. . Boletim de Servigo Eletronico em 12/01/2026

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS
DIRETORIA DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAS

PORTARIA N2 146 DE 10 DE JANEIRO DE 2026

Define os critérios e procedimentos operacionais para a
implementacdo do Sistema Eletronico de Controle da Jornada de
Trabalho dos(as) Servidores(as) da Universidade Federal de Goias.

A REITORA DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS no uso de suas atribuicdes legais e
estatutarias, e considerando:

— a Lei N2 8.112, de 11 de dezembro de 1990, que dispde sobre o regime juridico dos
servidores publicos civis da Unido, das autarquias e das fundacdes publicas federais;

— 0 Decreto N2 1.590, de 10 de agosto de 1995, e alteragdes, que dispdem sobre a jornada
de trabalho dos servidores da Administracdo Publica Federal direta, das Autarquias e Fundacdes Publicas
Federais, e da outras providéncias;

— o0 Decreto N2. 4.836, de 9 de setembro de 2003;

- A Portaria UFG 4478, de 5 de Agosto de 2025;

- a Instrugdo Noprmativa MPOG/02, de 12 de setembro de 2012;
- 0 que consta no processo 23070.043546/2025-93;

RESOLVE:

Art. 12 Definir os critérios e procedimentos referentes a implementag¢do do Sistema de
Controle da Jornada de Trabalho dos(as) Servidores(as) em exercicio na Universidade Federal de Goias.

Art. 22 Para os fins desta Instrucdo Normativa, consideram-se as seguintes defini¢Ges:

| - Servidor: pessoa legalmente vinculada a administracdo publica para o exercicio de
funcdo ou cargo na UFG;

Il - Chefia imediata: autoridade a qual o servidor em exercicio na UFG esta diretamente
subordinado hierarquicamente;

lll - Jornada de trabalho: periodo em horas diarias no qual o servidor em exercicio na UFG
estard a disposicdo da instituicdo, incluindo situacdes especiais previstas em legislacdo ou autorizadas por
decisdo judicial;



IV - Jornada flexibilizada ou flexibilizagdo da jornada: modalidade de jornada de trabalho
na forma de Turnos Continuos e Jornada Especial de Trabalho (TC-JET), nos termos da Resolucdo
CONSUNI/UFG n° 24, de 08 de novembro de 2019;

V - Jornada de plantdo: trabalho prestado de forma ininterrupta pelo servidor, até 12h,
podendo ocorrer em feriados e finais de semana;

VI - Programa de Gestdo e Desempenho(PGD): programa institucional com foco no
alinhamento entre o planejamento estratégico, as entregas das Unidades de Execug¢dao e o trabalho
executado pelos(as) participantes, nos termos da Resolugdo CONSUNI/UFG N¢ 264, DE 14 DE JUNHO DE
2024;

VIl - Sobreaviso: periodo no qual o servidor permanece a disposicdo da UFG, érgao ou
entidade, em regime de prontiddo, aguardando chamado para o atendimento das necessidades
essenciais de servico, ainda que durante seu periodo de descanso, fora de seu horario e local de trabalho;

VIl — Balanco de horas mensal: resultado consolidado, ao final de cada més, da
comparacdo entre a jornada de trabalho total efetivamente cumprida pelo servidor e a jornada de
trabalho mensal a qual ele é submetido, apurada com base nos registros no sistema eletronico de
frequéncia;

IX — Hora adicional: periodo em horas, ou fracdo de hora, realizado pelo servidor além da
sua jornada de trabalho;

X - Banco de horas: ferramenta de gestdo que permite o cOmputo das horas trabalhadas
gue excedam o total da jornada diaria do servidor, para responder a demandas da instituicdo vinculadas a
tarefas pertinentes ao seu cargo;

Xl - Horario de funcionamento: periodo em horas e vinculado ao calendario anual de
funcionamento das unidades/érgdos, fixado pelo(a) Reitor(a), Pré-Reitores, Secretarios ou Diretores no
ambito de suas unidades, érgdos, diretorias ou secretarias, no qual estard compreendido o expediente de
trabalho, incluindo todos os horarios de atendimento da unidade/drgdo(expediente interno e
atendimento ao publico);

XIl - Regime de trabalho: carga-hordria semanal a qual o servidor estd submetido conforme
legislacdo vigente.

Art. 32 O controle eletrénico serd realizado por meio do acesso a intranet em sistema
eletronico com a finalidade de registrar o horario de entrada e saida, devendo o servidor realizar o LOGIN
e digitar uma senha de carater pessoal e intransferivel, nos horarios de entrada e saida, além dos horarios
de entrada e saida dos intervalos intrajornada, quando for o caso.

§ 12 Em locais ou situacdes especificas onde inexistir dispositivo eletrdnico e/ou acesso a
internet, desde que devidamente autorizados pela Reitoria, o controle da jornada de trabalho sera
realizado por meio de folha ponto.

