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1. Apresentagao

A jornada de trabalho dos servidores Técnico-Administrativos em Educac¢do (TAE) tem sido
debatida ao longo dos ultimos anos para a garantia da conformidade legal e do melhor
atendimento as demandas de prestacdo de servicos publicos institucionais. Contudo, por ser
necessario o maior esclarecimento a comunidade académica, elaborou-se este documento, que
apresenta explanacgdes a respeito da jornada de trabalho de servidores TAE.

Diretoria-Geral
CEFET-MG



2. Funcionamento da gestao de frequéncia

2.1. Aspectos gerais

A gestdo de frequéncia (assiduidade e pontualidade) dos servidores técnico-administrativos do
CEFET-MG é realizada por meio de equipamentos de registro biométrico instalados em todos os
campi e de ferramenta computacional para acompanhamento e registros. Tal ferramenta é o
Moddulo de Frequéncia do Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos (SIGRH).

Sao trés os agentes envolvidos neste processo de gestdo de frequéncia:

Agente Responsabilidades fundamentais no SIGRH

A Servidor 1. Verificar registros préprios no SIGRH

Cadastrar ocorréncias de ponto especificas

B Chefe imediato 3. Homologar registro de ponto

a) Homologar carga horaria cumprida
b) Homologar ocorréncias e auséncias
c¢) Homologar frequéncia
d) Desfazer homologac¢oes

4. Cadastrar ocorréncias de ponto especificas
Cadastrar férias (como ocorréncia)

6. Emitir relatério de fechamento mensal
a) Informar servidor sobre resultados
b) Enviar débitos para corte salarial

7. Cadastrar horarios de trabalho (apenas para os servidores que tém
jornada reduzida com fundamento no art. 32 do Decreto n2
1.590/1995)

C Gestor de Ponto 8. Cadastrar as concessoes de jornadas diferenciadas
(Secretaria de 9. Cadastrar recessos definidos pela Diretoria-Geral e feriados
Gestdaode P .. ~

estdo de Pessoas) 10. Cadastrar calendério de homologacdo de ponto

11. Lancar débitos e créditos retroativos em situacdes excepcionais,
mediante requisi¢des formais

12. Registrar parametros gerais de operagao do sistema
13. Encaminhar cortes salariais por débitos

D Escritdrio de 14. Receber e processar demandas referentes a erros no Sistema
Projetos




2.2. Instrugdes especificas

A seguir, descrevem-se os principais procedimentos referentes a gestdao de frequéncia dos
servidores técnico-administrativos no SIGRH.

Responsabilidades do servidor

Verificar registros préprios no SIGRH
Os registros de ponto podem ser consultados por meio do sitio eletrénico
https://sig.cefetmg.br/sigrh/login.isf , conforme os seguintes passos:

SIGRH — Menu Servidor — Consultas — Frequéncia — Espelho de Ponto.

As figuras a seguir esclarecem o acesso nas telas do sistema:

Figura 1 - Acesso aos registros de ponto no SIGRH.
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Ao clicar em “Espelho de Ponto” o sistema abrira uma tela para selecdo do més que a folha
devera ser exibida. Selecionar o més e clicar em “Buscar”. A seguir clicar no icone “Selecionar
Servidor” e depois no icone a seguir:

O espelho de ponto do servidor serd exibido conforme imagem a seguir.


https://sig.cefetmg.br/sigrh/login.jsf

Figura 2 - Tela do espelho de ponto
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Cadastrar ocorréncias de ponto especificas

Caso o servidor se esqueca de realizar o registro de ponto ou precise informar alguma ocorréncia
no sistema, ele poderd solicitd-lo em momento posterior junto a chefia, justificando-se, pelo
sitio eletrdnico https://sig.cefetmg.br/sigrh/login.jsf, conforme os seguintes passos®:

Para que seja cadastrada uma ocorréncia de qualquer tipo, clicar no icone .4 . Na lista
apresentada pelo sistema, posicionar o cursor e clicar para selecionar a ocorréncia® adequada

ao registro. Caminho a ser feito: SIGRH — Menu Servidor — Consultas — Frequéncia — Espelho

de Ponto.

1 Todas as informagdes relativas ao controle da assiduidade e pontualidade dos servidores devem ser informadas no
SIGRH pelas chefias por meio do cadastramento de “Ocorréncia”, conforme listagem disponivel no Sistema.

2A listagem de ocorréncias estda em constante mudanga. Caso o servidor ndo encontre a ocorréncia desejada, a
demanda devera ser encaminhada a SEGEP, por memorando eletrénico no SIPAC (https://sig.cefetmg.br/sipac/), para
analise e inclusdo no sistema.
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Figura 3 — Ocorréncias no espelho de ponto.
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Serd aberta uma janela para inclusdao de informagdes sobre a ocorréncia. Certos tipos de
ocorréncias exigem comprovagdo documental. Assim, deverdo ser informados o tipo (portaria,
despacho, memorando, atestado, declaragdo, ata, folder, convite, p.ex.) e a data do documento
e, a, seguir, incluir cépia digitalizada ("Escolher Arquivo”). Utilizar o campo “Observag¢des” para
registrar informagdes complementares, quando necessario.

Figura 4 — Dados da Ocorréncia/Auséncia.

@ : Anexar Comprovante
DADOS DA OCORRENCIA/AUSENCIA

Origem: SIGRH
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% Campos de preenchimente obrigatério.

Portal do Servidor

Responsabilidades do chefe imediato

Homologar carga hordria cumprida
Esta funcionalidade permite que os gestores das unidades homologuem o ponto dos servidores
para cada més. A homologacdo do ponto é feito com base no registro das auséncias para os
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servidores. Caso ele ndao tenha nenhum registro de auséncia, é considerada a sua frequéncia
integral no més e ano correspondentes.

Para acessar e operar tal funcionalidade, seguir os seguintes passos de acesso:

Entrar no SIGRH por https://sig.cefetmg.br/sigrh/login.jsf
Acessar a tela de médulos
Acessar o campo “Portal da Chefia da Unidade”
Colocar o mouse sobre a aba “Frequéncia”
Clicar na op¢ao “Homologar Ponto Eletrénico”
Selecionar sua unidade
Clicar em “continuar”
Selecionar o més a ser homologado?®
Visualizar a lista de servidores vinculados a sua unidade
. Escolher o servidor cujo ponto sera homologado e clicar em “Visualizar Detalhes do Ponto
do Servidor” (‘&)
. Verificar os créditos registrados na coluna “HE" (Horas Excedentes) (Por padrdo, o mesmo
valor de créditos estara registrado na coluna “HA" (Horas Autorizadas)).
12. Se necessario, alterar o saldo a ser contabilizado na coluna “HA", em cada dia, e homologue,

L ooNOULREWNR

[ERN
o

[N
[N

um por um, utilizando o botdo “Autorizar Horas Excedentes” (Q')
13. Fazer isto para todo o més.

Observagao — preferencialmente, realizar as operacdes 1 a 12 diariamente.

Homologar ocorréncias e auséncias
Esta funcionalidade permita aos gestores das unidades homologar ocorréncias e auséncias
referentes aos seus subordinados diretos.

Para acessar e operar tal funcionalidade, seguir os seguintes passos:

Entrar no SIGRH por https://sig.cefetmg.br/sigrh/login.jsf

Acessar a tela de médulos

Acessar o campo “Portal da Chefia da Unidade”

Colocar o mouse sobre a aba “Frequéncia”

Colocar o mouse sobre a op¢do "Ocorréncias/Auséncias do Servidor"
Clicar na opcdo “Homologar”

Aparecerd a tela "Consulta de Ocorréncias/Auséncias"

Buscar por "Servidor" ou por qualquer dos outros filtros disponiveis

W O N U R WN R

Se necessario, visualizar a solicitagdo clicando em =
10. Se a ocorréncia for devida, homologa-la clicando em ©
11. Se a ocorréncia for indevida, ndo homologé-la clicando em @

3 Caso ocorra o erro do tipo “ndo ha calenddrio cadastrado”, entrar em contato com a Secretaria de Gestdo de Pessoas
para a corregao.


https://sig.cefetmg.br/sigrh/login.jsf
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Homologar frequéncia

Finalizados todos os registros das ocorréncias de cada um dos servidores, a folha deverd ser
homologada pela chefia. Apds essa acdo, a folha de frequéncia deixa de ser editavel, ficando
disponivel ao chefe e ao servidor apenas para visualizagao.

Figura 5 — Tela acessada por meio do caminho: Chefia de unidade > homologagdo de ponto eletrénico > selegdo da
unidade> folhas de ponto > homologar

FoLnas pe Ponto DE Maro pE 2018

SERVIDORES LOTADOS/LOCALIZADOS NA UNIDADE

Todos Nome (Siape) Horas Trabalhad. Horas | saldo Mensal

Homologar || Comprovante de Homologacdo || << Voltar || Cancelar

Depois de homologada(s) a(s) frequéncia(s) do(s) servidor(es) ndo poderd mais ser realizada
qualquer alteragdo na folha. No caso de se identificar erros ou omissdes apds a homologacao,
entrar em contato com a SEGEP e solicitar o cancelamento, dentro do prazo estabelecido, ou
seja, até o quinto dia util do més subsequente. Somente apds este passo a chefia da unidade
podera alterar novamente a folha do servidor.

3. Perguntas e respostas
3.1. Jornadas de trabalho
Tipos de jornada

(1) Quais sdo os tipos de jornadas de trabalho de servidores técnico-administrativos existentes
no CEFET-MG?

As jornadas de trabalho de servidores do CEFET-MG atualmente existentes sdo as seguintes:

Tipo Detalhamento
1 40h/semana “Jornada padrdo”, pela qual o servidor trabalha 40 horas semanais
e 8horas didrias, havendo, obrigatoriamente, intervalo para
refei¢do.

