SERVICO PUBLICO FEDERAL
FUNDAGAO UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE

PRO-REITORIA ADMINISTRATIVA

INSTRUCAO NORMATIVA N2 001/2002

O Pré-Reitor Administrativo da Fundacao Universidade Federal do Rio Grande,
usando das atribuicdes que conferem o art. 28, alinea "h", do Regimento Geral da
Universidade e,

Considerando a necessidade de regulamentar no ambito da FURG o disposto no
Decreto n® 948, de 5 de outubro de 1993, no Decreto n? 1.590, de 10 de agosto de
1995 e na Portaria n® 2.561, de 16 de agosto de 1995, do Ministério da
Administragéo Federal e Reforma do Estado, e Ordem de Servigo da Reitoria n®
002/95, nesta data,

RESOLVE:
SEGAO | — DA JORNADA DIARIA E DA CARGA HORARIA SEMANAL

Art. 12 A jornada diaria é de 8 horas com carga horaria de 40 horas, ressalvados
0s casos especificados a seguir:

| —médico : jornada diaria de 4 horas ou 8 horas e carga horaria semanal de 20
horas ou 40 horas, excetuado o que for designado para cumprimento de plantbes
de 12 ou 24 horas;

Il — odontélogo e telefonista : jornada diaria de 6 horas e carga horaria semanal de
30 horas;

lll — técnico em radiologia : jornada diaria de 4 horas e carga horaria semanal de
24 horas.

§ 12 O docente do magistério superior nao tem jornada diaria de trabalho definida,
devendo cumprir regime de 20 ou 40 horas semanais de acordo com o Plano de
Atividades do Departamento.

§ 2° O servidor estudante tem direito a horario especial, conforme o previsto na
Deliberacao CODEP N° 08/2000.



§ 32 O ocupante de cargo de digitador nao deve exceder o limite maximo de cinco
horas diérias na atividade de digitacdo, devendo no periodo restante da jornada de
trabalho de 8 horas diarias, exercer outras atividades pertinentes ao cargo.

Art. 2° Para os servigos que regularmente exigem atividades continuas de 24
horas, pode ser adotado o regime de turno ininterrupto de revezamento, devendo
a Administracao definir quais cargos e servidores atuarao neste regime.
Paragrafo Unico — Estdo enquadradas nesta situacao as seguintes atividades:

a) vigilancia:

b) atendimento a saude, no Hospital Universitario;

) outras que vierem a ser definidas.

SECAO Il — DO CONTROLE DE FREQUENCIA

Art®. 3° Todo o servidor esta sujeito ao controle de freqiiéncia, com exceg¢ao dos
ocupantes de Cargo de Diregcado — CD, de niveis 1 a 3.

Art. 4° O controle de frequéncia, abrangendo o periodo do dia 12 até o ultimo dia
do més, seré feito através de:

| — relogio ponto; ou

Il — folha de freqiéncia individual, conforme o padrao estipulado pela
administracdo, constante no Anexo | desta Instrugédo Normativa.

§ 1° A freqUéncia do servidor que exercer suas atividades fora da unidade
administrativa de lotagdo, mesmo que temporariamente ou em apenas um turno,
fica sob o controle da chefia imediata.

§ 22 No controle de fregiiéncia ndo pode haver correcées ou rasuras sem a
rubrica, ao lado, da chefia imediata do servidor.

§ 32 Os controles de freqiiéncia ficam arquivados em cada unidade administrativa
por um periodo nao inferior a 5 anos, para qualquer verificagdo da Administragao
ou auditoria interna ou externa, devendo apds ser encaminhados para o Arquivo
Retrospectivo.

§ 4° O controle de freqtiéncia dos ocupantes de cargo do magistério superior sera
realizado pelo chefe de Departamento, nos termos definidos pelo respectivo
Colegiado.



Art. 5° Eventuais atrasos, auséncias e saidas antecipadas, ndo compensados,
acarretam a perda proporcional da parcela de remuneracao diaria.

Art. 62 O boletim de efetividade mensal, contendo as informagdes oriundas dos
controles de freqiéncia, devem ser encaminhados a Superinténcia de
Administragao de Recursos Humanos até o 5° dia util do més subsequiente ao do
periodo de freqiiéncia apurado.

