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uso do sistemale ponto eletronico



/] 9b¢wh C959W/ [4%8 ©86/ bho jaD{b/!D9 & !

Sumario

O Y o] (=25= o r= ox= To I TP PPPPOPPPPRRRY”
2. ResSpoNSabilidAdEs..........ocooiiiiiiiii s 5
2.1. Responsabilidades do SErvid..........cuueiiiiiiiiiiiii e 6
Verificar registros proprios N0 SIGRH..........c.ooiiiiiiiiiiiiceee e 6
CadaStrar OCOIMENCIAS. .. ..ccuvriieiiirie ettt ettt e e e e e ee e 7
Cadastrar férias (COMO OCOIMENCIA)......uvvvrrrrerriieiiieiiiei e eee e e e e e e e e, 9
Alterar OU eXClUIDCOITENCIAS. .........uvviiieeeiiiiieeiee e ettt e e e e e e e e e anes 9

2.2. Responsabilidades do chefe imediatQ.............eeevveiiiiiiiiiiiieie e 9
Autorizar horas excedentes AIArIAS. ..........evviiiirieiiiiiieeiie e 9
CadaStrar OCOIMENCIAS. ... .ciuveeeeiiieie ettt e ettt e ekt e bbb e e et e s e e e aneeee e 10
Homologar ocorréncias cadasti@spelo Servidor............ccccvvviei e, 10
Cadastrar férias do servidor (COmMO OCOIMENCIA).........uueerrurieeiiiiieeeeiieeeeeieeee e 11
Alterar OU eXClUIr OCOIMENCIAS. .......uuvrrieeeiiiiiiiriee e e e ettt e e s s ra e e e s e e e e e ans 11
Homologar registro mensal de ponto do Servidor............cccccciivivviiiiniieeeeeeeeeeee. 11
Estorna homologacdo do ponto mensal do servidor (desfazer homologacéo)... 12
Informar servidor sobre resultados do fechamento mensal...............ccccccoiieene 12
Enviar débitos para corte remuneratoriQ.............occueeeieiieeeiiiiieee e eeee e 12

o Tor=1[4= TG T=1 0T [ T 17
Cadastrar horarios de trabalnQ..............ccooiiiiiiiiii e 17
Divulgar quadro de horérios de trabalhq...................ccoo i, 18

2.3, INfOrMagOES AUICIONAUS ... ..eeeiiiiiiiieiee e e ettt e e e et e e e e e s e e e e e e e e e e e e e 19
(@ ToT0 1 (=1 od =TSSR 19
Envios de dUvidas € SUGESIOES.......ccoiuuiiiiiiiiie it e s 22
Notificactes de erroS €M SISTEMIA ... ..cciieeeeiiieeeeiieies e e e e e e e e e e e e e e e eeaaaenns 22

3. Perguntas @ rESPOSLAS. . .......uuuuutuiiieiieiiietiie et a e e e e e e e e ea s ee e 23
G 700 I T oo E- o [T 1 4 = Lo = PSSP 23
3.2. Horarios de entrada, saida € almMOgGO...........eevveeeiiiiiiiieiiee e 24
3.3. Jornadade trabalho MAXIMaAL..........ccoiiiiiiiiii e 25
3.4, Cadastro de digItaUS. .......eeeiureieeiiiii ettt 25
3.5. Controle de frEQUENCIAL.........cuurieiiiiiee et 26
3.6. Desconto em folha de pagamento.............ccoeeeeeiiiiiiei e 26

Ver slac / 9 Cra D

[




3.7. REQIStIO AQDONTO ...ceeiiiiiiiiiie ettt e e e e s e e e e s s e e e e e e a e 26

3.8.  Compensagdes de deDItOS. ..........uiii i 27
3.9. Compensacao de Creditns............oooiiiiiiiiicccc e e e e e e e e e e e e e e e e 27
T Y=Y AV Tt o =) 4 (=11 2 o U 28
3.11. TrabalNO €M VIBGEML........eiiiieiiiii ettt e e e e e e 28
3.12. Trabalho em sabados, domingos e feriados. ..o, 29
3.13. Adicional por servico extraordinario (hora extra)..........cccccceeeeeeiii e, 30
700 I T AN o o T Lo Fo 3o 1= - VL 30
3.15. Abonos e licencas por questfes de Salde...........uuvviveiiiiieeeiiiiiiee e, 31
3.16. Tolerancia de jornada em raz&o de deslocament@AMPUS..........ccevvveeeeeerrivrnnnnn. 32
3.17. PartiCiPAGAO €M EVENTOS. ... .eveieeeiiiiireiieeeeasirreeeee e e s r e e e e s sassbnr e e e e e s aannrreeaeeeas 33
3.18. ServidOr @STUANTE. ......cc.uiiieiiiiiee et a e 34
3.19. Jornadas de outros COlabOradores...........oouiiiiiiiiiiiee e 35
3.20. Greves € ParaliSAGOERS..........uuuiiiieri ittt e e e e e e e s 35
3.21. JOrNAdAs FEUAUZIABS. ... ..ereieeeiiiiiieie e ettt e e e e e e e e e e e e nnnees 35
3.22. Jornadas flexibilizadas. ... 36
3.23. Afastamento parcial para estudo em programa de-galuacacstricto sensu........ 40
4. NOIMAS INEEINAS . .....eteiie ittt e e e e e et e e e s b e e e e s be e e e s anne e e e s anreeeeaas 41

4.1. Resolucdo CH36/14— Regulamentacdo da jornada de trabalho de servidores téenico

AAMINISIIALIVOS. ... e e e e e e e e et et et eaaaaaeaaeaeeeeessaassaaaaaannnnnnnnnnnes 41
Capitulo |—DiSPOSICOES GEIRL......uuveeieiiiiiiiiiiiee e 42
Capitulo I-Do Cumprimento da Jornada de Quarenta Horas Semanais...........: 43

Capitulo Il Da Autorizacdo para o Cumprimento da Jornada de Trabalho Seis Horas
Diarias e Trinta HOras SEMANAIS. .........couiiiiiiiiiieeeiiiiiiiee e e e e e e 43

Capitulo I\~ Da Comisséo de Implantacao das Trinta Horas Semanais Permanente de
Apoio a Estruturacdo das Prestacdo de Servigcos Téadmmnistrativos (COPPE) do

Capitulo V—Do Controle de FreqUENCIA...........cccuvueiieeeiiiiiiiiiee e 46
Capitulo V+ Disposicdes Finais € TransSitorias..........ccccvvvvvivriviniieiiieiieeeeeeeeeeeeeea 47
4.2. Portaria DIRL089/17— Regulamentagdo da jornada de trabalho de servidores téenico
AAMINISIIALIVOS. ... e e e e e e et et e e aaaaaaeaaaaeaeeeseeasssaaaaaennnnnnnnnes a7
Capitulo Da jornada de trabaln.............euviiiiiiiiiiiiiiiiiieceeeeeeeeeeee e, 48
Capitulo -Do controle de freqQUENCIA..........ccccciiuiiiiiiiiiiieieeeeee e 49
Capitulo 11+-Dos abonos de Jornada............ooouvvviiiiiiiniiiiiiieee e 50

Capitulo IV-Do regime de SODreaviso..........coeeeeeeeeeeei e 51



/] 9b¢wh C959W/ [4%8 ©86/ bho jaD{b/!D9 & !

Capitulo V-Das diSPOSICOES QEIAUS.......cccvurriiireeeeiiiiriirieeeeeaesirrereeeeeesnnrneeaeeeeaas 52
4.3. Portaria DIRL174/17— Uso do ponto eletrénico para pessoas cuja digital ndo pode ser
registrada52
LT B 1Y (] [T LT TP PP PP PSPPI 55
T = 1 LT = (011 4 T 117 TP 56

Ver slac / 9 Ce D I_O—l_




1. Apresentacéao

A jornada de trabalh dos servidoreslécnicocAdministrativosem EducacaqTAE)tem sido
debatida ao longo dos ultimos anos para a garantia da conformidade degal melhor
atendimento as demandade prestacao de servicos publicosstitucionais Contudq por ser
necessario o maior esclarecimento a comunidade académica, elakerestedocumentq que
apresentaexplanactes respeitoda jornada de trabalho de servidores TAE.

