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ATO DA SECRETARIA EXECUTIVA DA FUNDAGAO SAO PAULO N° 03/2024

Reedita as disposicées sobre o controle de frequéncia dos docentes da Pontificia Universidade
Catolica de Sao Paulo — PUC-SP.

A Secretaria Executiva da Fundagdo
S&o Paulo, no uso de suas atribuicoes,
conferidas pelo Estatuto e pela
procuracdo outorgada pelo Presidente
da mesma Fundacéo,

CONSIDERANDO:

ser de responsabilidade do docente, o cumprimento de 100% (cem por cento) da carga horaria
estabelecida para as atividades académicas a ele designadas dentro da programacgéo do(s)
curso(s) a que esta vinculado;

a necessidade de uniformizacéo da forma dos registros da frequéncia do pessoal docente para
atender os dias letivos definidos no calendario geral da Universidade;

o disposto no Termo de Ajustamento de Conduta, firmado com o Ministério Publico que
determina a FUNDASP estabelecer controles efetivos da frequéncia de seu corpo funcional;

que o controle de frequéncia dos docentes ja foi implementado, exigindo adequacao em sua
normativa, visando a otimizacao desta rotina;
a sistematica estabelecida pelo Ministério Publico, apds firmamento do TAC, que exige

auditorias externas semestrais/anuais, com a efetiva prestacdo de contas de todos os
processos que envolvam a folha de pagamento dos empregados da FUNDASP,

indistintamente;

RESOLVE:
| - DA FREQUENCIA DOS DOCENTES

Art. 1° - Ratifica, como instrumento para registro de frequéncia dos docentes as atividades pedagogicas,
a folha de ponto emitida pelo sistema TOTVS, através do langamento dos horarios e das atividades

programadas para cada periodo letivo. é

Paragrafo unico: As atividades pedagdgicas constantes do caput deste artigo sdo aquelas previstas na
organizagao curricular dos Cursos de Graduagao e de Pés-Graduacao, tais como: ministrar disciplinas,

—
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médulos e suas composigées e/ou desdobramentos; programagdes laboratoriais de clinicas e hospitais;
supervisdo de estagio e outras praticas; orientagdes e tutorias; oficinas e seminarios.

Art. 2° - Os procedimentos para controle de frequéncia dos docentes sdo os seguintes:

Paragrafo primeiro — E de competéncia dos Expedientes das Unidades Académicas a impresséo, a
disponibilizagcéo e acompanhamento das anotagdes de frequéncia e o envio diario das folhas de ponto
docentes ao Setor de Desenvolvimento Humano, por meio de malote, contendo as justificativas de
auséncia de professores e anotagdes quanto a reposicdo de aulas.

Paragrafo segundo — Os Expedientes das Unidades Académicas deveréo imprimir diariamente, em cada
turno, as folhas de ponto emitidas pelo sistema TOTVS, disponibilizando-as, em local de facil acesso,
para que os professores possam assina-las.

Paragrafo terceiro — Em caso de auséncia dos professores por motivo de participagdo em eventos
cientificos, programas de capacitacdo ou outras atividades inerentes a vida académica, os docentes
deverdo encaminhar solicitacdo por escrito aos Chefes de Departamento (quando houver) ou aos
Diretores de Faculdade (quando a unidade nao for estruturada em Departamentos), com no minimo de
15 (quinze) dias de antecedéncia, apresentando a proposta de reposicdo que devera ocorrer,
preferencialmente, dentro do mesmo més em que ocorrera a auséncia. Estando aprovada a solicitagao
do professor, a Chefia do Departamento (quando houver) ou o Diretor de Faculdade (quando a unidade
nao for estruturada em Departamentos), deverda comunicar o Expediente da Unidade Académica, para
que, no dia da auséncia do professor, seja langada a informagé&o em sua folha de ponto, com o indicativo
“gusente com reposicdo prevista para DD/MM/AAAA. Os registros das reposi¢cbes das atividades
pedagdgicas deverdo ser realizados manualmente nas folhas de ponto diarias, disponibilizadas pelos
Expedientes das Unidades Académicas, sendo esta a Unica e exclusiva forma de registro de reposicao
que sera considerada para abono pelo Setor de Desenvolvimento Humano, observando-se o

procedimento abaixo descrito:

I — A reposicio das atividades pedagdgicas devera ser realizada pelo professor que se ausentou, sendo
que o horario previsto para a reposigado das atividades devera ser organizado de modo a viabilizar a
presenca dos alunos, permitindo o pleno desenvolvimento das atividades académicas, sendo vedada a

sua reposicdo em férias escolares;