SEGAO Ill - DO SERVICO EXTRAORDINARIO

Art. 7° O servigo extraordinario somente serd permitido para atender a situagdes
excepcionais e temporarias, respeitado limite de 02 (duas) horas diarias, 44
(quarenta e quatro) horas mensais e 90 (noventa) horas anuais consecutivas ou
nao.

Paragrafo unico — Os servidores poderao perceber os valores relativos ao
exercicio do servico extraordinario, com excecao dos ocupantes do cargo de
Professor, Procurador Federal e os servidores ocupantes dos Cargos de Diregao —
CD, de niveis de 1a 3.

Art. 82 E considerado como servico extraordinario todo o tempo que exceder a
carga horaria semanal, sendo as fragdes inferiores a 60 minutos apuradas ao final
de cada més acumuladas para o periodo de apuragao seguinte.

Art. 9° Considera-se servico extraordinario o prestado fora da sede, ainda que com
percepcao de diarias, desde que efetivamente comprovado o cumprimento de
jornada de trabalho superior a normal, excetuados os afastamentos para cursos,
seminarios, congressos, e similares.

Art. 10 O servico extraordinario devera ser previamente autorizado pelo
Superintendente de Administracao de Recursos Humanos, a vista de previsao
justificada da chefia imediata, apresentada até 5 (cinco) dias Uteis antes do inicio
do periodo de freqiiéncia no qual o servigo sera executado, conforme padrao
estipulado pela administragdo, constante no Anexo 2 desta Instrugdo Normativa.

Paragrafo unico — A solicitacao que ultrapassar os limites fixados no art. 7°, desta
Instrucdo Normativa, devera ser homologado pelo Pré-Reitor Administrativo, para
posterior encaminhamento ao Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestéo —
MP.

Art. 11 A carga horaria excedente a jornada de trabalho mensal deve ser
preferencialmente compensada nas jornadas diarias subsequentes, até o final do
periodo de apuracao seguinte aquele em que se verificar, a razao de 1:1,



conforme autorizarem as chefias imediatas, a vista do interesse do servi¢co, ndo
podendo restar fragdo residual para o periodo seguinte.

Art. 12 Para efeito da efetividade dos servidores somente serdo considerados
como feriados os dias que constam oficialmente no calendario de feriados e
pontos facultativos nacionais, n&o sendo considerados como tais os dias em que a
Administracdo determina a suspensao do expediente administrativo e das
atividades académicas, mantendo apenas as atividades consideradas essenciais,
tais como vigilancia, pesquisas, navio, museu, assisténcia hospitalar e outras que
se fizerem necessarias.

Paragrafo unico — As horas trabalhadas em feriados devem preferencialmente ser
compensadas na proporcéo de 1:1 com folga assegurada em outro dia, conforme
a organizacao da escala de servicos, excepcionalmente podendo apenas ser
lancadas como horas extras.

Art. 13 Para os servidores que atuam em atividades de pesquisa, com saidas de
campo, seja como técnicos em atividades de pesquisa, motoristas ou tripulantes
do navio e lancha, serdo consideradas como horas extras somente aquelas
excedentes as 6 (seis) horas efetivamente trabalhadas, ndo sendo computadas as
horas de descanso.

Art. 14 O servigo extraordinario ndo compensado deve constar no boletim de
efetividade do periodo correspondente, até o limite de 20% acima do total
autorizado, devendo o excesso ser objeto de nova autorizagéo.

Art. 15 Os divisores para o calculo do valor da hora extra, sdo os seguintes:

| - 240 para a carga horaria semanal de 40 horas;

Il — 180 para carga horaria semanal de 30 horas;

[l — 120 para as cargas horarias semanais de 20 e 24 horas.

SECAO IV — DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 16 As situacdes excepcionais devem ser submetidas a apreciacao da Pro-
Reitoria Administrativa.

Art. 17 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor nesta data, revogada a Instrucao
Normativa/PROAD n® 006/2001.



DE-CIENCIA E CUMPRA-SE
Pré-Reitoria Administrativa

Em 01 de fevereiro de 2002

CARLOS KALIKOWSKI WESKA
Pré-Reitor Administrativo
(a via original encontra-se assinada)

Observagdo: Os anexos acima citados encontram-se disponiveis na PROAD.