Diretoria-Geral
CEFEMG



2. Responsabilidades

A gestéo de frequéncia (assiduidae pontualidade) dos servidores técni@dministrativos do
CEFEMG é realizada por meio de equipamentos de registro biométrico instalados em todos os
campie de ferramenta computacional para acompanhamento e registro. Tal ferramenta é o
Sistemalntegrado de Gestdo de Recursos Humanos (SIGR&slagentes envolvidos neste
processode gestdo de frequéncia suas respectivas responsabilidadesdamentaissdo os
seguintes

Agente Responsabilidades fundamentais
A Servidor 1. Verificar registropropriosno SIGRH
2. Cadastraocorréncias
3. Cadastrar férias (como ocorréncia)
4. Alterarou excluirocorréncias

B Chefe imediato Autorizarhoras excedentes diarias

Cadastrar ocorréncias

Cadastrar férias do servidor (como ocorréncia)
Alterar ou excluipocorréncias
10. Homologarregistro mensal de ponto do servidor
11. Desfazehomologacao de registro mensal do ponto do servidol
12. Informar servidor sobre resultada® fechamento mensal
13. Enviar débitos para cortemuneratorio
14. Localizar servidér
15. Cadastrar horéarios deabalhc
16. Divulgar quadro de horarios de trabatho

5
6
7. Homologar ocorréncias cadastradas pelo servidor
8
9

C Secretaria de 17. Cadastrar recessos definidos pela Diretd@sieral e feriados
Gestdo de Pessoa: 18 Cadastrar calendario de homologag&o de ponto

19. Lancar débitos eréditos retroativos em situacdes excepcion:
mediante requisi¢bes formais

20. Registrar parametrogerais de operacao do sistema

D Divisdo de 21. Cadastrar as concessdes de jornadas diferenciadas
Cadastro

E Escritério de 22. Receber e processar demandaferentes a erros no Sistema
Projetos

1 Apenas para servidores com jornada flexibilizada ou com afastamento parcial.
2 Apenas para servidores com jornada flexibilizada ou com afastamento parcial.
3 Apenas para servidores com jornada flexibilizada.



A segquir, descreverse 0s principais procedimentos referentes a gestdo de frequéncia dos
servidores técniceadministrativos no SIGRH.

2.1. Responsabilidades dersidor
Verificar registros proprios no SIGRH

Os registros de ponto podem ser consultados por meio do sitio eletrénico
https://sig.cefetmg.br/sigrh/login.jsf conforme os seguintes passos:

SIGRH Menu Servidor Consultas Frequéncia Espelhade Ponto.

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

Figural - Acesso aos registros de ponto no SIGRH.

CGU - SIGRH - sistema Integrade de Gest3o de Recursos Humanos

— @ Modulos ¢l Caixa Postal 3 hamado
DGI/CGRH - COORDENACAQ-GERAL DE RECURSOS ... (11,03.05.02) G Merw Servidor | ) Alterarsenha | ) Ajuda
|/ Avaliagdo | [ Capacitagéo | ' Consultas | ¢ Escritério de Ideias | % Férias | 3 Servigos | [B Solicitagdes
Adicionais
Apesentadoria
Nao ha noticias cadastrad;  Aquisitivos Portal do Servidor
Atestado de Salide Ocupacional (A50)
Auséncias Minhas
Averbagdes Mensagens
Dependentes
@ Dados va Formacdo Escolar/Capacitacio 5"  solictagio W3 " —
SlrEEs Frequéncia }|  Cemprovantes de Frequéncia
Histérico de Progressdo Espelho de Fonto
- i S
+ Plano Ocorréncias »|  Saldo de Horas por Perlodo
>4 de Salde — & &
Participacdes em Banca v Saldo/Débito de Horas DADOS FUNCIONAIS
Relatério de Aniversariantes
ResolugBes at. Siape: SR
NAO INFORMADO
Docente/TAE | servidores || Servidores da unidade inculo:  CEE—
COORDENACAQ-GERAL
Lotagso;  DE RECURSOS
Este férum serve para a comunicacdo entre os servidores da mesma unidade. CITITES
(11.03.05.02)
g De=IaNaCE 51 PERVISOR (Titular)
©: cadastrar Tépico - Visualizar Tépico  &J: Remover Tépico Ativa: ¢
DGI/CGRH - AO-GERAL DE HUMANOS © =
CALENDARIO DE EVENTOS
Niio hé topicos cadastrados para este forum. Periodo: | Abertos =]
ABERTOS
Evants Parisdo
Hemologacdo 2,
de Freqignda U107 3 0%/07 o

SIGRH | Dirstoria de Sistemas de Informagio - (61) 2020-6767 | Copyright © 2007-2015 - UFRN - sed-siga-ap1-p.df.cqu - va.17.3

Ao clicar em “Espelho de Ponto” o sistema abri
devera ser exibi a . Selecionar o més e clicar em “Buscar
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

Figura2 - Tela do espelho de ponto

({1: situacéo do ponto no dia 9 : Ocorréncia de crédito de horas
£3: Ferias @: Ocorréncia de débito de horas
[Z): Informacées relacionadas ao horario de registro do ponto 7 : Ocorréncia de débito compensavel até o més subsequente
£’: Observacao registrada pelo servidor referente ao ponto @ : Ocorréncia autorizada 4 compensacio em periodo definido pela chefia
& : Justificativa da autorizaco de horas excedentes do servidor : Auséncia cadastrada/removida apés a homologacdo do ponto eletrdnico
9 : Detalhamento do consumo dos créditos de horas autorizades ¢ : Auséncia sobreposta apés homologagdo do ponto eletrénico

HR: Horas Registradas HA: Horas Autorizadas HE: Horas Excedentes

HC: Horas Contabilizadas HH: Horas Homologadas

(& : Registrar Observacio 43 : Informar Compensacio de Débito L& : Remover Compensacao de Débito

F : Cadastrar Ocorréncia/Auséncia

EsPeELHO DE PonTo - JuLHo DE 2018

. Horas Trabalhadas Saldo de Horas Autorizadas
Data Horarios sald Débito N3
Registrados HR  HC HE HA HH  Crédito Débito Saldo No Més aldo eoito Nao
Acumulado®  Compensével
Saldo de Horas Homologado até 30/06/2018: 00:00
01/07/2018 —- - - - - 00:00 00:00 00:00 L (<]
07:22 - 12:55 .
1G] 02/07/2018 13125 - 18:53 09:01 0S:01 01:01 01:01 09:01 01:01 01:01 01:01 >
03/07/2018 07:25-13:29 06:04 06:04 - - 06:04 -01:56 -00:53 -00:55 C] @
07:32 - 12:01 L &
1G] 04/07/2018 12:31 - 17:23 09:21 0%:21 01:21 01:21 0%:21 01:21 00:26 00:26 + &
07:33 - 12:27 an 00:41 h Y
035/07/2018 13:01 - 15:00 06:53 06:53 - - 06:53 -01:07 -00:41 00:41 gl
06/07/2018 07:33 - 14:12 06:35 06:39 - - 06:39 -01:21 -02:02 -02:02 @ e

Cadastrar ocorréncias

Caso o servidor se esqueca de realizar o registro de ponto ou precise informar alguma ocorréncia
no sistema, ele podera solicith em momento posterior junt@ chefia justificandese, pelo
sitio eletréniconttps://sig.cefetmg.br/sigrh/login.jsfconforme os seguintes paséos

Para que seja cadastrada uma ocorréncia de qualquer tipo, clicar no “Zandla lista
apresentada pelo sistema, posicionar o cursor e clicar para selecoreorréncidaadequada

ao registroCaminho a ser feit®8IGRH Menu Servidor Consultas Frequéncia Espelho
de Ponto.

4Todas as informagdes relativas ao controle da assiduidade e pontualidade dos servidores denfarmsatas no
SI GRH pelas chefias por meio do cadast r rlaonsesterhao de “ Ocorr én

5A listagem de ocorréncias esta em constante mudanca. Caso o servidor ndo encontre a ocorréncia desejada, a
demanda devera ser encaminhadalGEP, por memorando eletrdnico no SIRAGS://sig.cefetmg.br/sipac), para
andlise e inclusdo no sistema.


https://sig.cefetmg.br/sigrh/login.jsf
https://sig.cefetmg.br/sipac/
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Figura3 ¢ Ocorréncias nespelho de ponto.

it Pendéncias de Ponto * : Deorrncia da Crédito de Horas
<2: rérios ® : Dcorréncia de Débito de Horas
Informacées relacionadas ao horirio de registro do ponto 1 0. de 30 de © 0 de Horas
&% ™ pelo a0 ponto %: Ponto com pandéncias bloqueantes (3]
HR: Horas Registradas HA: Horas Autorizadas ME: Horas Excedentes
HC: Horas Contabilizadas HH: Horas Homologadas
& 1 Cadastrar Auséncia WD 1 Autorizar Horas Excedentes | Horas Excedentes Autorizadas
ESeELi0 bk PONTO - Aumit 05 2015 |
. Horas Trabalhadas
Horarios
Data Saldo de Débito NSo
Registrados MR ne He HA HH Crédite Débite A tterizadas. | Campens
02/04/2015 - 08:00 03100 00100 E
b 02/04/2015 oa:00 oa:co BT,
@ 08:00 08:00 00:00
AFASTAMENTO PARA JURI
¢ 4/04/2015 08:00 08100 0000 AFASTAMENTO PARA JUSTICA ELEMTORAL
ATEZTADO MEDICO OF COMPARECIMENTO
o oS 08:00  08:00 00:00 ATRASO OU SAIDA SNTECIPADA - JUSTIMCADA
P SR ATRASO OU SAIDA ANTECIPADA - NAC JUSTIFICADA
® 06/04/2 o08:00 :
06 1 e CASAMENTO
s 07/04/2015 2 =z 08:00 = o 08:00 DISPENSA PARA ALISTAMENTO ELETORAL
DOAGAD DE SANGUE
9 08/04/2015 08:00 -~  Da:00 ENCARGOS DE CURSO OU CONGURSO
ERAQAUSENCIA DE REGISTRO
; ‘oarz G
b I o FALECIMENTO DE PESSOA DA FAVILIA
» G 10/04/2015  17:30 - 00:00 FPALTA JUSTIFICADA
00100 FALTA N&C JUSTFICADA
e FERWS
: LICENCA PATERMIDADE
¢ 13/04/2013 .- - 10:00 02:00 10:00 0z2:00 LICENCA TRATAVMENT O DA PROPRIA SAUDE
SERVIGO EXTERNO
® 147042015 00:00 SERVIGO EXTERNO (FERIODOS)
) T oy SUSPENSA0 (PENALDADE DISCIP, 4RT 1301 $112090)
TREINAMENTOICURS0
. 5/04/204 — : ;
. AT o TRENAMENTOICURSO (FERIDDD)
LU 17/04/2015 10:20 - == et b = 00:00 VIAGEM INTERNACIONAL - A SERVICO
00:00 VIAGEM NACIONAL - A SERVICO
00100
® 20/04/2015 00:00
24/0: 5 00:00
* 22/04/2015 00100