2 30h/semanareduzida Jornada de trabalho de 30 horas semanais com 6 horas didrias
para atendimento ininterruptas de trabalho presencial autorizada a servidores cujo
especial ao publico cargo é de 40 horas semanais e 8 horas diarias com fundamento no

art. 32 do Decreto n? 1.590/1995.

3  Carga hordria menor Jornada de trabalho inferior a 40 horas semanais em razdo de cargos
que 40 h/semana em especificos divulgados pela legislagdo vigente, consoante art. 10 do
razao de cargo Decreto n2 1.590/1995 e o anexo a Portaria n? 1.100/2006, da
especial Secretaria de Recursos Humanos do Ministério do Planejamento,

Orcamento e Gestdo, alterado pela Portaria n2 97/ 2012, da
Secretaria de Gestdo Publica do Ministério do Planejamento,
Orcamento e Gestdo.



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/d1590.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D1590.htm
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Tipo Detalhamento

4 Carga horaria menor Redugdo de jornada dada com fundamento no art. 96-A da Lei n2
que 40 h/semana em 8.112/1990, combinado a Nota Técnica SEI n® 6197/2015-MP.
razdo de afastamento
parcial

5 Carga horaria menor Reducdo de jornada com reducao salarial proporcional, dada com
que 40 h/semana com fundamento na Medida Provisdria n® 2174/2001.
reducdo salarial
proporcional

6 Carga hordria menor Reducgdo de jornada sem redugdo salarial em razdao de deficiéncia
que 40 h/semana por  ou acompanhamento de pessoa com deficiéncia, com fundamento
guestdo de saude no art. 98 da Lei n2 8.112/1990.

Jornada de trabalho maxima

(2) Qual ajornada diaria maxima?

A jornada didria maxima é de dez horas. Contudo, para atender as necessidades do servico por
caso fortuito ou de forca maior, aceitar-se-a o exercicio de jornadas superiores.

Definicdo das horas de entrada e saida

(3) Como sado definidos os horarios de entrada e saida dos servidores técnico-administrativos
com jornada de trabalho de 8 horas diarias?

A jornada de trabalho tera inicio e término conforme o horario institucional e de acordo com o
estabelecido entre os servidores e as respectivas chefias imediatas, com vistas a atender sempre
ao interesse institucional e as peculiaridades de cada unidade de lotacao.

Exige-se, neste processo, o didlogo, o respeito mutuo e a busca do consenso, fundamentando-
se em critérios de interesse publico, de consideracdo pelos trabalhadores (o chefe e o
subordinado) e de razoabilidade.

Hordario de almogo e pausa de 15 minutos

(4) O horario de almogo é livre dentro da jornada de trabalho didria de quem trabalha em
jornada de 8 horas didrias?

Sim. O servidor pode escolher o horario em que vai sair para o almogo, desde que ndo haja
prejuizo de funcionamento do servico, conforme acordado com a chefia imediata, ndo devendo
ser inferior a 1 hora nem exceder o limite de 3 horas.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L8112compilado.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L8112compilado.htm
https://conlegis.planejamento.gov.br/conlegis/legislacao/atoNormativoDetalhesPub.htm?id=11484
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/mpv/2174-28.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L8112cons.htm#art98

(5) E necessdrio o registro de ponto referente a pausa de 15 minutos permitida ao servidor
com jornada de 6 horas didrias?

Sim, mas isso pode ser feito de forma nao biométrica, pois tal registro em equipamento
biométrico poderia exigir deslocamento desnecessdrio. Ressalta-se que a pausa para descanso
é opcional; dessa forma, caso o servidor usufrua do mesmo, os 15 minutos devem ser
registrados. E importante ressaltar que a equipe ndo podera interromper o atendimento no
referido intervalo de descanso.

Observagao — Inclui-se, neste caso, as pessoas com autoriza¢ées fundamentadas no art. 32 do
Decreto n2 1.590/1995.

Atendimento ao publico para casos de redugdo de jornada com fundamento no art. 32 do
Decreto n? 1.590/1995

(6) Servidores que cumprem jornada de 8 horas diarias devem trabalhar em revezamento de
horarios para atendimento minimo de 12 horas ininterruptas?

N3do. Os servidores que cumprem revezamento de hordrios para atendimento minimo de 12
horas ininterruptas trabalham em jornada de 6 horas diarias, com fundamento no art. 32 do
Decreto n2 1.590/1995.

(7) Em um setor que trabalhe em jornada reduzida com fundamento no art. 32 do Decreto n2
1.590/1995, como deve ser a dindmica de atendimento ao publico?

Todos os servidores que trabalham em jornada reduzida com fundamento no art. 32 do Decreto
n? 1.590/1995 devem ser capazes de realizar os atendimentos aos usudrios relativos a servicos
prestados por aquela equipe em que estd inserido.

Assim, se um cidaddo solicitar um servico em um dado horario, a recep¢do da demanda deve
ser feita imediatamente pela equipe que esta presente. Quando for possivel, o encaminhamento
e a solugdo também devem ser feitos no momento da recepg¢do, a menos que a equipe esteja
sobrecarregada com demandas institucionais prioritdarias.

(8) Um servidor com jornada de trabalho reduzida com fundamento no art. 32 do Decreto n2
1.590/1995 pode trabalhar sem estar disponivel para a escala de atendimento estabelecida
para o setor?

N3o. Os servidores autorizados a trabalharem em jornada especial com esteio no art. 32 do
Decreto n? 1.590/1995 deverdo estar integralmente disponiveis para o atendimento ao publico
durante o seu periodo de trabalho, executando todas as atividades demandadas para servigo a
qual foi designado no ato autorizativo da jornada especial.

Biometria

(9) Como servidores com jornada inferior de 6 horas didrias devem realizar o registro
biométrico?

Servidores com jornada de 6 horas didrias deverdo realizar o registro de ponto no inicio e no
término da jornada de trabalho.



Observagao — Aos que tém jornada flexibilizada com fundamento no art. 32 do Decreto n¢
1.590/1995 ndo é permitida a interrup¢do da jornada de trabalho, que deve ser continua.
Entretanto, se, por caso fortuito ou de forca maior, houver a saida do servidor do posto e da
atividade de trabalho, devera ser feito o registro de ponto.

(10) De quem é a responsabilidade de verificar o cumprimento da jornada de trabalho dos
servidores técnico-administrativos.

A responsabilidade de verificar o cumprimento da jornada de trabalho dos servidores técnico-
administrativos é da chefia imediata, que deve prestar contas sobre essa verificacdo a
Administracdo ou a comunidade, se for solicitada.

(11) Servidores e empregados publicos federais de outras instituicdes com exercicio no CEFET-
MG devem realizar o registro de ponto biométrico?

Sim.
(12) Como realizar o cadastro de biometria?

O cadastro das digitais para o controle biométrico deve ser realizado pela Secretaria de
Governanca da Informacgdo, quando se tratar de campus em Belo Horizonte, ou por Nucleo de
Tecnologia de Informacgdo e Comunicagdo, quando se tratar de campus do interior.

(13) O que ocorre quando um servidor ndo conseguir realizar o cadastramento de sua digital
para o registro de ponto biométrico?

Conforme Portaria DIR-1174/17, DE 12 de dezembro de 2017, constatada e registrada pela
Secretaria de Governanc¢a da Informacdo (SGI) ou Nucleo de Tecnologia da Informacdo e
Comunicac¢do (NTIC), a impossibilidade de registro das digitais do servidor, apds repetidas
tentativas, a chefia imediata do servidor deverd encaminhar ao Gabinete da Diretoria Geral
Memorando Eletrénico informando o fato e solicitando autorizagdo para registro de ponto com
uso do cartdo de identidade funcional.

O Memorando Eletrénico devera vir acompanhado dos respectivos “Termos de Compromisso
para Uso do Cartdo Funcional para fins de registro de ponto”, conforme modelo anexo,
devidamente preenchidos e assinados. As autorizagdes para uso do reldgio especifico para fins
de registro do ponto mediante uso de cartdo funcional serdo feitas pela Diretoria Geral.*

* Em momento inicial, em razdo de questdes técnicas, o registro de ponto dos servidores que
estdo nesta situacdo sera realizado ainda no SINAPSE, por registro na interface web, para
posterior homologacdo da chefia. Para acessar esta interface, deve-se seguir os seguintes
passos:

Acessar: www.sinapse.cefetm.br;

Entrar no Mddulo de Recursos Humanos
Acessar a opg¢ao “Ponto Eletronico”

Acessar “Busca e Relatério Registro de Ponto”;
Clicar em “Cadastrar”;

Cadastrar os dados necessarios na tela.

ok wnNE


http://www.sinapse.cefetm.br/

(14) Como repor o tempo de trabalho devido pelo servidor?

A carga horaria devida deve ser compensada até o ultimo dia de trabalho do més subsequente
aquele no qual houve a apuracao do débito.

No caso de servidor com jornada de trabalho reduzida com fundamento no art. 32 do Decreto
n? 1.590/1995, as alteracdes de horarios que demandem ajustes compensatdrios devem ser
previamente anuidas pela chefia imediata.

Observagao — Se, no periodo no qual a reposicao deve ser feita, o servidor for impedido de
realizar a reposicao por licenga para tratamento de salde ou por caso fortuito ou de for¢a maior,
o periodo de reposicdo deve ser prorrogado por tempo igual ao do impedimento. Caso seja
necessdria providéncia neste sentido, a chefia imediata devera enviar notificacdo a Secretaria
de Gestdo de Pessoas por memorando eletrénico.

(15) Em quais periodos pode haver a reposicdo do trabalho?

As reposicdes de trabalho devem ser feitas nos dias e horarios acordados com a chefia imediata,
conforme demandas do servico, com os seguintes limites: de segunda a sexta-feira, das 6h as
23h, e aos sabados, das 7h as 19h.

(16) Como usufruir horas trabalhadas além da jornada prevista?

