trabalho”, disponivel na SCPES;

§ 4° -~ Os prazos convencionados, nos §1° e 2° do caput, para compensacao das
horas faltantes ou excedentes, em relacdo a jornada de trabalho diaria, ndo se
aplicam aguelas compensacdes anuais determinadas pelo M.Reitor para emendas
entre feriados efcu pontos facultativos e os finais de semana.

Das Horas Extras

Artigo 8° — A execucdo de atividades, em pericde de tempo superior & jornada de trabalho
diaria do servidor, cuja realizacdo esteja vinculada a situagcdo emergencial de absoluta
necessidade do HRAC, para a qual o servidor foi formalmente convocado pela respectiva
chefia imediata e sua n&o realizacdo ocasicnaria manifesto prejuizo, sera objetc de
pagamento em pecunia, nos termos da Resolucdo USP n® 4.964/2002 que dispde sobre a
prestacdo de servicos extraordinarios no ambito da Universidade de S&o Pauio.

Secao lll

Das Disposigoes Finais

Artigo 9° — A inobservancia dos termos e condigdes dispostas na presente Portaria podera
caracterizar ato de indisciplina, podendo ensejar ao responsavel pela inobservancia a devida
penalidade disciplinar, de acordo com cada situagcao especifica, nos termos da legislagdo
vigente (Consolidacdo das Leis do Trabalho — CLT e Estatuto dos Servidores da
Universidade de Sao Paulo — ESU).

Artigo 10 — Esta Portaria entrard em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as
disposicdes em contrario.

Bauru, 03 de maio de 20186.

Prof? Dr? Maria Aparx‘écg;ﬂidqdé Andrade Moreira Machado
Presidente do Consetho Deliberativo do HRAC
Respondendo pelo HRAC/USP
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