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ORDEM DE SERVICO N° 3, DE 28 DE SETEMBRO DE 2006.

O REITOR DA UNIVERSIDADE TECNOLOGICA FEDERAL DO PARANA,

usando das atribui¢des que lhe sdo conferidas pela Portaria/MEC n® 3.707, de 20 de outubro
de 2005;

considerando o Decreto n°® 1.590, de 10 de agosto de 1995, e suas ulteriores

modificacdes;

considerando as especificidades dos diversos setores que compdem a Universidade

Tecnolédgica, em seus variados Campi,

l.

RESOLVE baixar apresente ORDEM DE SERVICO determinando que:

todos os servidores da UTFPR deverdo ter sua freqiiéncia controlada por meio da folha de
ponto — Anexo I —, excetuados os seguintes casos:

a) os professores efetivos e substitutos em regéncia de classe, inclusive no que se refere
ao periodo de atendimento ao aluno, assim definidos na Ordem de Servigo n® 01, de
16.10.79, que terdo seu controle de freqiiéncia efetuado pela Geréncia de Ensino e
Pesquisa;

b) os servidores ocupantes de fung@o de confianga, de nivel CD, que ficam dispensados
do controle de freqiiéncia, pois, sem prejuizo da jornada a que se encontram sujeitos,
podem ser convocados sempre que presente interesse ou necessidade de servigo.

A chefia imediata é responsavel pelo controle de freqiiéncia e horarios dos servidores
lotados sob sua égide, tomando decisdes necessarias quanto a composigdo e as variagdes
de horario e seus motivos, dialogando com os servidores. Também lhe cabe a guarda das
folhas de ponto, em pasta propria, que ficara sob seus cuidados, as quais permanecerao
arquivadas no préprio setor pelo periodo de cinco anos, a disposig¢do do Departamento de
Recursos Humanos e Auditorias.

Para os servidores técnico-administrativos ¢ obrigatorio o cumprimento de quarenta horas
semanais de trabalho, ressalvadas as categorias funcionais cuja legislagdo disponha em
contrario.

3.1. A carga horaria semanal devera ser distribuida em, pelo menos, cinco dias da semana.

3.2. O intervalo intrajornada de trabalho n@o podera ser inferior a uma hora e de maneira
alguma o servidor podera trabalhar mais de seis horas sem intervalo, na forma da
legislagdo vigente, bem como o intervalo entrejornada deverd obedecer um intervalo
minimo de onze horas.
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11.

3.3. A composi¢do da carga horaria semanal do servidor devera levar em conta a
supremacia do interesse publico sobre o particular.

3.4. No caso de portadores de deficiéncias, quando comprovada a necessidade por junta
médica oficial, podera ser concedido horario especial, independentemente da
compensagdo de horario, na forma da legislagdo

O horario devera ser registrado a cada inicio e término de turno pelo servidor e
correspondera a hora relogio em que chegar ou sair, e ndo a hora que deveria chegar ou
deveria sair.

A cada novo més, a chefia imediata deverda imprimir as folhas de freqiiéncia dos
servidores lotados sob sua égide diretamente da pagina eletrénica do Departamento de
Recursos Humanos e coloca-las em pasta propria.

Até o quinto dia util do més subseqiiente ao trabalhado, a chefia imediata devera
encaminhar ao Departamento de Recursos Humanos, por meio de sua hierarquia até a
chefia de Departamento de nivel CD, o mapa de ocorréncias de freqgiiéncia dos servidores
lotados sob sua égide — Anexo II — conforme tabela de codigos.

6.1. As folhas de ponto deverdo ser assinadas e carimbadas pela chefia, para posterior
arquivo, conforme disposto no item 2.

O Departamento de Recursos Humanos confrontara as ocorréncias informadas pela chefia
imediata com as contidas nos assentamentos funcionais de cada servidor, langando-as na
folha de pagamento do Sistema Integrado de Administragdo de Recursos Humanos -
Siape.

As justificativas de auséncia por motivo de licengas/afastamentos previstas em lei deverdo
ser requeridas pelo servidor em formulario apropriado disponivel na pagina eletrdnica do
Departamento de Recursos Humanos.

8.1. A justificativa de auséncia deverda ocorrer até trés dias tGteis apds o retorno a
atividade.

A entrega do pedido de justificativa de auséncia néo exime o servidor da responsabilidade
pelo ndo comparecimento ao servigo, ocorrendo o abono somente apds o deferimento do
pedido, devendo o interessado cientificar-se da decisdo final. Na hipotese do pedido de
justificativa de auséncias ser indeferido, as mesmas serdo descontadas na forma da
legislagdo vigente, ou poderdo ser compensadas, desde que a compensagio seja autorizada
pela chefia imediata, dentro dos limites estabelecidos na presente Ordem de Servigo.