Para servidores com jornada ndo reduzida, além dos débitos, serdo computados créditos. Tais
créditos deverdo ser compensados posteriormente, em datas e horarios acordados com a chefia
imediata.

Observagao — Horas trabalhadas até 8 horas no dia por servidores com flexibilizacdo de jornada
(art. 32 do Decreto n2 1.590/1995) ndo sdo consideradas crédito de jornada para a finalidade de
uso como folga posterior, mas poderao ser utilizadas como compensacdo de débitos anteriores
que possam ter ocorrido por caso fortuito ou de forga maior. Contudo, horas trabalhadas apds
a 82 hora, com a devida aprovacdo da chefia imediata, serdo utilizadas como crédito para estes
servidores, da mesma forma que o sdo para os servidores com jornada de 8 horas diarias. O
usufruto do crédito, contudo, ndo pode implicar atendimento inferior a 12 horas ininterruptas,
em razao das necessidades especificas de atendimento ao publico desses setores.

(17) Como registrar o servigo exercido fora do posto normal de trabalho?

Caso o trabalho se dé em campus do CEFET-MG, o servidor devera realizar o registro biométrico
de ponto normalmente. Do contrdrio, caberd ao servidor registrar e a chefia imediata homologar
o registro da frequéncia em sistema, conforme horarios de trabalho praticados no periodo.

(18) Serd possivel trabalhar aos sdbados, feriados e domingos para compensagdo de carga
hordria semanal ou mensal?

As compensacGes de carga horaria devem ser feitas durante os horarios mencionados na
questdo (15). Contudo, a chefia imediata podera, excepcionalmente, com a anuéncia do servidor
e com as devidas justificativas, autorizar a execugao de atividades fora desses horarios.



(19) Quanto tempo a chefia imediata terd para verificar os registros de ponto e fazer a
homologacdao dos mesmos?

Até o terceiro dia util de cada més, conforme instrucdes do art. 14 da Portaria DIR-1089/17:
Art. 14 Até o terceiro dia util de cada més, o chefe imediato enviara:

| —memodria de calculo preliminar sobre débitos e créditos referentes ao més anterior
para a verificagdo do servidor;

Il = memdria de célculo final para desconto salarial referente aos débitos do més
retrasado ndo compensados, caso haja, para conhecimento do servidor e para
providéncias do Nucleo de Pagamento da Coordenagdo Geral de Administragdo de
Pessoal.

Paragrafo Unico. Recebidas as memorias de calculo de que tratam os incisos | e Il do
caput, caso haja algum erro de registro ou de célculo, cabe ao servidor notificar a
chefia imediata, que devera providenciar os ajustes necessarios, evitando-se desconto
salarial indevido ou indevida perda de créditos que devessem ser usufruidos.

(20) Caso haja débito de carga horaria do servidor, quando haverad desconto em folha de
pagamento?

Caso haja débito de carga horaria, o desconto se dara no segundo més subsequente a sua
ocorréncia.

Exemplo pratico e hipotético: A chefia apurou, em fevereiro/2018, os débitos de horas do
servidor referentes ao més de janeiro; esses débitos podem ser compensados em fevereiro.
Caso ndo sejam pagos até o fim de fevereiro, serdo descontados no inicio do més de marco
seguindo o tramite citado na resposta a questdo (22).

Observagdo — O servidor devera ser notificado pela chefia imediata sobre os débitos antes do
desconto em folha de pagamento. Isso feito, caso haja algum erro de registro ou de cdlculo, cabe
ao servidor notificar a chefia imediata, que devera providenciar os ajustes necessarios, evitando-
se desconto salarial indevido ou indevida perda de créditos que devessem ser usufruidos.

(21) Em quais hipoteses a jornada de trabalho serd abonada?

O tempo ndo trabalhado sera abonado nas hipdteses estabelecidas nos artigos 15 e 16 da
Portaria DIR-1089/17:

Art. 15 Serdo abonados, pela chefia imediata, os horarios destinados a:

| — participagdo em atividades de interesse institucional devidamente autorizadas por
autoridade superior;

Il — consultas médicas e odontoldgicas e intervengdes realizadas por determinagdo
médica ou odontoldgica, incluindo-se o tempo do trajeto entre o posto de trabalho e
o local da consulta ou intervengdo, mediante a apresentagdo de documento
comprobatdrio explicitando o horario do comparecimento a consulta ou intervengao;

Il — outras situagGes que justifiquem a aplicagdo do abono, a serem deliberadas pela
chefia imediata.

Art. 16 Os abonos previstos no art. 15, inciso I, também serdo aplicados nos casos de
acompanhamento:



| — de filho(a), enteado(a) ou dependente que viva a suas expensas e conste em seu
assentamento funcional;

Il — de cOnjuge ou companheiro(a), pais, padrasto, madrasta, filho(a), enteado(a) ou
dependente que viva a suas expensas e conste em seu assentamento funcional e que,
por razdo de saude, necessite de acompanhamento na consulta ou procedimento;

IIl — de esposa ou companheira gestante, especificamente para acompanhamento de
consultas médicas e exames complementares relativos a gravidez.

Paragrafo Unico. O abono de que trata o caput fica condicionado a apresentagdo de
documento que explicite o hordrio da consulta ou intervengdo da pessoa
acompanhada.

(22) Qual é o procedimento a ser adotado para encaminhar os débitos a serem descontados em
folha de pagamento?

Caso haja débitos a serem descontados em folha de pagamento, a chefia imediata devera
encaminhar um memorando eletrénico a Coordenagao Geral de Administragdo de Pessoal com
as informacdes sobre a quantidade de horas e minutos ou de dias completos a serem
descontados. Isso deve ser feito de forma discriminada, informando referente a que dia é cada
débito.

Observagdo 1 — O servidor devera ser notificado pela chefia imediata sobre os débitos antes do
desconto em folha de pagamento. Isso feito, caso haja algum erro de registro ou de calculo, cabe
ao servidor notificar a chefia imediata, que devera providenciar os ajustes necessarios, evitando-
se desconto salarial indevido ou indevida perda de créditos que devessem ser usufruidos.

Observagdo 2 — O servidor pode compensar os débitos até o ultimo dia de trabalho do més
subsequente ao dia em que ele o obteve, conforme art. 10 da Portaria DIR-1089/17:

Art. 10 Os débitos de jornada (periodos trabalhados aquém da jornada diaria) deverdo
ser compensados pelo servidor ou justificadamente abonados pela chefiaimediata até
o fim do més subsequente a ocorréncia.

Observagao 3 — O chefe deve observar se os débitos em questdo devem ser abonados,
consoante o que estabelecem os artigos 15 e 16 da Portaria DIR-1089/17:

Art. 15 Serdo abonados, pela chefia imediata, os horarios destinados a:

| — participagdo em atividades de interesse institucional devidamente autorizadas por
autoridade superior;

Il — consultas médicas e odontoldgicas e intervengdes realizadas por determinagdo
médica ou odontoldgica, incluindo-se o tempo do trajeto entre o posto de trabalho e
o local da consulta ou intervengdo, mediante a apresentagdo de documento
comprobatério explicitando o horario do comparecimento a consulta ou intervengdo;

IIl — outras situagGes que justifiquem a aplicagdo do abono, a serem deliberadas pela
chefia imediata.

Art. 16 Os abonos previstos no art. 15, inciso I, também serdo aplicados nos casos de
acompanhamento:

| — de filho(a), enteado(a) ou dependente que viva a suas expensas e conste em seu
assentamento funcional;



Il — de cOnjuge ou companheiro(a), pais, padrasto, madrasta, filho(a), enteado(a) ou
dependente que viva a suas expensas e conste em seu assentamento funcional e que,
por razdo de saude, necessite de acompanhamento na consulta ou procedimento;

IIl — de esposa ou companheira gestante, especificamente para acompanhamento de
consultas médicas e exames complementares relativos a gravidez.

Paragrafo Unico. O abono de que trata o caput fica condicionado a apresentagdo de
documento que explicite o hordrio da consulta ou intervengdo da pessoa
acompanhada.

(23) O CEFET-MG pretende fazer avaliagGes para ajustes e mudancas do sistema de registro
eletronico de ponto?

Sim. Os problemas e as caréncias serdao continuamente avaliados, sobretudo nas fases iniciais.
Tal avaliagdo ficard a cargo do Escritério de Projetos da Secretaria de Governanga da Informacao
em conjunto com a Secretaria de Gestao de Pessoas e do Gabinete da Diretoria Geral.

(24) Como servidores com jornada de 8 horas diarias devem realizar o registro biométrico,
considerando que devem realizar intervalo para refeicdo?

Os servidores com jornada de 8 horas diarias, e que, portanto, devem realizar o intervalo para
refei¢Ges, deverdo realizar o registro de ponto nos seguintes momentos:

7
0.0

inicio da jornada didria de trabalho;
inicio do intervalo para refeicao;
fim do intervalo para refeicdo;

fim da jornada diaria de trabalho.
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Caso haja qualquer outra entrada e saida do posto e da atividade de trabalho por motivos
excepcionais, também deverd haver o registro de ponto.

(25) Servidores e empregados publicos de outras instituicdes com exercicio no CEFET-MG
podem compor a equipe de revezamento para o cumprimento minimo de doze horas
ininterruptas de trabalho de que trata o art. 32 do Decreto n2 1.590/1995?

Sim, desde que a instituicdo de origem nao se manifeste contraria a medida.

(26) Estagidrios e trabalhadores terceirizados podem compor a equipe de revezamento para o
cumprimento do minimo de doze horas ininterruptas de trabalho de que trata o Decreto
n2 1.590/1995?

N3o. O aludido decreto prevé apenas a possibilidade de reducdo de jornada de trabalho de
servidores publicos federais. Portanto, o CEFET-MG ndo adotard padrdes de revezamento com
colaboradores de outros segmentos, a excecdo de empregados publicos de outras instituicdes
gue estiverem em exercicio no CEFET-MG.