Ser4 aberta uma janela para incluséo de

informagbes sobre a ocorréncia. Certos tipos de

ocorréncias exigem comprovacao documental. Assim, deverdofsemados o tipo (portaria,
despacho, memorando, atestado, declaracao, ata, folder, convite, p.ex.)ta daldocumento

e,aseqguir, incluir copia digital

registrar informac6es complementaequando necessario.

Figura4 ¢ Dados da Ocorréncia/Auséncia

zada

(" Escol her

@ : Anexar Comprovante

DADOS DA OCORRENCIAfAUSENCIA

Origem: SIGRH
Servidor: # | |

ilAFAS. PART. PRO. POS. GRAD. 5/SENSU PAIS C/ONUS - EST v |

Data de Inicio: # l:lm
*

Comprovante: | Escolher arquivo |Nenhum arquive selacwonadu| @

Tipo da Ocorréncia/Auséncia:

Homologa:

Data de Término: l:lm

Observacdo:

Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0

| Cadastrar || << Voltar || Cancelar |

% Campos de preenchimento obrigatdrio.

Portal do Servidor

Ver slac /| 9 Cra D
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Cadastrar férim(como ocorréncia)

Para que sejam computadas no Sistema de Ponto, as férias do servidor devem ser cadastradas
como ocorréncia. Para tanto, dege seguir as instrucbes de cadastro de ocorréncias
normalmente, escolhendo a ocorréncia especifica para cauldstférias.

Atencdo: o cadastro das férias no SIGRH nao substitui o cadastro das férias nd SHBHERE
de Gestdo de Pessoas) do Governo Fetlédal dois cadastramentos devem ser realizados.

Alterar ou excluir ocorréncias

Quando o servidor houver castbado uma ocorréncia incorretamente, antes de ela ser
autorizada pelo chefe imediato, ele poderéa fazer a devida alteragéo. Para tanteselacessar
a opgao pelo seguinte caminho:

1. Entrar no SIGRH pbttps://sig.cefetmg.br/sigrh/login.jst

2. Acessar a tela de médulos

3.Clicar em “Port al do Servidor?”

4, Col ocar o mouse sobre “Consultas”

5. Col ocar o mouse sobre “Frequéncia”

6. Clicar em “Ocorréncidas/ Auséncias do Se

7. Escol her a ocorréncia e clicar w)meforpdra er ar dae
alterar a ocorréncia o u “Remover Oc l";‘ir),rs@imrcpara/emluirsaénci a’
ocorréncia.

2.2. Responsabilidades dhefe imediato
Autorizarhorasexcedentesliarias

Esta funcionalidade permite que os gestores das unidadesizem as horas excedentes feitas
diariamente Para acessar e operar tal funcionalidade, seguir os seguintes passos de acesso:

8. Entrar no SIGRH pbttps://sig.cefetmg.br/sigrh/login.jsf
9. Acessar atela de médulos

100.Acessar o campo “Portal da Chefia da Unidade”
11.Col ocar o mouse sobre a aba “Frequéncia”
12.Cl i car na opg¢ao “Homol ogar Ponto Eletrdédnico”
13. Selecionar sua unidade

14.Cl i car em “continuar’”

15. Selecionar o més a ser homologado
16. Visualizar a lista de servidores vinculados a sua unidade

177Escol her o servidor cujo ponto seréda homol ogac

do Ser(®)i dor”

6 InstrucGes emhttps://www.servidor.gov.br/gestaede-pessoas/moduleeriasweb
7Casoocorraoerrodoi po “ndo ha calendéario cadastrado”
para a corregao.

) entrar em


https://sig.cefetmg.br/sigrh/login.jsf
https://sig.cefetmg.br/sigrh/login.jsf
https://www.servidor.gov.br/gestao-de-pessoas/modulo-ferias-web

18.Veri ficar o0os créditos rExogdestas)r(Rodpadsédo,oaesm® | un a

valor de créditos estara registrado na coluna

19.Se necessari o, alterar o saldo a ser contabi

um por um, utilizando o Bé&fao “Autorizar Hor a

20. Fazer isto para todo o més.
Observacadl — preferencialmente, realizar as operac¢des 1 a 12 diariamente.

Observaca@ — Os créditos apenas devem ser autorizados pelo chefe imediato quando se tratar
de tempo de trabalho efetivamente executado por irgsse da instituicao.

Cadastrar ocorréncias

Esta funcionalidade permite aos gestores das unidades cadastrar ocorréncias que ja ndo foram
cadastradas pelos seus subordinados diretos

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

Entrar no SIGRH pbttps://sig.cefetmg.br/sigrh/login.jsf
Acessar a tela de modulos

Col ocar o mouse sobre a aba “Frequéncia”
Colocar o mouse sobregpcédo "Ocorréncias/Auséncias do Servidor"

Clicarnaopcdb Caddstr ar

Selecionar a Ocorréncia a ser cadastrada, clicand&em

Preencher todos o0os campos solicitados:
No campo “ Homol og arparaque adcorénciaa sergagastoada‘jdSejan”
automaticamente homologada

10. Anexar comprovante, caso esse seja campo obrigatério

“

©CoNOR~WDdNE

Acessar o campo “Portal da Chefia da Unidade”

ser vi

11.Ao0 finalizar o preenchimento de todos o0s camp

Homologar ocorrénciasadastradas pelo serad

Esta funcionalidade perngitaos gestores das unidades homologar ocorréncias referentes aos
seus subordinados diretos.

Para acessar e operar tal funcionalidade, seguir 0s seguintes passos:

Entrar no SIGRH pbttps://sig.cefetmg.br/sigrh/login.jsf
Acessar a tela de modulos

Colocar o mouse sobre a aba “Frequénci a”
Colocar o mouse sobre a opc¢ao "Ocorréncias/Auséncias do Servidor"

Clicar na opc¢cdao “Homologar?

Aparecera a tela "Consulta de Ocorréncias/Auséncias"

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

Se necessario, visualizar a solicitag&o clicanduem

© NGO RWDNE

Acessar o campo “Portal da Chefia da Unidade”


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

10. Se a ocorréncia for devida, homolelgéclicando ent<; & a ocorréncia for indaeda,nega
la clicandeem @

Cadastrar férias do servidor (como ocorréncia)

Esta funcionalidade permite aos gestores das unidades cadastrar a ocorréncia de férias no ponto
eletrénico de seu subordinado direto

Para acessar e operar tal funcionalidade, seggiseguintes passos:

Colocar o mouse sobre a opcao "Ocorréncias/Auséncias do Servidor"
Clicarnaopcdb Caddstr ar

Selecionar a OEBTténcliGhcaRERI AB
Preencher todos o0os campos solicitados:

“

©CoNOhA~WODNE

Alterar ou excluiocorréncias

Caso a frequéncia do més ainda nao tenha sido homologada, o chefe imediato podera alterar
ou excluir ocorréncias (tendo sido elas ja homologadas ou néo). Pdoa d@vese seguir 0s
seguintes passos:

Entrar no SIGRH pbttps://sig.cefetmg.br/sigrh/login.jsf
Acessar a tela de modulos

Col ocar o moWUge quEnrcd ad aba *
Colocar o mouse sobre a opcao "Ocorréncias/Auséncias do Servidor"
Clicar na opc¢céao “Listar/ Alterar

Escol her a ocorréncia e clicar w)nseforhdrd er ar

NoookowdpE

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

Acessar a tela de modulos

Acessar o campo “Portal da Chefia da Unidade”
Colocar o mouse sobre a aba “Frequéncia”

ser vi
Ao finalizaro preeriti ment o de todos os campos obrigatodri

Acessar o campo “Portal da Chefia da Unidade”

da

alterar a ocorrénci a, o u (%" )Rseniar para excDicar r énci

ocorréncia.