Necessitando afastar-se do expediente por motivos particulares, o servidor podera
compensar a auséncia em outro expediente, desde que haja interesse do setor e anuéncia
da chefia imediata, até o més subseqiiente ao da ocorréncia.

10.1. No haverd compensagdo para periodos superiores a trés dias consecutivos.

Todos os setores da UTFPR deverdo manter, em local visivel, o horario de trabalho dos
servidores.
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Sempre que for necessaria a auséncia do servidor ou este estiver impedido de comparecer
ao servigo, devera comunicar prontamente o fato, em qualquer caso, a chefia imediata.

12.1.Em se tratando de problemas de saude do servidor ou de pessoa da familia, devera
ser observada a Ordem de Servi¢o n° 01, de 28.08.92, que trata do referido assunto.

12.2.A auséncia por até um dia em virtude de problemas de saude do servidor podera ser
justificada por atestado médico junto a chefia imediata e, acima deste limite, devera
ser observada a Ordem de Servigo que trata de Licenca Para Tratamento de Saude.

12.3.Caso a chefia imediata se julgue inabilitada para proceder a avaliacdo do atestado
médico, podera proceder conforme previsto na Ordem de Servigo que trata da
Licenga para Tratamento de Satde.

O total de horas para fins de pagamento do adicional noturno, relativo ao periodo
trabalhado entre 22h de um dia e 5h do dia seguinte, desde que o horério seja parte do
horario habitual do servidor, deverd ser informado pela chefia imediata no formulério
correspondente ao Anexo II.

Os procedimentos relativos ao servigo extraordinario deverdo observar a legislagdo
vigente.

As transgressdes ao disposto na presente Ordem de Servigo serdo passiveis de
penalidades de acordo com a legislagdo vigente.

Os casos omissos serdo solucionados pela Pro-Reitoria de Planejamento e
Administragdo.

Esta Ordem de Servigo entrarda em vigor em 1°.10.2006, devendo ser avaliada no prazo

de 60 dias, ficando revogada a Ordem de Servi¢o-CEFET-PR n° 1, de 15.03.2004, e
demais dispositivos internos em contrario.

PUBLIQUE-SE E REGISTRE-SE.

EDEN JANUARIO 0
Reitor



ANEXO 1

FOLHA DE FREQUENCIA RELATIVA AO MES/ANO DE .................. [ovverreonrenisnns
SERVIDOR: oot see e e es e s s s es et e st ee s men e see e
CARGO EFETIVO/FUNCAO: ..ot

composic¢io do horario semanal

....................

segunda

terca

quarta

quinta

sexta

sabado

DIA

MANHA

TARDE

NOITE

RUBRICA

ENTRADA

SAIDA

ENTRADA

SAIDA

ENTRADA| SAIDA

TOTAL

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

total*

* preencher apenas no caso de compensagio de jornada ou servigo extraordinario




ANEXOI

MINISTERIO DA EDUCACAO FREQUENCIA DOS SERVIDORES
UNIVERSIDADE TECNOLOGICA FEDERAL DO | SETOR: .......covvuvmmmmrnrnirciene
PARANA MES: ..o AN sosvccziinis
n® ordem servidor codigo | dias ou periodo de auséncia /| data de retorno

ocorréncia

adicional noturno a atividade

DECLARO QUE OS SERVIDORES LOTADOS NESTE DEPARTAMENTO / ]?IVISAO / SETOR CUJOS
NOMES NAO CONSTAM NA RELACAO ACIMA TIVERAM FREQUENCIA INTEGRAL.

/ /
Data Assinatura e Carimbo da Chefia
ABONO | Abono da chefia por motivo de servigo externo LACT | Hordrio especial para lactante
AN Adicional noturno ELEICAO | Licenga eleitoral (arnt 98 Lei 9.504/97) - dobro dias trabalhados
AME Afastamento para mandato eletivo GEST | Licenga a gestante
PG Afastamento para pds-graduagdo LG Licenga gala (8 dias consecutivos)
AD Afastamento preventivo disciplinar n 137 Lei s nw) LN Licenga nojo (8 dias consecutivos) N
AE Alistamento eleitoral (2 dias) LAP | Licenga para atividade politica
AM Atestado médico (1 dia) L.C / LPA | Licenca capacitagdo / licenga prémio por assiduidade
CESSAO | Cessao LMC | Licen¢a para desempenho de mandato classista
COMP | Compensagdo de jornada LM Licenga para o servigo militar
DI Didrias LTS Licenca para tratamento de satde
DS Doagdo de sangue LSV Licenga para tratar de interesses particulares
VEST | Exame vestibular PAT [ Licenga paternidade
FE Férias LTSF | Licenga por motivo de doenga em pessoa da familia
FI Falta injustificada (descontar) LLSVC | Licenga sem remuneragio p/ acompan. conjuge
GREVE | Greve (movimento paredista) CURSO | Participagiio em curso
GREVET | Greve (transporte coletivo)