(27) Estagiarios podem prestar atendimento ao publico sem a presenca de um servidor da
Instituicdo, compondo o quadro de revezamento para a finalidade de atendimento em 12
horas ininterruptas com fundamento no art. 32 do Decreto n® 1.590/19957?

N3o. Por se tratar de ato educativo escolar supervisionado, compreende-se que o estagio ndo
pode ocorrer sem 0 acompanhamento e a orientagdo de servidores da Institui¢do.



(28) Afinal, quais sdo os servidores que poderao realizar consultas e controle na folha de ponto
no SIGRH?

Todos os servidores técnico-administrativos.

(29) Como realizar as justificativas de auséncias, atrasos e saidas antecipadas para a finalidade
de abono?

As justificativas de auséncias, de atrasos e de saidas antecipadas, quando forem passiveis de
abono, deverdo ser apresentadas a chefia imediata. Os langamentos destas ocorréncias poderao
ser realizados tanto pela chefia quanto pelo servidor da unidade. Entretanto, a homologacdo da
folha cabera apenas a chefia imediata.

By

Observagao 1 — Algumas ocorréncias deverdo ser apresentadas a Divisdo de Cadastro da
Coordenacdo Geral de Administracdo de Pessoal (CGAP) para que sejam registrados no sistema
SIAPE, tais como “licenga para casamento”, “licenca maternidade", “licenga paternidade”,
“licenca para doacdo de sangue”, “licenca por motivo de morte de pessoa da familia”,
“convocacdo eleitoral”. E importante ressaltar que n3o existe integragdo entre o lancamento de
ocorréncia no SIGRH e o SIAPE.

Observagdo 2 — A marcacdo de férias serd realizada pelo SIGEPE* normalmente. Porém, também
é necessario o seu langamento na ocorréncia de “férias” no sistema SIGRH para fins de marcacdo
de folha de ponto.

(30) E permitida a prestacdo de servigo extraordinario (hora extra)?

Sim, conforme legislacdo vigente, desde que seja para atendimento de situacOes excepcionais e
transitérias, por imperiosa necessidade, para execucdo de tarefas cujo adiamento ou
interrupcdo importe em prejuizo manifesto para o servico, mediante autorizacdo prévia e
expressa da Chefia, em formuldrio préprio disponibilizado pela Coordenacdo Geral de
Administracdo de Pessoal.

Greves e paralizacdes

(31) Os dias e hordrios de greves e paralizacdes devem ser abonados?

As chefias ndo tém que abonar horarios de greves e paraliza¢des, salvo quando da realizagdo de
acordo coletivo com a Administra¢cdo do CEFET-MG.

Observagao — Abonos de jornada devem ser realizados consoante art. 15 da Portaria DIR-

1089/17:

Art. 15 Serdo abonados, pela chefia imediata, os horarios destinados a:

| — participagdo em atividades de interesse institucional devidamente autorizadas por
autoridade superior;

Il — consultas médicas e odontoldgicas e intervengdes realizadas por determinagdo
médica ou odontoldgica, incluindo-se o tempo do trajeto entre o posto de trabalho e

4 Sistema de Gestdo de Pessoas do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo, acessivel em:
https://servidor.sigepe.planejamento.gov.br/



http://www.cefetmg.br/portalcefet/export/sites/portalcefet/textoGeral/Boletim/BSP_2017_43.pdf
http://www.cefetmg.br/portalcefet/export/sites/portalcefet/textoGeral/Boletim/BSP_2017_43.pdf
https://servidor.sigepe.planejamento.gov.br/

o local da consulta ou interveng¢do, mediante a apresentagdo de documento
comprobatério explicitando o horario do comparecimento a consulta ou intervengdo;

11l — outras situagGes que justifiquem a aplicagdo do abono, a serem deliberadas pela
chefia imediata.

(32) O trabalho realizado em sdbado ou domingo tem valor diferente do trabalho realizado de
segunda a sexta-feira?

N3o. Os valores sao equivalentes.
Débitos e créditos anteriores ao inicio do médulo de frequéncia do SIGRH

(33) Os débitos existentes desde o inicio da operacdo do ponto eletrénico, em 17/11/2017,
guando nao tiverem originado cortes salariais, ainda poderdo ser compensados?

Sim. Mas trata-se de uma excegdo existente em razdo da migracdo do sistema de controle de
ponto para o SIGRH. Assim, os débitos contraidos que nao tenham sido compensados ou que
nao tenham originado cortes salariais até o dia de inicio da operacdo do Médulo de Frequéncia
do SIGRH, 31/07/2018, deverdo ser enviados a Secretaria de Gestdo de Pessoas, por
memorando eletrdnico, para lancamento no SIGRH, até 25/09/2018. Tais débitos deverdo ser
acompanhados pela chefia imediata e compensados, impreterivelmente, até o ultimo dia util
de 2018. Apds essa data, o saldo devedor dard origem a corte salarial.

Observagdo — Os créditos acumulados até 31/07/2018 também deverdo ser enviados a
Secretaria de Gestdo de Pessoas, por memorando eletrénico, para registro no SIGRH, até
25/09/2018.

Bb&nus de jornada em razao de deslocamento

(34) H4& um deslocamento do servidor entre o ingresso no campus e o equipamento de registro
biométrico de ponto. Esse tempo de deslocamento serd considerado?

Sim. Para, no mdaximo, dois registros de entrada por dia, a cada entrada, considerar-se-a um
valor de 15 minutos de deslocamento.

Observagao — O dispositivo citado acima apenas se aplica a servidores com jornada regular.
Servidores com jornada reduzida com fundamento no art. 32 do Decreto n? 1.590/1995 n3o
terdo tal bonus.

Jornadas reduzidas

(35) Qual norma interna estabelece regras a respeito da jornada flexibilizada tratada pelo art.
32 do Decreto n? 1.590/1995?

A norma interna que estabelece regras a respeito da jornada flexibilizada tratada pelo art. 32 do
Decreto n2 1.590/1995 é a Resolucdo CD-036/14.

(36) Servidores com jornada reduzida com fundamento no art. 32 do Decreto n? 1.590/1995
podem receber funcdo gratificada ou gratificacdo por cargo de direcdo?

N3&o. Isso é vedado pelo art. 12 da Resolucdo CD-036/14:




Art. 12 — A carga horaria de 30 horas semanais tratada neste Capitulo ndo se aplica
aos servidores que atuam em regime de plantdo, aos ocupantes de cargos com
jornada semanal de trabalho estabelecida em lei especifica, aos detentores de Cargo
de Diregdo (CD) ou Fungdo Gratificada (FG) e aos servidores com a jornada tratada no
Capitulo II.

(37) Autorizada a jornada flexibilizada, quem estabelece os horarios de trabalho registrado no
quadro de horarios de que trata o art. 32 do Decreto n? 1.590/19957

O art. 32 do Decreto n2 1.590/1995 estabelece:

Art. 32 Quando os servigos exigirem atividades continuas de regime de turnos ou
escalas, em periodo igual ou superior a doze horas ininterruptas, em fungdo de
atendimento ao publico ou trabalho no periodo noturno, é facultado ao dirigente
maximo do 6rgdo ou da entidade autorizar os servidores a cumprir jornada de trabalho
de seis horas didrias e carga horaria de trinta horas semanais, devendo-se, neste caso,
dispensar o intervalo para refeigdes. (Redacdo dada pelo Decreto n? 4.836, de

9.9.2003)

§ 12 Entende-se por periodo noturno aquele que ultrapassar as vinte e uma horas.
(Redacdo dada pelo Decreto n2 4.836, de 9.9.2003)

§ 22 Os dirigentes maximos dos drgdos ou entidades que autorizarem a flexibilizagdo
da jornada de trabalho a que se refere o caput deste artigo deverdo determinar a
afixacdo, nas suas dependéncias, em local visivel e de grande circulacdo de usudrios
dos servicos, de quadro, permanentemente atualizado, com a escala nominal dos
servidores que trabalharem neste regime, constando dias e hordrios dos seus
expedientes. (Redacdo dada pelo Decreto n2 4.836, de 9.9.2003)

Tendo sido autorizada da jornada flexibilizada, em portaria do Diretor-Geral, o quadro
mencionado no art. 32, § 292, do Decreto n? 1.590/1995 serd estabelecido, afixado e
permanentemente atualizado pela chefia do setor. Tal procedimento deve ser feito pelo SIGRH.

(38) Como sera o registro de créditos de jornada para pessoas que trabalham em jornada
inferior 8 horas diarias?

Para estes casos, os créditos se dardo da seguinte forma:

a)

b)

d)

a quem trabalha em jornada de 6 horas diarias com fundamento no art. 32 do Decreto
n? 1.590/1995: os créditos serdao contabilizados a partir da oitava hora trabalhada no
dia;

a quem trabalha em jornada inferior a 8 horas didrias em razdo do cargo mencionado
no anexo da Portaria n2 97/ 2012, da Secretaria de Gestdo Publica do Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestdo: os créditos serdo contabilizados a partir da hora
final de sua jornada didria;

a quem trabalha em jornada inferior a 8 horas diarias em razado de redu¢do de jornada
dada com fundamento no art. 96-Ada Lei n28.112/1990, combinado a Nota Técnica SE|
n2 6197/2015-MP (afastamento parcial): os créditos serdo contabilizados a partir da
hora final de sua jornada diaria;

a quem trabalha em jornada inferior a 8 horas diarias em razdo de reducdo de jornada
com reducgdo salarial proporcional, dada com fundamento na Medida Proviséria n®
2174/2001: os créditos serdo contabilizados a partir da hora final de sua jornada diaria;
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e) aquem trabalha em jornada inferior a 8 horas diarias em razdo de concessdo de jornada
reduzida com reducgao salarial com fundamento na Medida Proviséria n 2174/2001: os
créditos serdo contabilizados a partir da hora final de sua jornada didria;

f) a quem trabalha em jornada inferior a 8 horas didrias em razao de reducdo de jornada
sem reducdo salarial em razdo de deficiéncia ou acompanhamento de pessoa com
deficiéncia com fundamento no art. 98 da Lei n2 8.112/1990: os créditos serdo
contabilizados a partir da hora final de sua jornada diaria.