Observagéde- Caso a frequéncia mensal j& tenha sido homologada, para se realizar a operagéo
acima, devese, primeiro, estornar a homologacao. Instrucao a este respeito é dada em item
posterior deste guia.

Homologarregistro mensal de ponto do servidor

Finalizados todos os registresodas as homologacdes ocorrénciagle um servidoe de horas
excedentesno espelho de ponto, aparecera um botéo, ao final da pagina, dando a opcéo de
“Homol ogar pontd delrét.r GAroi ccd icars enrevs ttodooo p ¢ & 0,
registro mensal.

(0


https://sig.cefetmg.br/sigrh/login.jsf
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Estornalhhomologac¢éalo pontomensaldo servidodesfazer homologagéo)

Caso haja a necessidade de corregéoegistros de um dado més que ja foi homologado pelo
chefe imediato, o préprio chefe pode desfazer a homologacao para que se realizem as correcdes
necessarias. Para tanto, dege seguir os seguintes passos:

1. Entrar no SIGRH pbttps://sig.cefetmg.br/sigrh/login.jsf

2. Acessar a tela de médulos

3. Acessar Poorctaamhpodo* Servidor”

4. Col ocar 0o mouse sobre “Chefia da Unidade”
5. Col ocar o mouse sobre “Homologacdo de Ponto
6. Clicar emMomBsbgmagan de Ponto Eletrénico”
7. Selecionar o més anterior

8. Digitar o nome do servidor

9. Clicar em “Buscar’”

10. Adicionar justificativa

11.Cl i car em “Estornar Homol ogacédo”

12. Realizar as etapas 7 a 11 até estornar o més que se deseja modificar

13. Apos realizar a alteracatesejada, homologar novamente todos os meses estornados

Informar servidor sobre resultados do fechamento mensal

Antes de realizar a homologacéo final do ponto eletrénico do seu subordinado, a chefia imediata
deve verificar conseu servidose existem pedénciasou alteracdes a serem realizadas em seus
registros. Ap6s a homologacgéo final, a chefia imediata também deve comunicar o servidor,
especialmente sobre débitos ndo compensaveis que irdo gerar corte salarial para 0 mesmo.

Enviar débitos para cortemunerat6rio

E de responsabilidade da chefia imediata o envio dos débitos passiveis deeparteratoriq
apos a realizagéo de todos os tramites de homologacéo do gdetidnico de seu subordinado
e decorrido o prazo para compensagideventuais débita

A guantidade de horas a serem descontadas estardo disponibilizadas ao final do espelho de
pontodo servidor n o dataligagio de Débito Ndo CompensavE€ontudo, este dado
isolado n&o basta, uma vez que 0s sistemas governamentais sé aceitam cecanneratério

com a precisa discriminacao do dia em que ocorreu cada débito. Portantesdeve

1. verificarrno “ Resumo das Horas Apur ada sEspeloodmés” ,
Ponto do servidor a quantidade de horas a serem descontadas més aprado —
disponibilizado no iteMiTotalizacdo de Débito Nao Compensé&iel

2. verificar, no Espelho de Ponto do més antersar da apuracdoem quais dias existem
débitos para o servidor

3. no Espelho de Ponto do més anterior, em ordem crescente (iniciar qummeiro dia util
do més), subtrair, do total de débitos, a quantidade de horas/minutos néo trabalhadas pelo
servidor em dias nos quais a jornada de trabalho ndo foi completa, até que todos os débitos
tenham sido contemplados.

E

di
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4. ao final dessaperacgdg tem-se discriminados os dias e as horas de débitos, de cada dia, a
serem descontados do pagamento do servidor.

Exemplo:Um servidor apresentou, ao final do méssi#¢embro, um débito de 35 horas de 28
minutos que poderiam ser compensados até o fim do mésuiebro, conforme nos mostra a
Figura 5- especificamente no item em destaque:

Figura5 - Resumo das Horas Apuradas em SETEMBRO

RESuUMO DAS HORAS APURADAS NO MEs

Carga Horaria Contratada: 152:00

Carga Horaria do Més: 104:00
Total de Horas Registradas: 97:46

Total de Horas Homologadas: 116:32
Total de Horas Justificadas: 13:56
Saldo de Agosto /2018 Para Compensacao: 00:00
Total de Horas Autorizadas Para Compensacdo: 47:00
Total de Horas Pendentes de Compensacdo: 35:28
Total de Horas de Agosto/2018 Compensadas: 00:00
Deébito de Agostof2018 Nao Compensado em Setembro/2018: 00:00
Débito de Setembro/2018 Nao Autorizado a Compensacao: 00:00
Outros Débitos Ndo Compensados Vencidos em Setembro/2018: 00:00
Totalizacdo do Débito Ndo Compensavel: 00:00

Saldo de Horas de Setembro/2018: -35:28

Ealdo de Horas de Setembro/2018 a compensar até Outubro/2018: -35:28 I

Crédito de Horas Disponivel em Setembro/2018: 00:00

Crédito em Horas: 00:00

Ao final do més deutubro, o servidor ndo conseguiu compensar todas as horas devidas e,
assimapresentou um total de débitos ndo compensaveis de 20 horas e 03 minutos (Figura 6) e
sao essas as horas que devem ser descontadas de sua folha de pagamento.

Figura6 - Resumo das Horas Apuradas em OUTUBRO

RESuMo pAS HorAas APURADAS NO MEs

Carga Horaria Contratada: 168:00
Carga Horaria do Més: 163:00
Total de Horas Registradas: 131:24
Total de Horas Homologadas: 159:25
Total de Horas Justificadas: 26:35
Saldo de Setembro /2018 Para Compensacdo: -35:28
Total de Horas Autorizadas Para Compensacdo: 35:28
Total de Horas Pendentes de Compensacao: 00:00
Total de Horas de Setembro/2018 Compensadas: 15:25
Débito de Setembro/2018 Nao Compensado em Outubro/2018: -20:03
Débito de Outubro/2018 Nio Autorizado a Compensacao: 00:00
Outros Débitos Ndo Compensados Vencidos em Outubro/2018: 00:00
ITotaIizal;ﬁo do Débito Nao Compensavel: -20:03 I
Saldo de Horas de Outubro/2018: 15:25

Crédito de Horas Disponivel em Outubro/2018%: 00:00

Crédite em Horas: 00:00
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Como o envio para cortealarial deve ser feito de forma discriminad®u seja, devem ser
enviados os dias e a gntidade de horas devidas em @adm dessedlias, a chefia deve
consultar o espelho de ponto do més de setembro do servidgui#i7)

Figura7 - Espelho de Ponto de SETEMBRO

EsreLio pE PonTo - SETEMERO DE 2018

Horas Trabalhadas Saldo de Horas Autorizadas
Drskan Horérios Sald Débito Nao
Registrados HR HC HE HA HH  Crédite Débite Saldo Mo Més o z e
p
Saldo de Homs Homologads abs 31/08/2018: 00-00
D1/0%/2018 o 00:00 00:00
02/09/2018 — = — —  op:0 00:00 00:00
OB:34 - 13:20 v o N . o 5 - -
0302018 o 320 0szs omss 0uSE 0nSE 058 0LSe 01:58 01:58
0B:34 - 13:33
@ @ DWONI0IE o oo 04:59 08:00 -  —  0B:00 01:58 D1:58
@ e osoezons SriiTFP o peascaco - - om0 01:58 01:58
& D6/09/2015 — = — —  op0 -08:00 -06:02 -06:02
07/0%/2018 - e ee e OD:0D -06:02 -06:02
0E/0%/2018 =~ om0 ~06:02 -06:02
09/09/2018 - e e e DD:0D -06:02 -06:02
@ 10/0%/2018 - e e - OD:0D -08:00 -14:02 -14:02
@ 11/09/2018 e — D00 -08:00 -22:02 -22:02
8 12/089/2015 e e e D000 -08:00 -30:02 -30:02
07-02 - 13:51 R ) . ) . e .
wyosyzows D027 I¥SL e 0miSL 005t 005U OB:SL 005 25:11 25:11
07-29 - 13:28 - _ )
taposr2018 ot 2T oest 10:01 0201 0201 10:01  02:00 -27:10 -27:10
15/08/2018 e e e~ 0000 -27:10 -27:10
16/05/2018 - e ee - OD:00 -27:10 -27:10
0B:25 - 13:18 n - -
wosraots Toai i grg oo op:0z on:ez om0z 00:02 -27:08 -27:08
0B:0% - 13:15 i,
18/09/2018 [00 T 0% 07:43 08:13 00:13 00:43 0813 00:13 -26:55 -26:55
@ e ieos01s Tooadt i3 pegsgmco - - 0B -26:55 -26:55
G @ woszois DT CIEI pos psiop - - om0 -28:55 -28:53
] 14-49 -
@ 21/05/2018 - e e e DD:0D -08:00 -34:55 -34:55
22006/ 2018 0000 -34:55 -34:55
23/05/2018 - —  op:0 -34:55 -34:55
12:01 - 14:39 I
@ @ 240sr0is 120 02:38 08:00 -~ -  0B:00 -34:55 -34:55
@ 5/05/2018 12:54- 15:41  06:47 07:02 - -  O7:02 -00:58 -35:53 -35:53
8 26/09/2018 e e e OB -0B:00 -43:53 -43:53
07-58 - 13:36 . ) . . . . e ane3
wosraots (o2 ypmouem oem oorm owem o onm 40:31 4003
WOSYUE oar oon 12643 1303 05:03 05:03  13:03  05:03 3528 -35:28
25/05/2018 o -35:28 -35:28
30/05/2018 — = — —  op:0 3528 -35:28
TOTAL: 116:32 13:30 48:58  -35:28 -35:28 00:00
Exibir =m Formato de Relatéhc << oltar || Cancelar

Visto isso, realizae o seguinte calculo:

1) Localizar o primeiro dia do més em que o servidor apresentou débito e iniciar o célculo
nesse dia06/09/18—8 horas de débito

Ver slac / 9 Ce D I—m—




2) Subtrairdo total de horas devidas quantidadede horas devidas nesse dia especifico:
20:03 horas 8:00 horas = 12:03 horas restantes de débito.