§ 22 Os servidores cujas atividades foram executadas fora da sede de exercicio ou em
condicOes materiais que impecam o registro didrio de ponto, na forma desta instrucdo normativa e
unicamente nos dias de afastamento, preencherdo relatdrio/justificativa a ser entregue a sua chefia
imediata para valida¢do e registro no sistema eletroénico.

§ 32 O servidor, constatando problemas técnicos que impecam o registro de entrada e
saida, deverd comunicar o fato imediatamente a chefia, a qual ficard responsavel por atestar sua
frequéncia por outro modo e atualizar a informag¢ao no sistema eletrénico de controle de frequéncia.

§ 42 A responsabilidade pela fiel observancia dos registros efetuados na forma deste artigo
serd da chefia imediata, a qual atestard ndo sé a frequéncia dos seus subordinados, como o cumprimento
da jornada de trabalho, devendo tal fato acontecer até o quinto dia util do més subsequente.



§ 52 As justificativas/comprovacdes de faltas no servico, atrasos, saidas antecipadas
deverdo ser anexadas eletronicamente pelo servidor para validagdo pela chefia imediata.

§ 62 Nos casos de afastamento legal ou licencas, previstos na Lei 8.112/1990, o servidor
estard dispensado do registro de controle eletronico de frequéncia enquanto durar o afastamento ou a
licenga.

§ 72 N3o serd permitida qualquer forma de acesso remoto ao sistema eletrdnico de
controle de frequéncia.

§ 82 A chefia imediata devera solicitar dilagdo do prazo, caso n3o seja possivel cumprir o
prazo estabelecido no § 42, mediante justificativa fundamentada.

§ 92 Serd admitida a tolerancia de até 15 (quinze) minutos para o inicio da jornada de
trabalho no controle eletrénico de frequéncia.

Art. 42 Ficam dispensados do controle eletrénico de frequéncia:

L. os servidores ocupantes dos cargos e fungdes enumerados nas alineas "c'"e "e" do §
72 do art. 62 do Decreto n° 1.590/1995, com a redacio dada pelo Decreto

n® 12.093/2024 (Docentes da carreira do magistério superior e ocupantes dos Cargos de Dire¢do
hierarquicamente iguais ou superiores a CD-3);

I1. os servidores que aderiram ao PGD, nos termos do Decreto n° 11.072/2022 e da
Resolu¢ao CONSUNI n°264/2024;

Art. 52 O controle da jornada de trabalho registrado através de sistema eletrénico de
controle de frequéncia, devera respeitar as especificidades de cada servico no que se refere a carga
horaria em dois turnos ou quando cumprida conforme hordrio escalonado, em regime de turnos
continuos e jornada especial de trabalho ou escala de plantao.

§ 12 As especificidades de cada ambiente organizacional, bem como dos servidores que os

integram, deverdo ser registradas pela chefia, levando em consideracdo o disposto no Art. 92 e seu
paragrafo.

§ 22 Para efeito de cOmputo da carga horaria prevista no caput deste artigo, serd observada
regra diferenciada para os profissionais que trabalham em ambiente organizacional que necessita de
sobreaviso, com percentual a ser definido pelo dirigente maximo da unidade/érgao.

Art. 62 O servidor que n3o cumprir a carga horédria mensal e n3o tiver os atrasos, as saidas
antecipadas ou as faltas justificadas e aceitas pela chefia imediata tera o prazo até o uUltimo dia util do
més subsequente a ocorréncia para a sua regularizacdo, sendo que, passado este prazo sem a
compensacao, havera corte proporcional da remuneragao.

Paragrafo unico. S3o exceg¢des ao disposto no caput os casos decorrentes de interesse do
servigo publico e situacdes previstas na legislacdo, devidamente comprovados, na forma do § 52 do art.
39,

Art. 72 A compensac3o prevista no art. 62 serd realizada em domingos e feriados, somente
quando autorizado pelo dirigente maximo da unidade/érgao.



Art. 82 Em nenhuma hipdtese, o servidor poderd transferir a compensa¢do de suas
auséncias para o periodo de gozo de férias ou licengas previstas em lei.

Art. 92 Para fins de compensac3o, o registro de hora adicional na jornada de trabalho do
servidor devera obedecer os seguintes critérios:

| — Para os servidores com reducdo de carga hordria serd permitida a realizacdo de no
maximo 1(uma) hora adicional diaria.

Il — Para os demais servidores sera permitida a realizacdo de no maximo 2 (duas) horas
adicionais diarias.

§ 12 As horas adicionais de que tratam os Incisos | e Il que n3o fizerem parte do Banco de
Horas, deverao ser utilizadas no maximo até o més subsequente.