(39) Quando houver débito de servidor que trabalha em jornada flexibilizada com fundamento
no art. 32 do Decreto n2 1.590/1995, como sera a sua compensagao?

A compensacdo se dard até o final do més subsequente ao débito, levando em consideragao que
somente a partir da 82 hora de trabalho do dia é que sera computada a compensacao.

Contudo, caso a saida seja motivada por caso fortuito ou de for¢ga maior, com a aquiescéncia da
chefia imediata, a compensacao do débito pode se dar por meio de abono, conforme art. 15 da
Portaria DIR-1089/17:

Art. 15 Serdo abonados, pela chefia imediata, os horarios destinados a:

| — participagdo em atividades de interesse institucional devidamente autorizadas por
autoridade superior;

Il — consultas médicas e odontoldgicas e intervengdes realizadas por determinagao
médica ou odontoldgica, incluindo-se o tempo do trajeto entre o posto de trabalho e
o local da consulta ou intervengdo, mediante a apresentagdo de documento
comprobatdrio explicitando o horario do comparecimento a consulta ou intervengao;

11l — outras situagGes que justifiquem a aplicacdo do abono, a serem deliberadas pela
chefia imediata.

Exemplo — Um servidor com jornada flexibilizada trabalha por 5h30min. Com o intuito de
compensar o débito contraido, em dia posterior, ele devera trabalhar por 8h30min. Contudo,
caso o chefe compreenda que se trata de um débito justificadamente abonavel, ele podera
realizar o abono, conforme art. 15 da Portaria DIR-1089/17.

3.2. Ponto Eletronico no SIGRH

Finalidade e acesso

(40) Qual a finalidade do médulo de frequéncia do SIGRH?

O mddulo de frequéncia do SIGRH tem como objetivo o acompanhamento didrio de registros
para controle da assiduidade e pontualidade. A marcagdo deverd ser efetuada pelo préprio
servidor, mediante registro biométrico. Tais registros podem ser acessados por senha pessoal e
intransferivel no SIGRH.

(41) Como acessar o SIGRH?

O site eletrbnico para acesso ao SIGRH é o https://sig.cefetmg.br/sigrh/login.jsf. O usuario e a
senha s3o os mesmos utilizados na Identificacdo Unica do  CEFET-MG
(https://iu.cefetmg.br/login/?next=/)
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Consulta aos registros de ponto

(42) O sistema de controle de ponto eletronico permite acesso online aos servidores para
acompanhamento de sua frequéncia durante o més?

Sim, por meio do endereco https://sig.cefetmg.br/sigrh/login.jsf

(43) Como consultar os registros de ponto realizados?

Verifique o item “Verificar registros proprios no SIGRH”.

Registros diretos no SIGRH

(44) Como registrar observacdo em registro de ponto?

Na tela apresentada na Erro! Fonte de referéncia ndo encontrada. é possivel registrar uma o
bservagdo, desde que as folhas de frequéncia ndo tenham sido hor.: “logadas. Para tal, clicar no
icone (“Registrar Observac¢do”) correspondente ao dia pretendido. Surgirda um campo para
digitacdo da informacdo, conforme figura a seguir. Apds realizar a observacdo, clicar em salvar.
E importante observar que as folhas de frequéncia j4 homologadas ficam disponiveis apenas
para consultas.

Figura 6 - Insergdo de observagées
i
Obsereacin:

Salvar | Cancalar

(45) O que deve ser feito quando o servidor esquecer de realizar o registro de ponto ou tiver
qualquer outro tipo de ocorréncia?

Ver o item “Cadastrar ocorréncias de ponto especificas”.

(46) Como é realizado o registro de frequéncia de servidor em viagens para trabalho?

Na hipdtese de o servidor realizar atividades externas e que impossibilitem o registro didrio de
ponto, tal registro sera realizado por meio do sistema de registro de ponto, assim que finalizado
o periodo da atividade, por meio de ocorréncia de “servigo externo”.

Homologacgao de frequéncia

(47) Como homologar a frequéncia?

Ver o item “Homologar frequéncia”.

4. Normas internas

4.1. Resolugdo CD-036/14 — Regulamentagdo da jornada de trabalho de servidores
técnico-administrativos
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RESOLUGCAO CD-036/14, de 25 de novembro de 2014. (Repristinada pela Resolucio
CD-059/2017, de 21 de dezembro de 2017.)

Regulamenta a jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos em
educacdo do Centro Federal de Educagdo Tecnoldgica de Minas Gerais — CEFET-
MG, e da outras providéncias.

O PRESIDENTE DO CONSELHO DIRETOR DO CENTRO FEDERAL DE EDUCAGAO TECNOLOGICA DE
MINAS GERAIS, no uso das atribuicdes legais e regimentais que |he sdo conferidas, com amparo
na Lei n2 8.112, de 11 de dezembro de 1990, e no Decreto n2 1.590, de 10 de agosto de 1995,
alterado pelo Decreto n2 4.836, de 9 de setembro de 2003, em vista do que consta do Processo
n? 23062.000976/2013-86, do que foi deliberado na 4252 Reunido do Conselho Diretor, em 18
de novembro de 2014, e na 4262 Reunido do Conselho Diretor, em 25 de novembro de 2014, e
considerando: (i) os principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia que regem a Administracao Publica, dispostos no art. 37, caput, da Constituicdo da
Republica Federativa do Brasil de 1988; (ii) que, em conformidade com o pardgrafo Unico do Art.
12dalei11.892 de 29 de dezembro de 2008, o Centro Federal de Educacdo Tecnoldgica de Minas
Gerais “possui natureza juridica de autarquia, detentoras de autonomia administrativa,
patrimonial, financeira, didatico-pedagdgica e disciplinar” e “obedece ao principio de
indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extensdo”, em conformidade com o art. 207, da
Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988; (iii) os principios e as finalidades do
CEFET-MG, que se fundamentam na Lei 6.545 de 30 de junho de 1978, em consonancia com o
art. 32 do Estatuto do CEFET-MG; (iv) a natureza das atividades do CEFET-MG, cujo objetivo é
garantir a qualidade dos servigos prestados ao seu publico-alvo — qual seja: comunidade externa
e interna para contribuir para o desenvolvimento cultural, artistico, cientifico, tecnoldgico e
socioeconomico do pais; (v) o regime didatico-cientifico do CEFET-MG, que demanda uma
gestdo académica e administrativa moderna e eficiente, condizente com as especificidades da
Institui¢do; (vi) o art. 19 da lei 8112/90 que diz que “Os servidores cumprirdo jornada de trabalho
fixado em razdo das atribuicdes pertinentes aos respectivos cargos, respeitada a duragdo
maxima do trabalho semanal de quarenta horas e observados os limites minimo e maximo de
seis horas e oito horas diarias, respectivamente”; (vii) O art. 39, da Constituicdo Federal, que no
seu paragrafo 32 prevé a aplicacdo aos servidores publicos de alguns dos direitos previstos no
art. 79, dentre eles a possibilidade de compensac¢do de horérios e redugdo da jornada; (viii) a
Recomendacdo n? 66/2014 (anexo), do Ministério Publico Federal, Procuradoria da Republica
no Estado de Minas Gerais, Nucleo de Tutela do Patrimdnio Publico, de 24 de novembro de
2012,

RESOLVE:
Capitulo | — Disposicbes Gerais

Art. 12 — As atividades do CEFET-MG sdo desenvolvidas nos periodos matutino, vespertino e
noturno.

Art. 22 — Para efeitos desta Resolugdo consideram-se os seguintes conceitos:
a) Jornada: refere-se as horas diarias de trabalho;

b) Carga Hordria: refere-se ao total de horas semanais de trabalho;
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c) Atividades continuas e ininterruptas: referem-se aquelas que exigem regime de turnos
(plantGes ou escalas) em periodos iguais ou superiores a doze horas, em funcdo das
peculiaridades, atribuicdes e competéncias institucionais;

d) Reducdo de jornada para a carga hordria de 30 horas semanais: refere-se as atividades
continuas e ininterruptas que exigem regime de turnos ou escalas, em periodo igual ou superior
a doze horas — em jornada de seis horas didrias e carga horaria de trinta horas semanais, sem
prejuizo da remuneracdo.

d) Publico usudrio: pessoas ou coletividades internas ou externas a IFES que usufruam direta ou
indiretamente dos servigos por ela prestados, conforme dispGe o art. 52, da Lei n2 11.091, de 12
de janeiro de 2005.

e) Trabalho externo: trata-se do trabalho realizado pelo servidor fora das dependéncias da
Instituicdo, restritas as atribuicbes em que seja possivel e em funcdo da especificidade da
atividade.

f) UORG (unidade organizacional): unidade administrativa em que pode haver lotagdo de
servidores, vinculacdo de instalagoes fisicas e de patrimonio, conforme do art. 12, § 19, da
Resolucdo CD-049/12 do CEFET-MG.

Art. 32 — A jornada de trabalho dos servidores em exercicio nesta IFES é de quarenta horas
semanais, realizada em turnos didrios de oito horas, conforme estabelece a Lei n2 8.112/1990 e
o Decreto n2 1.590/1995, alterado pelo Decreto n? 4.836/2003, bem como os demais
dispositivos legais que regem a matéria.

Pardgrafo Unico — O contido neste artigo ndo se aplica a duragdo de trabalho prevista em leis
especificas, tampouco as excecdes previstas nos Capitulos Il e Il desta Resolucdo.

Art. 4° — Os servidores ocupantes de Cargos de Direc¢ado (CD) ou de Fungdo Gratificada (FG) estdo
sujeitos ao regime de dedicagdo integral, devendo cumprir, no minimo, quarenta horas de
trabalho, podendo ser convocados sempre que houver interesse da administracao.