3) Agora deve ser localizado o préximo dia em que houve déti@09/2018—- 8 horas
de débito

4) Subrair da quantidade de horas de débito restante quantidale de horas devidas
nesse dial2:03 horas-8:00 horas = 04:03 horas restantes de débito.

5) Localizese o préximo dia em que houve débitd 1/09/2018-8 horas de débito

6) Assim, as 04:03 horas restantes de débito serdo lancadas no dia 11/09/2018.

7) Ao finalda apuragéo do servidor, os dias e horas a serem descontados de sua folha de
pagamento serao:

Dia Débitos ndo compensado
06/09/2018 08:00
10/09/2018 08:00
11/09/2018 04:03

TOTAL 20:03

Seréo feitas quantas subtracdes sejam necessarias até que télnto ndo compensavel do
servidor tenha sido contemplado.

ApoGs o célculo, devse encaminhar a informacéo para o corte de ponto, conforme as seguintes
instrucoes:

1. Acessar o sistema SIPA®@ps://sig.cefetmg.br/sipac), utilizando seu usuariCPF esenha
da Identificacdo Unica)

2. Ap6s entrar no SIPAC, clicar na ope&DTOCOLO

3.Escolha o médulo a ser utilizagoa q u i a instrucdo serda realiz:
Virtual ”)

4.No mdéddo Mesa Virtual, cligue no menu DOCUMENTOS e no menu suspenso que aparecer
cligue na opcdo CADASTRAR DOCUMENTO.

5.Na opcéo Tipo de Documento, digite OCORRENCIA e quando aparecer um menu suspenso,
clique na opcdo OCORRENCIA MENSAL (FALTA/SAIDA ANTATRRSDANAO COMP.)

6.Na opcao Natureza do Documento, escolha a opcdo RESTRITO e na caixa Hipétese Legal que
aparecer abaixo escolha a opcdo INFORMACAO PESSOAL RESTRITA (Acesso somente pelos
servidores das UG envolvidas na tramitacao)

7.Na mesma tela urpouco mais abaixo, observe a op¢cdo FORMA DO DOCUMENTO, clique na
opcdo ESCREVER DOCUMENTO.

8.Ainda, na mesma tela cliqgue na opcdo CARREGAR MODELO. (Se aparecer uma tela de
notificacdo com a informacéao: “Deseja real men
conteudo atual do documento serd&@ perdido.” CIlic

9. Ira ser carregado o modelo, conforme a imagem abaixo:


https://sig.cefetmg.br/sipac/

(700 caracteres /0 digitados)

ESCREVER DOCUMENTO

CARKLGAR MODELO CABRLCAR MOOELO BNIDADL

Arquvo~ Edftar~ Inserv~ Visualzarv Formatar>  Tabelaw

Formatos v Pacdgrato v Fonte v Tamanho v  Palaas Reservadas v Rederdncas v

OCORRENCIA MENSAL - FALTA, SAIDA ANTECIPADA E ATRASO NAO COMPENSAVEIS
Portaria DIR-1089/17, de 13 de novembro de 2017

A Coordenacdo Geral de Administracdo de Pessoal - CGAP

Prezada Coordenadora,

Encaminho a relacdo dos dias com ocorréncias de faltas, saidas antecipadas e atrasos NAQ COMPENSAVEIS do servidor abaixo
relacionado, para registro no cadastro funcional e o acerto financeiro do desconto.

Atesto que, previamente, o servidor foi comunicado oficialmente a respeito das referidas ocorréncias nio compensaveis, em
cumprimento a0 estabelecido pelo art. 14 da Portaria DIR-1089/17, do Diretor-Geral.

‘fazsmno; ‘
{szwnwa: SIAPE: ‘
[ |
!snon» ITELEFONE: |
W : Remover Assinante
ASSINANTES DO DOCUMENTO + [Adiciomar Assinnte |
5 Assinante Unidsge

Protocolo

10.Com o modelo ja carregado, preencha os dados do formuléario com a ocorréncia do servidor.
OBS O formulario € individual, assime for necessario enviar ocorréncia de falta, saida
antecipada e atraso de mais de um servidor, sera necessario repetir esses passos para fazer dos
demais servidores

11.Ap6s o preenchimento, clicar na opgdo ADICIONAR ASSINANTE, e na opgéo que aparecer
escolha MINHA ASSINATURA

12.Na parte Assinante, aparecera seu nome, clique na opgdo ASSINAR

13. Assim sera aberta uma caixa de Assinatura de Documento, que vocé informara sua FUNC;AO
e SENHA e clicara no botdo CONFIRMAR

14.Ap6s a assinatura, aparecerastatus como ASSINADO. Para finalizar essa etapa, na parte
inferior da tela clique no botdo CONTINUAR.

15.A préxima etapa é cadastrar o interessado, que é o servidor ao qual é referido a ocorréncia.
Assim, no campo SERVIDOR digite 0 nome do interessadparecer uma op¢ao abaixo com o
nome dele clique no nome. No campo notificar servidor, clique na op¢do NAO. Apds, clique no
botdo INSERIR

16.Apos inserir o nome do servidor ficard na parte Interessados Inseridos no Documento,
conforme na imagem abaixo

17.Para dar prosseguimento, clique no botdo CONTINUAR. A proxima etapa € enviar para o
setor que recebera o documento



18.Assim, no campo Unidade de destino digite CGAP, assim que aparecer a opgao BHO
COORDENACAO GERAL DE ADMINISTRACAO DE PHRSEI/1]1&lique sobre ela. Depois
de selecionada, cligue no botdo CONTINUAR

19.A proximatela é de confirmacaodique no botdo CONFIRMAR e serd mostrado um
comprovante do envio.

Localizar servidor

A “localizacadao de s er v bedfeita Unicamenterpara cocpdastrade a o
horarios de trabalho. Tratae de uma exigéncia do sistema, que existe em razao da forma de
funcionamento da instituicdo que o criou.

Assim, caso seja necessario cadastrar horario de trabalho de servidoselemtes localizép

(se ele ja nao estiver localizado). Para tad&yese seguir 0s seguintes passos:

1. Entrar no SIGRH pbttps://sig.cefetmg.br/sigrh/login.jsf

2. Acessar atela de modulos

3. Acessar o daSewidor “ Por t al

4, Col ocar o mouse sobre a aba “Chefia da Uni
5. Col ocar 0o mouse sobre “Dimensionamento”

6. Col ocar 0o mouse sobre “Localizacéao”

7. Clicar em “L'ocalizar Servidor

8. Digitar o nome do servidor e clicar em “Sel
9. Sel ecionar o “Setor de Trabal ho” e clicar

10. N&o realizar operagéo na tela seguinte. A localizagéo ja foi efetuada

Atencdo— ndo marcara op¢ao“‘Marque se o servidor ndo tivdrorario fixo pois trabalha em

escald -'_'JQ. Essa opc¢do ndo se aplica ao CBH&EE prejudica a operacdo seguinte (cadastro
de horérios de trabalho)

Cadastrar horarios de trabafo

Esta funcionalidade permite aos gestores das unidadesster hoarios de tabalho de
servidores.

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

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

Acessar a tela de modulos

Acessar oadammo ChRedrita da Uni dade”

Colocar o mouse sobre a aba “Frequéncias”’
Acessar o campo *“
Digitar o nome do servidor
Selecionar o servidor clicando no icdade

NooakowdE

8 Utilizar apenas para:
1. Servidores que tém jornada reduzida com fundamento no art. 3° do Decreto n° 1.590/1995
2. Servidores que tém afastamento jgéal para participagdo em programas de ygpaduacacstricto sensu

gue

da

em

Cadastrar Hor &ri o de Tr abal

d

ecC

h
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8. Cadastrar o horéario de trabalho

Atencado- esta funcionalidade s6 pode ser operada caso ja tenha sido registrada a localizacéao
do servidor, conforme instrug&o anterior.

