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1 Areas envolvidas
1.1 Recursos Humanos

1.2 Pré6-Reitoria Académica

2. Definigbes

2.1 Todos os professores com regime de trabalho integral ou parcial na instituicdo deverao registar sua jornada de trabalho em ficha ponto especifica
nos seguintes horarios: entrada, saida, intervalos, horas extras e compensacgodes, se houver.

2.2 Disponibilidades: S&o horas disponiveis para as atividades definidas na ocupacao docente, projetos e portarias, considerando o regime de
trabalho contratado.

3 Regras para marcacgéo do ponto

3.1 Os horarios a serem registrados devem levar em consideracéo a hora relégio no momento da entrada, intervalo e saida e ndo os horarios
previamente determinados para o inicio da aula ou outras atividades.

Ex. Horério de entrada de inicio de aula 8h, entrada efetiva 7:59 ou 8:01, horario de término da aula 9h40min, término efetivo 9:39 ou 9:43, ou
seja, 0 horéario ndo podera repetir a mesma fracdo de minutos, salvo se esta de fato ocorrer.

3.2 Todas as auséncias do professor na instituicdo deverdo ser anotadas (entrada e saida), fazendo-se mencao, se for o caso, a atividade externa
em favor da instituicdo, bem como todas as vezes que o professor se ausentar de seu local de trabalho para realizagéo de qualquer interrupcéo de
sua jornada para fins de alimentac&o ou qualquer outro descanso legal.

3.3 As disponibilidades ndo poderédo ser cumpridas em horarios noturnos e diurnos, subsequentes, a saber, caso o professor tenha qualquer
atividade no periodo noturno até as 22h50 néo podera iniciar sua disponibilidade no dia seguinte antes das 10h.

4 Horas Extras

4.1 A realizacdo de horas extraordinarias, sdo as horas excedentes ao contrato de trabalho do professor e somente poder&o ocorrer por necessidade
do servico, devidamente encaminhada mediante prévia autorizacao do coordenador de curso e validagdo do diretor de area.

4.2 As horas excedentes em um dia deverdo ser compensadas em outro dia, preferencialmente, na mesma semana e obrigatoriamente na segunda
semana, devendo ser indicado na ficha ponto o periodo correspondente & compensacao.
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4.2.1 Toda compensacéo de jornada devera ser comunicada a coordenac¢ao de curso.
4.3 Eventuais horas extras realizadas, bem como horas extras realizadas sem compensacao, deveréo ser justificadas, por escrito, pelo diretor de
area a Pro-Reitoria de Académica e ao RH, responséveis pelo controle.
4.4 As horas extras que ocorrerem sem autorizacdo deverao ser submetidas a apreciacdo do RH, para que sejam tomadas as medidas pertinentes.

5 Assinaturas, rasuras ou anotacdes extras.

5.1 Semanalmente sera disponibilizada ao professor sua ficha ponto para assinatura diaria, tanto nas diretorias de area, quanto no espaco
destinado aos professores T40.
5.2 A ficha ponto devera ser devidamente assinada sem rasuras ou consideracdes.

6 Gestao das jornadas

6.1 A gestdo da jornada de trabalho do professor devera ser feita pelo coordenagéo de curso e direcdo de area, respectivo, e assisténcia do RH.
6.2 A planilha de ocupagédo docente na qual consta a carga horéria de trabalho do professor devera ser validada pela Pro -Reitoria de Ensino e
departamento de Recursos Humanos, com a finalidade de cumprimento da legislagdo em vigor e normas internas.

7 Esquecimento

7.1 Na hipétese de esquecimento da marcacgdo do ponto, sera realizado apontamento de falta na ficha ponto, devendo o professor justificar tal fato
ao departamento de pessoal e RH.

7.2 O professor que esquecer de realizar a marcacdo da jornada de trabalho na ficha ponto podera fazer a indicacao dos horarios trabalhados apés
a apresentacado da justificativa ao RH e somente em relacdo aos horarios destinados a sala de aula.

8 Sancdes

8.1 Na hipétese do professor deixar de preencher a ficha ponto, realizar horas extras sem autorizagao, realizar compensacao sem prévia
comunicacao, entre outras irregularidades, o mesmo estara sujeito a san¢des disciplinares, conforme previsto na legislacao trabalhista e regimento
da instituicéo.
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9 Orientacdo para as coordenacdes de curso e direcdes de area acerca da jornada de trabalho dos professores:

9.1 Para a elaboracdo dos horarios de aula dos docentes as coordenacdes de curso, em conjunto com os direcdes de area, deverdo observar as seguintes

instrucoes:

9.1.1 Todas as aulas deverdo ser agendadas de modo a respeitar os intervalos inter e intrajornada, ou seja, os intervalos para descanso e alimentacéo e

aqueles destinados ao inicio de um dia de trabalho e outro, sendo vedada, assim, a realiza¢ao de jornada noturna e diurna, de forma subsequente;

9.1.2 Os horarios de disponibilidade deverdo respeitar os intervalos intra e interjornada, nos mesmos moldes do item anterior, devendo ser lancados na
planilha de ocupacgao docente, que devera ser assinada posteriormente pelo professor.

Quadro de aprovadores

Validacdo dos responsaveis pela norma

Responsaveis Data Assinatura

Diretora de RH
Simone Moreira dos Santos Oliveira

Pré-Reitor Académico
Valdecir Antonio Simao

Diretor Geral
Fernando Carlos de Andrade Ledo

Maringa, de de 2014

Wilson de Matos Silva filho
Vice-Reitor
Unicesumar — Centro Universitario Cesumar
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