Art. 5° — Os servidores sujeitos a jornada de oito horas terdo intervalo de uma hora, no minimo,
e de trés horas, no maximo, destinado a refeicdo, independentemente do horario estabelecido
para inicio de sua jornada.

§ 12 — O intervalo a que se refere o caput deste artigo ndo serd computado como trabalho na
carga horaria do servidor.

§ 2° — O horario fixado para inicio e término da jornada, bem como para intervalo de refeicao,
podera ser acordado mediante negociacdao direta entre a chefia imediata e o servidor
interessado, desde que respeitados os limites legais citados no art. 32 e no caput do art. 52 e
efetuado o respectivo registro de frequéncia.

Capitulo Il = Do Cumprimento da Jornada de Quarenta Horas Semanais

Art. 62 — A jornada de trabalho de 40 horas semanais e oito horas diarias deverd ser cumprida
no intervalo das 6h as 23h, sendo seu inicio e seu término estabelecidos de acordo com as
necessidades e peculiaridades do servigo ou da atividade exercida.



Art. 72 — Atividades de capacitacdo e/ou qualificacdo de interesse do servigo/instituicdo,
aprovadas segundo regulamentacdo especifica pela Instituicdo, serdo computadas como horas
efetivamente trabalhadas, com amparo no art. 102, inciso 1V, da Lei n2 8.112/1990.

Pardgrafo Unico — O monitoramento destas atividades dar-se-a mediante apresentacdo, pelo
servidor, de comprovante de participacdo, conforme previsto no Programa de Capacitacdo e
Qualificagdo dos servidores técnico-administrativos.

Art. 82 — Os servidores cujas atividades sejam executadas fora da unidade em que tenha
exercicio e em condi¢des materiais que impegam o registro didrio de ponto, preencherdo
boletim semanal como meio de comprovar a respectiva assiduidade e efetiva prestacdo de
servigo.

Art. 92 — Os servidores integrantes e/ou participantes de conselhos, comissdes e eventos
institucionais ou de interesse da Instituicdo terdo as horas dedicadas a essas atividades
computadas como horas efetivamente trabalhadas.

Pardgrafo Unico — O monitoramento destas atividades dar-se-4 mediante apresentacdo de
documento que comprove a participacdo do servidor.

Capitulo Il — Da Autorizacdo para o Cumprimento da Jornada de Trabalho Seis Horas Didrias
e Trinta Horas Semanais

Art. 10 — A jornada de trabalho de 6 horas didrias e 30 horas semanais é um ato autorizativo do
dirigente maximo do drgao e deve ser entendida como uma excec¢do ao regime regular de oito
horas diarias e quarenta horas semanais, conforme estabelecido na Lei 8.112/90 e no decreto
1.590/95.

Art. 11 — O cumprimento da carga horaria de 30 horas semanais poderd ser autorizado aos
servidores que exercerem atividades que atendam aos servigos, aos requisitos legais e aos
seguintes critérios:

a) quando os servigos exigirem atividades continuas e ininterruptas de regime de turnos ou
escalas em periodo igual ou superior a doze horas, em fun¢do do atendimento a comunidade
externa ou interna (estudantes, docentes e técnicos-administrativos) ou em fun¢do do trabalho
no periodo noturno que ultrapasse as 21h00;

b) suficiéncia do quantitativo de servidores técnico-administrativos para o desenvolvimento dos
servicos de modo a assegurar a execucao das atividades.

Pardgrafo Unico — Os servidores sujeitos a carga hordria de 30 horas semanais deverdao cumpri-
la sem intervalo para alimentacdo, sendo permitida pausa de 15 minutos, sem prejuizo do
funcionamento minimo de 12 horas ininterruptas.

Art. 12 — A carga hordria de 30 horas semanais tratada neste Capitulo ndo se aplica aos
servidores que atuam em regime de plantdo, aos ocupantes de cargos com jornada semanal de
trabalho estabelecida em lei especifica, aos detentores de Cargo de Dire¢do (CD) ou Fungdo
Gratificada (FG) e aos servidores com a jornada tratada no Capitulo Il.



Art. 13 — A carga horaria de 30 horas semanais nao gera direito adquirido, podendo ser revogada
a qualquer tempo pelo dirigente maximo da Instituicao.

Art. 14 — Compete aos diretores das unidades, aos chefes de departamentos e demais chefias a
publicacdo de quadro contendo:

a) o horério de funcionamento do setor;

b) a jornada didria autorizada para os respectivos servidores, constando dias e horarios
aprovados para o expediente.

Pardgrafo Unico — O quadro devera estar disponibilizado aos usudrios, fixado em local visivel e
de grande circulagdo.

Art. 15 — Havendo necessidade, o servidor que teve autorizada a jornada de trabalho de seis
horas diarias podera ser solicitado a exercer suas atividades profissionais até a oitava hora,
sendo vedado o recebimento de hora extra.

Pardgrafo Unico — A solicitacdo de permanéncia programada devera ser formalizada ao servidor
com antecedéncia minima de 72 horas, devidamente justificada.




Art. 16 — A solicitacdo de autoriza¢do de carga horaria de trabalho de 30 (trinta) horas semanais
dependera da abertura de processo administrativo encaminhado a Diretoria-Geral, por um dos
servidores da UORG, apresentando os seguintes documentos: (redacdao dada pela Resolugdo CD-
060/17, de 21 de dezembro de 2017)

| — Exposicdo de motivos que justifiguem a solicitacdo, devidamente instruida.
Il — Relatério contendo a descricdo das atividades de trabalho da UORG.

Il — Quadro com os horérios de trabalho de todos os servidores da unidade administrativa,
assinado pelos envolvidos.

IV —Termo de compromisso com a preservacao da qualidade do atendimento ao publico.

V — Manifestacdo da chefia imediata acerca do pedido. (incluido pela Resolu¢do CD-004/18, de
28 de margo de 2018)

Art. 17 — A fiscalizacdo do cumprimento da reducdo de jornadas de 30 horas semanais do
servidor é de responsabilidade da Chefia Imediata.

§19 — A autorizagdo da redugdo de jornada para carga hordria de 30 horas semanais sera
revogada quando houver alteracdo do local/setor de trabalho/lotacdo e/ou funcgbes
desempenhadas pelo servidor.

§292— A Chefia Imediata deve comunicar a Superintendéncia de Gestao de Pessoas (SGP) os casos
de revogacdo, com a abertura de processo.

Capitulo IV —Da Comissao de Implantagdo das Trinta Horas Semanais Permanente de Apoio
a Estruturacdo das Prestacdo de Servigos Técnico-Administrativos (COPPE) do CEFET-MG

Art. 18 — A Comissdo Permanente de Apoio a Estruturacdo da Prestacdo de Servicos Técnico-
Administrativos (COPPE) sera composta por cinco membros, servidores do quadro permanente
e em efetivo exercicio na Institui¢do, sendo: (redacdo dada pela Resolugdo CD-060/17, de 21 de
dezembro de 2017)
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| - 2 (dois) servidores técnico-administrativos em educagdo, lotados nos campi do interior,
eleitos entre seus pares, por meio de chapas com 1 (um) titular e 1 (um) suplente;

Il - 2 (dois) servidores técnico-administrativos em educagdo, lotados nos campi de Belo
Horizonte, eleitos entre seus pares, por meio de chapas com 1 (um) titular e 1 (um) suplente;

Il - 1 (um) servidor técnico-administrativo em educacéao, e respectivo suplente, indicados pela
Direcdo Geral.

Pardgrafo Unico — O mandato dos membros sera de 2 (dois) anos, com renovacado de 50%
(cinquenta por cento) da composicdo da comissdo a cada eleicdo, conforme definido no
regimento interno da COPPE.

Art. 19 — Cabe a Comissdao Permanente de Apoio a Estruturacdo da Prestacdo de Servicos
Técnico-Administrativos (COPPE) a analise e emissdo de parecer referente a altera¢do da
jornada de trabalho de que trata o art. 10 desta resolucdo, quando solicitada pelo Diretor Geral.
(redacdo dada pela Resolugdo CD-060/17, de 21 de dezembro de 2017)

Art. 20 — A Comissdo de Implantacdo das Trinta Horas Semanais do CEFET-MG poderad realizar
visita in loco nas unidades, a fim de assegurar o cumprimento desta resolugao.

Capitulo V — Do Controle de Frequéncia

Art. 21 — O controle de frequéncia dos servidores técnico-administrativos em educag¢do devera
ser efetuado por meio de controle biométrico de ponto.

§ 12 — Nos termos da lei em vigor, estdao dispensados do controle de frequéncia os servidores
ocupantes de Cargo de Diregdo (CD-1, CD-2 e CD-3), devendo os servidores nessa condigdo
cumprir jornada de trabalho de no minimo quarenta horas, podendo ser convocados a qualquer
tempo, sempre que houver interesse da Administragdo.

§ 22 — Os servidores técnico-administrativos em educac¢do e ocupantes de CD-4 ou Fungoes
Gratificadas (FG) cumprem jornada de trabalho de quarenta horas semanais com registro em
ponto eletrdnico, podendo ser convocados a qualquer tempo, sempre que houver interesse da
Administragado.

Capitulo VI — DisposicOes Finais e Transitérias

Art. 22 — Durante a fase de implantacdo a que se refere o art. 21 desta Resolugdo, o controle de
assiduidade e pontualidade sera exercido, também, por meio de assinatura de folha de ponto,
com registro didrio da entrada e da saida, sob a guarda da chefia imediata.

Paragrafo Unico — Cabe a Diretoria de Planejamento e Gestdo definir a data de implantacdo do
controle eletrénico e o encerramento da utilizagdo do registro em folha de ponto.

Art. 23 — Casos omissos serdo tratados pelo Conselho de Planejamento e Gestao.
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Art. 24 — Na auséncia do Conselho de Planejamento e Gestdo, o Conselho Diretor responderd
pelas suas atribuicées.