Il — Se o professor que se ausentou ndo conseguir realizar a reposicéo das atividades pedagdgicas, egta
devera ser realizada, necessariamente, com a presenca de docentes pertencentes ao Departamento a
qual o professor que se ausentou esté vinculado (quando a unidade for estruturada em Departamentosg),

conforme indicado no inciso Il desde paragrafo, sem custo para a instituigéo;
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Il - Quando o professor ndo executar a reposicdo de aulas conforme planejado, respeitando a disposi¢ao
no Art. 5°, o Setor de Desenvolvimento Humano procedera aos descontos proporcionais cabiveis em sua
remuneracao relativa ao més em que se ausentou, devendo a Coordenagéo do Curso/Programa, em
conjunto com a Chefia do Departamento (quando houver) ou com o Diretor de Faculdade (quando a
unidade néo for estruturada em Departamentos), providenciar a reposi¢do das atividades para que nao
haja prejuizo dos alunos, observado o disposto no inciso | deste paragrafo.

Paragrafo quarto — Diante da auséncia de professor por motivo de saude, devera ser langada na sua
folha de ponto, no local da assinatura do professor, a informag&o de que o mesmo esta “ausente por
motivo de saude”. No prazo maximo de 72 (setenta e duas) horas contadas da auséncia do professor, o
mesmo devera encaminhar o respectivo atestado médico para o e-mail amb.medico@fundasp.org.br ou
para para o Servico de Medicina Ocupacional da FUNDASP, em envelope confidencial. Este atestado
médico sera langado para efeito de abono da auséncia do docente junto ao Setor de Desenvolvimento

Humano e sera arquivado no prontuario médico do professor.

Paragrafo quinto — As demais auséncias justificadas dos docentes, isto é, aquelas que tenham amparo
legal ou em norma coletiva, deveréo ser langadas nas folhas de ponto, no local da assinatura do professor,
como “ausente com base em Acordo Interno/Lei — Exemplo: Gala/Luto”. No prazo maximo de 7 dias,
contados da falta do professor, a justificativa da auséncia do docente devera ser comprovada através da
correspondente documentacao e enviada, apds aposicéo de ciéncia da Chefia do Departamento (quando
houver) ou do Diretor de Faculdade (quando a unidade nao for estruturada em Departamentos), para as

devidas providéncias quanto ao abono da falta.

Paragrafo sexto — As auséncias injustificadas dos professores deverao ser langadas pelos Expedientes
das Unidades Académicas em folha de ponto, no local da assinatura dos docentes, como “ausente sem

justificativa”.

Paragrafo sétimo — Compete as Coordenagdes de Cursos e de Programas de Pdés-Graduagéo, em
conjunto com as Chefias do Departamento (quando houver) ou com os Diretor de Faculdade (quando a
unidade n3o for estruturada em Departamentos), a garantia do cumprimento das atividades académicas
descobertas pelas auséncias dos professores, justificadas ou nao justificadas.

Art. 3° - Os registros de frequéncia dos professores que atuam nos Cursos de Educacao a Distancia

serdo regulamentados em norma especifica.

Art. 4° - Os registros das auséncias dos professores que atuam nos Cursos de Educacgéo a Distancia

seguirdo o quanto disposto nos paragrafos 3° ao 7° do art. 2° deste Ato. %

Art. 5° - Para ndo comprometer os Projetos Pedagégicos dos Cursos, o limite de reposigdes d

atividades pedagégicas programadas, em qualquer caso, ndo podera exceder ao equivalente a 3 (trés,
/
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semanas da carga horaria prevista para a atividade. Na reposigao, dever-se-ao ministrar os mesmos
contelidos das aulas ndo dadas.

Il - DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 6° - Compete ao Setor de Desenvolvimento Humano responder pela aplicacéo e supervisdo da
execucgdo deste Ato, apresentando & Secretaria Executiva da FUNDASP os correspondentes relatérios,

sempre que solicitada.

Art. 7° - As Pré Reitorias de Graduagdo e de P6s-Graduagao e as Dire¢cdes das Faculdades da PUC-SP
acompanhario as Coordenagdes de Cursos, estas ultimas em conjunto com as Chefias de Departamento
(quando houver), no cumprimento das disposi¢des deste Ato.

Art. 8° - A falta de cumprimento do previsto neste Ato, sujeitara os gestores académicos e/ou os docentes
as penalidades previstas nos normativos da Fundagéo Sao Paulo e da Universidade, bem como, na

Legislagdo Trabalhista.

Art. 9° - Poderéo ser implementadas outras formas para controle da frequéncia com a utilizacéo de
dispositivos eletrénicos compativeis com o sistema TOTVS.

Art. 10 — O presente Ato entrara em vigor na data de sua publicacdo no Quadro de Avisos da Fundagao

Séao Paulo.

S&o Paulo, 22 de fevereiro de 2024.

W
José Ro Perazzolo

Secretario Executivo da Fundagédo Sao Paulo

-
o \’CLA/\ -
Ana P}l‘]’la de Albuquerque Grillo

Procuradora da Fundagao Sao Paulo
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