Divulgar quadro de horériae trabalhd

Cadastrados os horarios de trabalho, conforme instrucdo anterfochefes dagquipes que
trabalham com jornada flexibilizada com fundamento no art. 3° do Decreto n° 1.590/1995
deveréo dixar, nas dependénciado setor, em local visivel e de grande circulacdo de usuarios
dos servigos, quadro, permanentemente atualizado, com a escatnal dos servidores que
trabalharem neste regime, constando dias e horarios dos seus expedidateguadro devera
ser elaborado a partir do modelo disponivel no seguinte endereco:

http://www.segep.cefetmg.br/wpcontent/uploads/sites/177/2018/11/Guiale-Jornada
guadro-de-hor%C3%Alriegarajornadasflexibilizadas.pdf

Instrugbes para o preenchimento doiadro:

x em “Portaria”: redigir 0s -Gaiamgue atam daa ( s ) po
concessao da jornada flexibilizada;

x o campo “Autorizado por” deverd&a ser preench
e, quando da impressao do quadro, deverateom sua assinatura;
o campo “Data” devera ser preenchido com a

0s nomes dos servidores deverdo ser preenchidos nas células em branco na primeira
linha da tabela;

x  0s horarios de trabalho devem ser apresentados no quadronoleendes e com “ X"
os intervalos de horério para cada dia

Exemplo— Jodo Silva trabalha em jornada flexibilizada, de segunda afeireade 7h
as 13h. A parte do quadro que se refere a Jodo Silva ficara da seguinte forma:

Jodo Silva
T|0Q|Q S
07:00 X X X X X
07:30 X X X
08:00 X X X
08:30 X X X
09:00 X X X
09:30 X X X
10:00 X X X
10:30 X X X
11:00 X X X
11:30 X X X
12:00 X X X
12:30 X X X
13:00 X X X

HORARIO

9 Apenas paraeyvidores que tém jornada reduzida com fundamento no art. 3° do Decreto n° 1.590/1995


http://www.segep.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/177/2018/11/Guia-de-Jornada-quadro-de-hor%C3%A1rios-para-jornadas-flexibilizadas.pdf
http://www.segep.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/177/2018/11/Guia-de-Jornada-quadro-de-hor%C3%A1rios-para-jornadas-flexibilizadas.pdf

Observacaoe- O formulario dsponibilizadaé preparado para a divulgacéo dos horarios
de até 8 servidores. Caso seja necessario,-dev@mpor o quadro com a impressao de

mais de um formulario.

2.3. Informacdes adicionais
Ocorréncias

Lista de ocorréncias

A seguir, estdo listadas todas@rréncias que podem ser registradas pelo sentfdmr pela

chefia imediata:

INFORMAR A PASSAR PELA
cODIGOS 5 . DIVISAO DE UNIDADE
DESCRICAO SITUACAO EM QUE SEA  PLICA CADASTRO APOS SIASS ANTES
DO SIG REGISTRAR NO DE REGISTRAR
SISTEMA ?' NO SISTEMA 2?2
Abono realizado consoante art.
0777 ABONO DE DIA(S) 15, inciso Ill, da Portaria DIR
1089/17
Abono realizado consoante art.
0001 ABONO DE HORAS 15, inciso lll, da Portaria DIR
1089/17
AFAS. (CESSAO) P/ OUTROS Afastamento realizado consoante
PODERES (SEM PAGTO) ART. L . .
0262 art. 93, inciso |, da Lei n° Sim
93, PARAG. 1° INC. |, LEI 8.112/1990
8.112/1990 ’
AFAS. INTEG. PART. PROGR. Afastamento realizado conforme o
0028 POS. GRAD. STR. SENSU PAIS art. 96 -A daLein®8.112, de Sim
C/ONUS 11/12/1990
0025 AFAS. MIS SAO EXTERIOR COM Conforme o art. 95 da Lei n°® Sim
ONUS LIM. 8.112, de 11/12/1990
Afastamento realizado conforme
AFAS. PARC. PART. PROGR. no art. 96 -A da Lein®
0007 POS. GRAD. STR. SENSU PAIS 8.112/1990,Nota Técnica SEI n°
C/ONUS 6197/2015 -MP e Portaria DIR -
408/17
0035 AFAS. PRESTAR COLABORAGAO Afastamento dado conforme art. Sim
PCCTAE 26-A da Lei 11.091/2005
Realizado com fundamento no art.
0142 AUSENCIA A COMPENSAR 44, paréagrafo Unico, da Lei n°
8.112/1990
Realizado com fundamento no art. .
0049 CASAMENTO 97 da Lei n° 8.112/1990 Sim
0055 COMPENSACAO POR SERVICO Realizado com fundamento no art. Sim
ELEITORAL 15 da Lei n° 8.868/1994
0502 MED/ODONTO. ACOMP. PES. ~ ; :
EAMILIA 13 da Instruc@o Normativa
SGP/MPOG n° 2/2018
consuTa Bwe ou [etlecon e o
0500 INTERVENCAO 13 da Instrugdo Normativa .
MEDICA/ODONTOLOGICA SGP/MPOG n° 2/2018
~ Realizado conforme art. 97, inciso .
0054 DOACAO DE SANGUE I, da Lei n° 8.112/90 Sim

10Devendo ser homologadas pela chefia imediata.
11 Enviar os dados e comprovantes paraimail cadastro@cefetmg.bpara registros do SIAPE.

12 Tais ocorréncias s6 poderdo ser cadastradas caso tenham sido fruto de analise de Unidade SIASS (Subsistema
Integrado deAtengdo a Saude do Servidor).


mailto:cadastro@cefetmg.br

INFORMAR A PASSAR PELA
cODIGOS N . DIVISAO DE UNIDADE
DESCRICAO SITUACAO EM QUE SEA  PLICA CADASTRO APOS SIASS ANTES
DO SIG REGISTRAR NO DE REGISTRAR
SISTEMA 7?1t NO SISTEMA 2?
Realizado conforme art. 7°, § 2°,
0502 ERRO/AUSENCIA DE REGISTRO da Instrugdo Normativa
SEGEP/MPDG 2/2018
0060 FALECIMENTO EM PESSOA DA Realizado conforme art. 97, inciso &fim
FAMILIA Ill, item b, da Lei n°® 8.112/1990
Falta sem justificativa, que deve
0066 FALTA NAO JUSTIFICADA acarretar perda de remuneragao, Sim
conforme art. 44, inciso |, da Lei
n° 8.112/1990
Aplica - se a dias em que nédo ha
0812 FERIADO MUNICIPAL expediente em razéo de feriado
municipal
Realizado com fundamento no art. .
0221 FERIAS 77 da Lei n° 8.112/1990 Sim
Licenca prevista no art. 210 da Lei .
0067 LIC. ADOTANTE n° 8112/90. Sim
0328 LIC. ADOTANTE 7 Realizado com fundamento no Sim
PRORROGACAO Parecer n° 03/2016/CGU/AGU
~ Realizado com fundamento no art. .
0081 LIC. CAPACITACAO 87 da Lei n° 8.112/1990 Sim
Realizado com fundamento no art. .
0074 LIC. GESTANTE 207 da Lei n° 8.112/1990 Sim
% Realizado com fundamento na Lei )
0073 LIC. GESTANTE PRORROGACAO e 11.770/2008 Sim
Realizado com fundamento no art. .
0086 LIC. PATERNIDADE 208 da Lei n° 8.112/1990 Sim
0324 LIC. PATERNIDAD E Realizado com fundamento no Sim
PRORROGACAO Decreto n° 8.737/2016
Realizado com fundamento em
0090 LIC. PF?ERSgAg;II\D/g FDAI\?I'EI,:I’-\CA EM redagdo anterior do art. 8 3 da Lei Sim
n° 8.112/1990
Realizado com fundamento em
redacao anterior do art. 87 da Lei
0287 1S Pl E0lS n° 8.112/1990, substituido por
ASSIDUIDADE ~ . .
redagao estabelecida pela Lei n°
9.527/1997
. Licenca concedida com base no :
0084 LIC. TRATAMENTO DE S AUDE art, 202, da Lei n® 8.112/90. Sim
0085 LIC. TRATAR DE INTERESSES Realizado com fundamento no art.
PARTICULARES 91 da Lein® 8.112/1990
Atendimento de demandas em
0503 SERVICO EXTERNO local no qual ndo ha equipamento
de registro biométrico de ponto
Participagdo em  treinamento,
curso ou evento relacionado ao
servico  institucional, com a
0006 TREINAMENTO/CURSO /EVENTO anuéncia da chefia imediata, em
local no qual ndo ha equipamento
de registr o biométrico de ponto
Aplica - se a necessidade de
TOLERANCIA DE JORNADA EM corregao da auséncia da
0911 RAZAO DE DESLOCAMENTO automatizagao da incluséo do
(MANUAL) Ablnuso por toler©l
em razao de deslocamento
USUFRUTO DE CREDITO DE Fundamentado no art. 11, inciso
0501 HORAS A TITULO DE Y

COMPENSACAO

I, da Portaria DIR  -1089/17



INFORMAR A PASSAR PELA
cODIGOS DIVISAO DE UNIDADE

DESCRICAO SITUACAO EM QUE SEA  PLICA CADASTRO APOS SIASS ANTES
DO SIG REGISTRAR NO DE REGISTRAR
SISTEMA 7?1t NO SISTEMA 2?
0040 VIAGEM A SERVICO FORA DO Realizado de acordo com o art.
PAIS (COM DIARIAS) 58, da Lei n°® 8.112/1990
0041 VIAGEM A SERVICO NO PAIS Realizado de acordo com o art.
(COM DIARIAS) 58, da Lei n° 8.112/1990

Descrigéo eéocorréncias especiais
Algumas das ocorréncias listadas no tépico anterior geram duvidas mais frequentemente.
Abaixo, apresentarmse explicades detalhadas sobre o seu uso.