Art. 25 — Esta Resolucdo entra em vigor nesta data, excetuando-se o controle de ponto,
conforme rezam os artigos 21 e 22, que vigorara a partir de 31 de dezembro de 2014, revogadas
as disposi¢cdes em contrario.

Publique-se e cumpra-se.

Prof. Marcio Silva Basilio
Presidente do Conselho Diretor

4.2. Portaria DIR-1089/17 — Regulamentacdo da jornada de trabalho de servidores
técnico-administrativos

PORTARIA DIR-1089/17, DE 13 DE NOVEMBRO DE 2017.

Dispoe sobre oferta de servigos institucionais, jornada de trabalho, controle de
ponto e abono de jornada a servidores Técnico-Administrativos em Educacdo.
(Alterada pelo art. 12 da Portaria DIR-778/18)

O DIRETOR-GERAL DO CENTRO FEDERAL DE EDUCAGAO TECNOLOGICA DE MINAS GERAIS,
autarquia de regime especial vinculada ao Ministério da Educacdo, usando de suas atribuicdes
legais e considerando a autonomia administrativa e financeira do CEFET-MG, estabelecida pelo
art. 12, §19, da Lei n2 6.545/1987, resolve: (Alterado pelo art. 22 da Portaria DIR-778/18)




Art. 12 Estabelecer normas sobre jornada de trabalho, controle de frequéncia e abono de
jornada de Técnico-Administrativos em Educacdo (TAE). (Alterado pelo art. 32 da Portaria DIR-
778/18)

Capitulo I = Da jornada de trabalho

Art. 22 Determinar que o0s servicos técnico-administrativos sejam ofertados de forma
ininterrupta, de 7h as 19h ou de 7h as 23h, de segunda a sexta-feira, e de 7h as 19h, aos sabados,
consoante o que estabelece o art. 32 da Resolu¢do CD-024/17, de 28 de junho de 2017.

Pardgrafo Unico. Salvo exce¢des devidamente autorizadas pela Secretaria de Gestdo de Pessoas,
as atividades laborais dos servidores TAE deverdo ser realizadas durante o hordrio de que trata
ao caput.

Art. 32 A jornada de trabalho dos servidores TAE sera:

| — de 40 horas semanais e 8 horas diarias, em regime regular; (Alterado pelo art. 42 da Portaria
DIR-778/18)

Il — de 30 horas semanais e 6 horas diarias, sem prejuizo da remuneracao, quando aplicado o
art. 32 do Decreto n? 1.590/95;

Ill — diferente das estabelecidas nos incisos | e Il deste artigo, quando aplicados casos especificos
previstos na legislacdo.

Art. 42 — Serdo concedidos intervalos, os quais ndo serdo computados na jornada de trabalho:
(Alterado pela Portaria DIR-769/18)

| — obrigatério, para alimentagdo e repouso, a servidores cuja jornada de trabalho for superior a
seis horas didrias presenciais;

Il — opcional, a critério do servidor, para repouso, a servidores cuja jornada de trabalho for de
até seis horas diarias presenciais.



§ 12 Referente ao inciso | do caput, o servidor ndo podera usufruir de intervalo inferior a 1 (uma)
hora e nem superior a 3 (trés) horas.

§ 22 Referente ao inciso Il do caput, o servidor ndo podera usufruir de intervalo superior a 15
(quinze) minutos.

Art. 52 Os servidores ndo poderdo trabalhar mais que dez horas diarias, em atendimento a
legislacdo vigente.

Art. 62 S3do efetivo exercicio do trabalho e devem ser computadas pela chefia imediata do
servidor, as participagées em:

| — atividades designadas por autoridades hierarquicamente superiores;
Il — érgdos colegiados;

Il — eventos institucionais convocados pelas autoridades hierarquicamente superiores.
Capitulo Il = Do controle de frequéncia

Art. 72 O controle de frequéncia (assiduidade e pontualidade) dos servidores TAE sera feito por
meio de identificacdo biométrica em equipamento de Registro Eletronico de Ponto (REP).

§ 12 Excepcionalmente, o registro manual de ponto podera ser utilizado quando o equipamento
de REP estiver temporariamente indisponivel.

§ 22 As imagens digitais de identificagdo biométrica ficardo armazenadas em banco de dados
proprio do CEFET-MG e serdo utilizadas, exclusivamente, para a afericdo de pontualidade e
assiduidade dos servidores, sendo vedado seu uso para outros fins.

§ 32 Na eventualidade de o servidor TAE ndo possuir condicdes anatdbmicas que permitam a
leitura da impressao digital, serd registrada esta impossibilidade pela Secretaria de Gestdo de
Pessoas que, entdo, podera autorizar o REP por meio da identidade funcional do servidor e/ou
senha.

Art. 82 Os servidores TAE deverao registrar:
| —inicio e término da jornada de trabalho;
Il — saida e chegada de intervalos de alimentag¢do ou repouso;

Il — saida e chegada de outros intervalos efetuadas por casos devidamente justificados a chefia
imediata.

Pardgrafo Unico. A auséncia do registro biométrico sera computada como débito na jornada de
trabalho do servidor.

Art. 92 Na hipdtese de o servidor realizar atividades externas e que impossibilitem o registro
didrio de ponto, caber-lhe-a efetuar, em sistema computacional, posterior registro de
frequéncia referente a esse periodo, a ser homologado pela chefia imediata.



Art. 10 Os débitos de jornada (periodos trabalhados aquém da jornada diaria) deverdo ser
compensados pelo servidor ou justificadamente abonados pela chefia imediata até o fim do més
subsequente a ocorréncia.

Art. 11 Os créditos de jornada (periodos trabalhados além da jornada diaria) servirdo para:

| — compensagao de débitos do més anterior, do més corrente e do més subsequente, nesta
ordem;

Il — uso como periodo de folga no més corrente ou nos meses subsequentes, desde que
autorizado pela chefia imediata.

Art. 12 Os débitos que ndo forem compensados ou justificadamente abonados na forma do art.
10 implicarao desconto salarial proporcional, que se dard no segundo més subsequente aquele
no qual se verificou o cumprimento de carga horaria inferior a exigida.

Art. 13 O sistema de REP tornara disponivel para a chefia imediata relatério mensal com todos
os registros de ponto dos servidores sob sua responsabilidade.

Art. 14 Até o terceiro dia util de cada més, o chefe imediato enviara:

| — meméoria de calculo preliminar sobre débitos e créditos referentes ao més anterior para a
verificacdo do servidor;

Il — memdria de cdlculo final para desconto salarial referente aos débitos do més retrasado ndo
compensados, caso haja, para conhecimento do servidor e para providéncias do Nucleo de
Pagamento da Coordenacdo Geral de Administracdo de Pessoal.

Pardgrafo Unico. Recebidas as memdrias de calculo de que tratam os incisos | e Il do caput, caso
haja algum erro de registro ou de cdlculo, cabe ao servidor notificar a chefia imediata, que
devera providenciar os ajustes necessdrios, evitando-se desconto salarial indevido ou indevida
perda de créditos que devessem ser usufruidos.

Capitulo 1l — Dos abonos de jornada

Art. 15 Serdo abonados, pela chefia imediata, os hordrios destinados a:

| — participacdo em atividades de interesse institucional devidamente autorizadas por
autoridade superior;

Il — consultas médicas e odontoldgicas e intervencdes realizadas por determinagdo médica ou
odontoldgica, incluindo-se o tempo do trajeto entre o posto de trabalho e o local da consulta ou
intervengdo, mediante a apresentagdo de documento comprobatdrio explicitando o horario do
comparecimento a consulta ou intervencdo;

Il — outras situa¢Oes que justifiquem a aplicagdo do abono, a serem deliberadas pela chefia
imediata.

Art. 16 Os abonos previstos no art. 15, inciso Ill, também serdo aplicados nos casos de
acompanhamento:



| — de filho(a), enteado(a) ou dependente que viva a suas expensas e conste em seu
assentamento funcional;

Il — de cOnjuge ou companheiro(a), pais, padrasto, madrasta, filho(a), enteado(a) ou dependente
gue viva a suas expensas e conste em seu assentamento funcional e que, por razdo de saude,
necessite de acompanhamento na consulta ou procedimento;

Il — de esposa ou companheira gestante, especificamente para acompanhamento de consultas
médicas e exames complementares relativos a gravidez.

Pardgrafo Unico. O abono de que trata o caput fica condicionado a apresentacdo de documento
gue explicite o hordrio da consulta ou intervencao da pessoa acompanhada.

Capitulo IV — Do regime de sobreaviso




Capitulo V — Das disposi¢des gerais

Art. 20 O disposto nesta portaria também se aplica aos servidores publicos de outras instituicdes
em exercicio no CEFET-MG.

Art. 21 Os casos omissos serdo decididos pela Secretaria de Gestdao de Pessoas, ouvidas as
respectivas Diretorias de Campus e chefias imediatas.

Art. 22 Até aimplantacao da Secretaria de Gestdo de Pessoas, prevista para 2 de janeiro de 2018,
as suas atribuicdes serdo cumpridas pelo Gabinete do Diretor-Geral.

Art. 23 Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposicdes em
contrario, em especial a Portaria DIR-0216/15, de 2 de fevereiro de 2015.

Prof. Flavio Antonio dos Santos
Diretor-Geral

4.3. Portaria DIR-1174/17 — Uso do ponto eletrénico para pessoas cuja digital ndo
pode ser registrada

PORTARIA DIR-1174/17, DE 12 DE DEZEMBRO DE 2017.