§ 22 As horas adicionais de que tratam os Incisos | e |l poderdo ser utilizadas para
compensacdo de horas conforme previsto no § 22 do art. 52, para a compensacdo de recesso ou

compensacao de GECC.

§ 32 O servidor poderd acumular horas adicionais até o limite da sua carga horaria diaria.

Art. 10 Os servidores poderdao acumular horas, na forma de um Banco de Horas, que
deverdo ser utilizadas nos trés meses subsequentes.

§ 12 A constituicio do Banco de Horas deve ter autorizagdo prévia da chefia, com a
justificativa da necessidade do servigo.

§ 22 Para a utilizagdo do Banco de Horas o servidor devera ter a concordancia da chefia,
com a definicdo do periodo a ser utilizado devidamente justificado.

§ 32 As horas adicionais de trabalho, para fins de constituicio de Banco de Horas, ndo
serdo remuneradas como servigo extraordinario.

§ 42 As horas armazenadas no Banco de Horas n3o poderdo exceder 40 (quarenta) horas
no més e 100 (cem) horas no periodo de 12 (doze) meses.

Art. 11 A utilizacdo do Banco de Horas pelo servidor para o usufruto em folgas devera ter a
autorizacdo da chefia imediata, observando os seguintes critérios:

| — no mdximo 24 (vinte e quatro) horas por semana;

Il — no maximo 40 (quarenta) horas por més.

Art. 12 A execugdo de servico extraordinario somente serd admitida mediante prévia
autorizacdo do dirigente mdximo da Instituicdo, a quem compete identificar a situacdo excepcional e
temporaria de que trata o art. 74, da Lei N. 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

Art. 13 O horario de funcionamento da unidade/drgdo, com a descrigdo dos dias e horarios
de funcionamento dos ambientes organizacionais, bem como o atendimento ao publico, deverd ser
estabelecido pelo dirigente maximo da Pro-reitoria, Secretaria, Gabinete da Reitoria, Direcdo de Campus,
Unidades Académicas, Unidades Académicas Especiais, Orgdos e CEPAE por meio de portaria emitida para
esse fim, com a defini¢gao do horario de entrada e saida dos ambientes organizacionais.

Paragrafo Unico A fixacdo da jornada de trabalho dos servidores e o disposto no art. 52 e
seus pardgrafos, serd de responsabilidade das chefias, as quais organizardo os horarios de entrada e saida



dos servidores sob sua coordenagdo, compatibilizando-os com o horario de funcionamento da unidade/
orgdo e as especificidades de cada ambiente organizacional.

Art. 14 Excepcionalmente podera ser autorizada pelo Gabinete da Reitoria, Pré-Reitorias,
Secretarias, Diretorias de Campus, Diretorias de Unidade Académicas, Chefias de Unidades Académicas
Especiais e CEPAE, ou quem por elas delegado, a realizacdo de atividades laborais aos domingos e
feriados, para atender o interesse da Instituicao.

Art. 15 O servidor podera ser convocado pelo dirigente maximo da sua unidade ou 6rgao,
autorizada pelo(a) Reitor(a), para a realizagdo de atividades devidamente justificadas e atendendo ao
interesse institucional, fora do horario de expediente, domingos, feriados ou pontos facultativos.

§ 12 A convocacdo devera ser realizada com antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito)
horas, por meio de documento formal, salvo em situa¢des excepcionais de urgéncia ou for¢a maior, de
acordo com a legislagao.

§ 22 A auséncia de convocacdo formal ou fora do prazo previsto no § 12 n3o obrigara o
comparecimento do servidor, nem ensejara responsabilizacdo funcional, exceto nas situacdes prevista no

§ 12

§ 32 As horas de trabalho na realizacdo das atividades previstas nesse artigo poderdo ser
consideradas como servigo extraordinario, limitado a 2 (duas) horas diarias e a critério do(a) Reitor(a), e
as horas restantes deverao ser contabilizadas no Banco de Horas.

§ 42 O disposto neste artigo e seus paragrafos ndo se aplica aos servidores em regime de
plantdo.

Art. 16 O descumprimento das normas estabelecidas nesta Instru¢ao Normativa ensejara
medidas de carater educativo e em caso de reincidéncia da ocorréncia submetera o servidor e a sua
chefia imediata as providéncias administrativas pertinentes, de acordo com a legislacdo vigente.

Paragrafo unico. O registro de frequéncia do servidor por terceiros constitui infracdo e, em
caso de sua ocorréncia, serdo tomadas as medidas administrativas cabiveis.

Art. 17 Os casos omissos serao analisados pela autoridade maxima da instituicdo.

ANGELITA PEREIRA DE LIMA

eil _ Documento assinado eletronicamente por Angelita Pereira De Lima, Reitora, em 10/01/2026, as
;immlﬁ L__fj 10:03, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no § 32 do art. 42 do Decreto n? 10.543,
de 13 de novembro de 2020.
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