A critério da chefia imediatgpodem serabonadas as auséncias decorrentes siteaces
adversase excepcionaisque justifiguem tal abono e que ndo sao relacionadas a outras
ocorréncias especificas.

A critério da chefia imediata, serdo akmfas horas néo trabalhadas decorrentes de situacdes
adversase excepcionaisque justifiguem tal abono e que ndo sao relacionadas a outras
ocorréncias especificas.

S&o0 auséncias decorrentes de caso fortuito ou forca maior que podemosgpensadas
posteriormente, a critério da chefia imediata, observars#oo prazo para compensacée
débito de horas.

Consultas médicasodontolégicasexame® intervencdesealizadas por determinagcao médica
ou odontoldgica serdo abonados, pela chefia imediata, mediante apresentagimcdmento
comprobatorio que explicite o horario de consulta ou intervendaaluise, nesse horario, o
tempo do trajeto entre o posto de tratho e o local da consulta ou intervencao

Quando necessarjoo servidor pode acompanhar, para consujt@xamese procedimentos

médicos e odontoldgicade filho (a),enteado(a), cdnjuge ou companheif@), pais, padrasto,
madrasta, esposa ou companheira gestante ou dependente quend@expensas do servidor e
gue constem em seu assentamento funcional. Tal auséncia sera abonada, pela chefia imediata,
mediante apreserd¢do dedocumento comprobatoério que explicite o horario da consulta ou
intervencao da pessoa acompanhada

Ocorréncia destinadasacorrecdes de falhas omissdeso registro de ponto dos servidores,
justificadas e acatadas pelzhefia imediata. Encaixarrse nessa ocorréncia, por exemplo,
esquecimento do registro biométrico de ponto eletrénico ou falha técnica no equipamento.

13 Sempre que possivel, a chefia imediata devera ser previamente informada



Registro de dias de afastamentos skrvidor para tratamento da propria éde, comatestado
devidamente enviado a Unidade SIASS e registrado em seu assentamento fubmeeater
anexado Laudo Médico Pericial.

Registro de periodo em dias ou horas diérias para servidoresahstharan externamente as
instalacGes das unidades da instituicdo e que, por esse motimseaalizarano registro de
ponto biométrico—indisponibilidade de equipamentwo local

Sao auséncias de dias ou horas diarias decorregtearticipacdes em eventos de treinamentos
Ou cursos institucionais autorizados pela chefia

Sdo os créditos de horassufruidos pelo servidor como folgas acordadas e previamente
autorizadas pela chefiimediata.

Ocorréncia destinada ao servidor que se ausentar da sede em carater eventual ou transitorio,
para outro ponto do territorio nacional ou para o exterior, com o recebimento de passagens e
diariasdevidamente registradas no SCDP.

Como informar a Divisdo de Cada®tro
Nos casos apontados no quadro anterior, deeenviar os dados e comprovantes para-mail
cadastro@cefetmg.hique realizara os dedds registros nos sistemas governamentais

Comcentrar em contato cora Unidade SIA8S

O servidor deve apresentar o atestado médico a Unidade SIASSNDERE prazo maximo de

5 dias contados da data do inicio do afastamento, independentemente da quamtiiadias
concedidogelo profissionalA Unidade SIASS realizara o langamento do ategéaplericia, nos
casos exigido®) entregara aservidor Laudo Médico Pericial, que devera ser digitalizado para
a inclusdo do documento no cadastro da ocorréncia.

Enviosde davidas sugestes

Duvidase sugestbes respeito dos assuntos aqui tratados podem ser enviadas por formulario
disponivel em:

https://goo.gl/forms/kBmGSz5pejY9YvpV2
Notificacbes de erros enistema

Os erros no sistema de ponto devem ser reportados ao Escritério de Projetos, por meio do
sistema disponivel em:

https://cs.sgi.cefetmg.br/glpi/index.php

Seguir 0s seguintes passos sequdscia

1. Em “Tipo”, manter a categoria “lncidente”


mailto:cadastro@cefetmg.br
https://goo.gl/forms/kBmGSz5pejY9YvpV2
https://cs.sgi.cefetmg.br/glpi/index.php

3.
4.
5.

Em “Cat e

gori a de Servico”, sel eci

Humanos/ SI GRH) " ;

Em “Sinto
Em “Causa

ma/ Recl amacadao”, selecionar
Provavel”, selecionar “Err

Preencher o formulério e enviar a solicitacao.

3. Perguntas e postas

3.1.
(1)

Tipos de jornada

Quais sé@o os tipos de jornadas de trabalho de servidores téadiministrativos

existentes no CEFIG?

As jornadas de trabalho de servidores do CB#G&Tatualmente estentes séo as seguintes

Tipo

Detalhamento

40 h/semana

30 h/semana reduzida
para atendimento
especial agublico

Carga horaria menor
que40 h/semana em
razdo de cargo
especial

Carga horaria menor
que40 h/semana em
razdo de afastamento
parcial

Caga horaria menor
que40 h/semanacom
reducéo salarial
proporcional

Cargéhoraria menor
que40 h/semana por
guestao de salde

“Jornada padrao”, pela qual
e 8horas diarias, havendo, obrigatoriamente, intervalo pi
refeicao.

Jornada de trabalho de 30 horas semanais com 6 horas di
ininterruptas de trabalho presencial autorizada a servidores ¢
cargo é de 40 horas semanais e 8 horas diarias com fundamer
art. 3° doDecreto n° 1.590/1995

Jornada de trabalho inferior a 40 horas semanais em razéo de ¢
especificos divulgados pela legislacdo vigeodasoante g. 10 do
Decreto n°® 1.590/199% o anexo aPortaria n° 1.100/2006, d:
Secetaria de Recursos Humanos do Ministério do Planejame
Orcamento e Gestdoalterado pelaPortaria n°® 97/ 2012, de
Secretaria de Gé&#o Publica do Ministério do Planejament
Orgcamento e Gestado

Reducéo de jornada dada com fundamento no artA9@al ei n®
8.112/199Q combinado &lota Técnica SEI n°® 6197/201/8°.

Reducédo de jornada com reducéo salarial proporcional, dada
fundamento naMedida Provisdria n®.274/2001

Reducdo de jornada sem reducao salarial em razéo de defici
ou acompanhamento de pessoa com deficiéncia, com fundam
noart. 98 da Lei n®8.112/1990

onar

“Fal ha
o em Op


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/d1590.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D1590.htm
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https://conlegis.planejamento.gov.br/conlegis/legislacao/atoNormativoDetalhesPub.htm?id=8889&tipoUrl=link
https://conlegis.planejamento.gov.br/conlegis/legislacao/atoNormativoDetalhesPub.htm?id=8889&tipoUrl=link
https://conlegis.planejamento.gov.br/conlegis/legislacao/atoNormativoDetalhesPub.htm?id=8889&tipoUrl=link
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

3.2. Horériosde entradasaidae almoco

(2) Como sao definidos os horarios de entrada e saida dos servidores tadnmidaistrativos
com jornada de trabalho de 8 horas diarias?

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

Exigese, neste processo, o didlogo, o respeito matuo e a busca do consenso, fundamentando
se em critérios deinteresse publicp de consideracdo pelos trabalhadores (o chefe e o
subordinado) e de razoabilidade.

(3) O horério de almoco ¢é livre dentida jornada de trabalho diaria de quem trabalha em
jornada de 8 horas diarias?

Sim.O servidor pode escolher o horario em que vai sair para o almocgo, desde que ndo haja
prejuizoao funcionamento @ servico, conforme acordado com a chefia imediata, nde gy
ser inferior a 1 hora neraxceder o limite de 3 horas.

(4) O que ocorre se o servidor registrar o retorno ardesoncluido o intervalo de uma hora
de almocgo?

O servidor devera realizar o intervalo para refeicdo em periodo néo infetitwosa. Caso el
registre o retorno antes de se conclasse periodpo sistema computarautomaticamenteum
desconto parajue se corrija para o equivalente galor del hora de intervalo.