O DIRETOR-GERAL DO CENTRO FEDERAL DE EDUCAGCAO TECNOLOGICA DE MINAS GERAIS,
autarquia de regime especial vinculada ao Ministério da Educacdo, no uso de suas atribuicGes
legais e, considerando o disposto no § 32 do Art. 32 e no Art. 22 da Resolucdo CD-1089/17, de
13 de novembro de 2017, resolve:

Art. 12 — Estabelecer que, constatada e registrada pela Secretaria de Governanga da Informagdo
(SGI) ou Nucleo de Tecnologia da Informagdo e Comunicacdo (NTIC), a impossibilidade de
registro das digitais do servidor, apds repetidas tentativas, a chefia imediata do servidor devera
encaminhar ao Gabinete da Diretoria Geral Memorando Eletronico informando o fato e
solicitando autorizacdo para registro de ponto com uso do cartdo de identidade funcional.

§ 12 - O Memorando Eletronico devera vir acompanhado dos respectivos “Termos de
Compromisso para Uso do Cartdo Funcional para fins de registro de ponto”, conforme modelo
anexo, devidamente preenchidos e assinados.

§ 22 - As autorizagdes para uso do relégio especifico para fins de registro do ponto mediante
uso de cartdao funcional serao feitas pela Diretoria Geral.

§ 32 - 0 Termo de Compromisso tera vigéncia de 90 (noventa) dias apds aprovado e autorizado.

§ 49 - Até 15 (quinze) dias antes de findar este prazo, o servidor devera agendar junto a SGl ou
ao Nucleo de Tecnologia da Informacgdo e Comunicagdo (NTIC), conforme o caso, nova tentativa
de cadastro da biometria.

Art. 22 - Determinar a SGI que tome as providéncias necessarias para configuracao de um relégio
de ponto especifico em cada Campus, para fins de registro do ponto mediante uso de cartdo
funcional.



Art. 32 - Esta portaria entra em vigor nesta data.

Prof. Flavio Antonio dos Santos
Diretor-Geral

ANEXO DA PORTARIA DIR-1174/17, DE 12 DEZEMBRO DE 2017.
TERMO DE COMPROMISSO

Eu, , abaixo

assinado(a), matricula SIAPE n2 , lotado no Depto./Campus

, estou ciente que:

| — a opcgao de uso do cartdo de identidade funcional para marcacdo do ponto é exclusiva para
aqueles servidores que constatarem problemas no registro por biometria;

Il — o cartdo de identidade funcional é de uso estritamente pessoal e intransferivel, sendo de
uso exclusivo do servidor que possui a sua guarda;

Ill — é vedado ceder ou emprestar o cartdo de identidade funcional a terceiros, ou deles fazer
uso indevido, ficando o responsavel por sua guarda sujeito a eventuais san¢des administrativas,
civis ou penais previstas na legislacao;

IV —decorrido o prazo de 90 (noventa) dias, expira a autorizagdo de registro de ponto com cartdo
de identidade funcional. Portanto, em até 15 (quinze) dias antes desse prazo, devo agendar novo
cadastro de biometria na Secretaria de Governanga da Informacdo (SGI) ou Nucleo de
Tecnologia da Informagdo e Comunicacdo (NTIC) para verificar se a situagdo ainda persiste,
considerando eventuais problemas que possam interferir na qualidade da sua detecgao;

V — nos casos de perda, furto, roubo ou extravio do cartdo de identidade funcional, devo:
a) solicitar, imediatamente, a segunda via ao setor responsavel por sua emissao;

b) comunicar formalmente o fato a chefia imediata para que sejam adotadas
providéncias relacionadas a marcagdo do ponto;

c) de posse do novo cartdo, solicitar a sua atualizag¢do no relégio de ponto.

, de de 20

Assinatura do servidor

Autorizado: B Sim N3o Validade até: / /

Assinatura Diretor-Geral:




5. Defini¢Oes

OCORRENCIAS: sdo as diversas situacdes de afastamento do servico, justificadas ou n3o,
passiveis de compensacdo ou ndo, a serem sistematicamente registradas pelas chefias no
acompanhamento diario da frequéncia de seus subordinados.

INFORMACAO: resumo de esclarecimentos acerca da finalidade da ocorréncia ou de detalhes
que facilitem a identificacdo daquela que melhor se aplica a situacdo do afastamento.

DOCUMENTO LEGAL: tipo de documento legal que embasa ou autoriza o respectivo
afastamento.

RESPONSAVEL PELO LANCAMENTO: A maioria das ocorréncias sdo langadas pela chefia imediata
e pelo préprio servidor, contudo, em alguns casos especificos, cabera a SEGEP tais lancamentos.
Apenas o chefe imediato poderd realizar a homologacdo da folha de ponto do servidor.

FORMA DE LANCAMENTO — EM DIAS OU HORAS: em virtude de especificidades técnicas das
diversas areas CEFET-MG, foram criadas ocorréncias distintas para os afastamentos por periodos
de dias e para aqueles que abrangem parte das horas diarias de trabalho. P.ex.: Servico Externo
— Periodos o registro serd em dias; Servico Externo em apenas meio expediente — Registro de
horas.

DEBITO (D): s3o consideradas como “débito” de horas no SIGRH toda e qualquer auséncia ao
trabalho passivel de reposicao, a critério da chefia, mediante registro da respectiva ocorréncia.

CREDITO (C): sdo considerados créditos as horas trabalhadas pelo servidor e n3o registradas no
ponto eletronico.

ABONO (A): as auséncias ao servico autorizadas por lei serdo ajustadas pela chefia com a
informacdo da pertinente ocorréncia e mediante lancamento de horas de crédito (horas
positivas), até o limite da carga horaria definida com base em comprovantes do direito a
auséncia.

DEBITO NAO COMPENSAVEL (DNC): sdo consideras como “débito ndo compensavel” as horas
relativas as ocorréncias de auséncia ndo autorizadas pela chefia para compensagdo, com o
consequente desconto proporcional no saldrio.

6. Base normativa

Decreto 1.590/1995, acessado em http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/decreto/d1590.htm

Decreto 1.867/1996, acessado em http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/decreto/d1867.htm

Lei 8.112/1990, art. 19, com alteracbes da Lei 8.270/1991, acessado em
http://www.planalto.gov.br/CCivil 03/Leis/L8112cons.htm e
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/leis/L8270.htm



http://www.planalto.gov.br/CCivil_03/Leis/L8112cons.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8270.htm

Nota Informativa ne 758  /2012/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP, acessada em
https://conlegis.planejamento.gov.br/conlegis/legislacao/atoNormativoDetalhesPub.htm?id=9
582

Orientacdo Normativa N2 3, De 28 De Abrii De 2015, acessada em
https://conlegis.planejamento.gov.br/conlegis/legislacao/atoNormativoDetalhesPub.htm?id=1
0120&tipoUrl=link

Portaria DIR-1089/17, de 13 de novembro de 2017, acessada em
http://www.cefetmg.br/portalcefet/export/sites/portalcefet/textoGeral/Boletim/BSP 2017 4

3.pdf

Resolucdo CD-036/14, de 25 de novembro de 2014, de 21 de dezembro de 2017, acessada em
http://www.conselhodiretor.cefetmg.br/galerias/Arquivos ConDir/Resolucoes/Resolucoes 20
14/RES CD 036 14.htm

Anexo da Portaria DIR-1174/17, de 12 dezembro de 2017.
TERMO DE COMPROMISSO

Eu, , abaixo

assinado(a), matricula SIAPE n¢ , lotado no Depto./Campus

, estou ciente que:

| — a opcdo de uso do cartdo de identidade funcional para marcacdo do ponto é exclusiva para
aqueles servidores que constatarem problemas no registro por biometria;


https://conlegis.planejamento.gov.br/conlegis/legislacao/atoNormativoDetalhesPub.htm?id=9582
https://conlegis.planejamento.gov.br/conlegis/legislacao/atoNormativoDetalhesPub.htm?id=9582
https://conlegis.planejamento.gov.br/conlegis/legislacao/atoNormativoDetalhesPub.htm?id=10120&tipoUrl=link
https://conlegis.planejamento.gov.br/conlegis/legislacao/atoNormativoDetalhesPub.htm?id=10120&tipoUrl=link
http://www.cefetmg.br/portalcefet/export/sites/portalcefet/textoGeral/Boletim/BSP_2017_43.pdf
http://www.cefetmg.br/portalcefet/export/sites/portalcefet/textoGeral/Boletim/BSP_2017_43.pdf
http://www.conselhodiretor.cefetmg.br/galerias/Arquivos_ConDir/Resolucoes/Resolucoes_2014/RES_CD_036_14.htm
http://www.conselhodiretor.cefetmg.br/galerias/Arquivos_ConDir/Resolucoes/Resolucoes_2014/RES_CD_036_14.htm

Il — o cartdo de identidade funcional é de uso estritamente pessoal e intransferivel, sendo de
uso exclusivo do servidor que possui a sua guarda;

Ill — é vedado ceder ou emprestar o cartdo de identidade funcional a terceiros, ou deles fazer
uso indevido, ficando o responsavel por sua guarda sujeito a eventuais san¢des administrativas,
civis ou penais previstas na legislacao;

IV —decorrido o prazo de 90 (noventa) dias, expira a autoriza¢do de registro de ponto com cartdo
de identidade funcional. Portanto, em até 15 (quinze) dias antes desse prazo, devo agendar novo
cadastro de biometria na Secretaria de Governanga da Informagdo (SGI) ou Nucleo de
Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo (NTIC) para verificar se a situagdo ainda persiste,
considerando eventuais problemas que possam interferir na qualidade da sua deteccao;

V — nos casos de perda, furto, roubo ou extravio do cartdo de identidade funcional, devo:
a) solicitar, imediatamente, a segunda via ao setor responsavel por sua emissao;

b) comunicar formalmente o fato a chefia imediata para que sejam adotadas
providéncias relacionadas a marcag¢do do ponto;

c) de posse do novo cartdo, solicitar a sua atualizacdo no reldgio de ponto.

, de de 20

Assinatura do servidor

Autorizado: & Sim N3o Validade até: / /

Assinatura Diretor-Geral:
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