Exemplo— Um servidor saiu para o almogo as 12:00. As 12:55 ele chega emdrente“ r e | 6 gi o
de ponto”. Ele poderéda registrar o retorno e se
iniciar o trabalho as 13:00 normalmente. O SIGRH, automaticamente, acrescentara um desconto

de 5 minutos para que se compute 1 hora de almoco.

Obsenacédol — Caso o servidor ndo faca, de fato, o intervalo de almogo por caso fortuito ou de
forca maior ou por motivo excepcionalissimo, o desconto automético ndo sera cabivel. Para
corrigir o desconto automatico, a chefia imediata devera cadastrar ocoaédoi tipo
“ERRO/AUSENCIA DE REGISTRO

Observacdo2 — Caso o servidor que tem jornada de 8 horas diarias, por alguma situacao
excepcional, trabalhar até 6 horas no dia, o desconto ndo sera efetuado. Nao ha exigéncia de se
realizar o intervalo para refeica@so se trabalhe em periodo de até 6 horas

Observaca@® — Se, porventura, um servidor que trabalha com jornddé& horasexceder a sua
jornada empouquissimosninutos, ndo lhe sera egido o horario de almoco, por critério de
razoabilidadeExplicagdoumservidor trabalhou por 06:01. Se fosse exigido o horario de almogo
para esse caso, 0 sistema automaticamente geraria um débito de 1 hora, ficando o servidor com
0 equivalente a 05:01 no dia. Por ndo ser razoavel tal situacéo, detesmia@&xcepcionalidi

posta nesta observacgao

ATENCAO!- Essa operacdo automaticaera ativada em 01/01/2019 e retroage
automaticamente a todas as folhas de ponto em aberto. Recomeadirtemente, que todas



as folhas de ponto sejam devidamente ajustadas e homologadas doténicio da operacdo
deste calculo automatico.

(5) O horéariode almoc¢agpode ser fracionado?

N&o, considerando o disposto no art. 5°, § 1°ldstrucédo Normativa n° 2/201,&a Secretaria
de Gestao de Pessoas do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao.

3.3. Jornada de trabalho maxima
(6) Qual ajornada diaria maxima?

A jornada diaria maxima é de dearas. Contudppara atender as nessidades do servi¢o por
caso fortuito ou de forga maior, aceitae-& o exercicio de jornadas superiores.

3.4. Cadastro de digitais
(7) Como realizar o cadastro de digitais?

O cadastro ds digitais para o controle biométrico deve ser realizpdta Secretaria de
Governanca da Informacaquandose tratar decampusem Belo Horizonte, ou pdYdcleo de
Tecnologia de Informacdo e Comunicaggando se tratar deampusdo interior.

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

ConformePortaria DIRL174/17, DE 1° de dezembro de 2QXonstatada e registrada pela
Secretaria de Governanga da Informacdo (SGI) ou Nucleo de Tecnologia da Informagéo e
Comuricagcdo (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 autorizagédo para registppnto com

uso do cartdo de identidade funcional.

O Memorando El etrdénico deverda vir acompanhado
para Uso do Cartao Funcional para fins de r e
devidamente preenchidos e assiresd As autoriza¢des 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 ituacdo serd realizadainda no SINAPSE, por registro na interface web, para
posterior homologacdo da chefi®ara acessar esta interface, dese seguir 0s seguintes
passos:

1. Acessarwww.sinapse.cefetmg.br

2. Entrar no Médulo de Recursos Humanos

3. Acessar a opc¢cadao “Ponto Eletrénico”

4. Acessar “Busca e Relatodério Registro de Pont
5. Clicar em “Cadastrar?”;

6.

Cadastrar os dados necessarios na tela.


https://conlegis.planejamento.gov.br/conlegis/legislacao/atoNormativoDetalhesPub.htm?id=15006&tipoUrl=link
http://www.sinapse.cefetmg.br/

3.5. Controle ddrequéncia

(9) De quem é a responsabilidade de verificar o cumerita da jornada de trabalho dos
servidores técnicadministrativos.

A responsabilidade de verificar o cumprimento da jornada de trabalho dos servidores técnico
administrativos é dachefia imediata, que deve prestar contas sobre essa verificagdo a
Administagdo ou a comunidade, se for solicitada

(10) Quanto tempo a chefia imediata tera para verificar os registros de periazer asua
homologaca®@

Até o terceiro dia util de cada més, conforme instrucdes do art. I2bdaria DIRL089/17.

(11) Caso o chefe imediato atrase a verificacdo dos registros de ponto e fazer a sua
homologacéo, ele devera realizar esse procedimento em momento po&erior

Sim. Caso o chefe imediato atrase a verificacdo e homologacgéo de registro demoriacao
ao previsto pelaPortaria DIRL089/17, ele devera realizar essa verificagdo em momento
posterior.

3.6. Desconto em folha de pagamento

(12) Caso haja débito de carga horaria do servidor, quando havera desconfolignde
pagamento?

Caso haja débito de carga horéaria, o desconto se dardegondo més subsequente a sua
ocorréncia atentandese para as instrucdes do art. 14 Bartaria DIRL089/17 e seguindo o
tramite defini d 0 n denviatdébitos para corteemuneratéric’ , di spon?22 el no ti

Exemplo— a chefia apurou, enfevereird2018, os débitos de horas do servidaferente ao
més de janeiro; esses débitos podem ser compensados em fevef@gso ndo sejam pagasé
o fimde fevereirq serdo descontados rinicio domés demarcoseguindo o tramitelefinido no
i t ebBmviat débitos para corteemuneratérioc” , di spon22 el no titulo

(13) Qual é o procedimento a ser adotado para encaminhar os débitos a serem descontados
em folha de pagamenf®

Ver i f i c Bnwviar débifog parancorteemuneratérioc’ , di spon2Z el no titulo
(14) Qual é o limite de desconto em folha dagament®

O limite é de 10% da remuneracdo bruta. Assim, caso o0 servidor tenha somado débito ndo
compensavela ser descontado em folhgue corresponda a valor superiar tal limite o
desconto ser& parcelado em mais de um més.

3.7. Registro do ponto

(15) Como sendores 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
refeicdes, deverdo realizarregistro de ponto nos seguintes momentos:



inicio da jornada diaria de trabalho;
inicio do intervalo para refeigcéo;
fim do intervalo para refeigéo;

fim da jornada diaria de trabalho.

X X X X

Caso haja qualquer outra entrada e saida do posto e da atividade ddhtvapar motivos
excepcionais, também devera haver o registro de ponto.

3.8. Compensactede débitos

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

A carga horéria devida deve ser compensada aifimo diade trabalhodo més subsequente
aguele no qual houva apuracédo daébito.

Quando houver um débito referente a um dia completo, ele deve ser registrado com a
ocor r AUSENCHA A‘COMPENSAR

Observacad —No caso deeyvidor com jornada de trabalho reduzida com fundamento no art.
3°do Decreto n°® 1.590/199%as alteragdes de horarios que demandem ajustes compensatorios
devem ser previamestanuidas pela chefia imediata

Observacad® — Se, no periodo no qual a reposicao deve ser feita, o servidor for impedido de
realizar a reposicdo pdicenca para tratamento de salde ou paso fortuito ou de forgca maipr

0 periodo de reposicdo deve ser prorrogado por tempo igual ao do impedim€asn seja
necesséria providéncia neste sentido, a chefia imediata devera enviar notifiaggéoretaa

de Gestdo de Pessopsr memorando eletrénico.

Observacado 3-Caso a falta ndo seja justificada, ela ndo podera ser compensada. Neste caso, a
ocorréncia a serFALTANAOSUSTIBIGAMA é do tipo

(17) Em quais periodos pode haver a reposicao do fraiia

Asreposicdes de trabalhdevem ser feitas nos dias e horarios acordados com a chefia imediata,
conforme demandas do servi¢co, com 0s seguintes limitesegunda a sextteira, daséh as
23h, e aos sabados, dé@s as 19h.

3.9. Compensacéao de créeditos

(18) Comousufruirhoras trabalhadas além da jornada prevista?

Oscréditos deverdo ser compensados posteriormente, em datas e horarios acordados com a
chefia imediata.

Quando os créditos forem utilizados em um dia completo, emveegistrar ocorréncia no SIGRH
dot i WBUFRUTO DE CREDITO DE HORAS A TITULO DE COMPENSACAO

Observacédo- O trabalho deaté 8 horas no dieealizadopor servidoresomflexibilizagédo de
jornada(art. 3° do Decreto n° 1.590/199%)A0 geracrédito de jornada para a finalidade de
uso como élga posterior, mapodera ser utilizado pareompensacéo de débitos anteriores
gue possam ter ocorrido por caso fortuito ou de forca ma@aso o SIGRH compute crédito
para o trabalho exercido entre a 62 e a 82 hora, o chefe imedidatodevera homologar




(19) Seréa possivel trabalhar aos sdbados, feriados e domingos para compensacgéo de carga
horaria semanal ou mensal?

As compensacdes de carga horaria devem ser feitas dum@mthorarios mencionados na
questao(17).

Observacde- Achefia imediatgpode, excepcionalmente em razdo de necessidade do seryico
com a anuéncia do servidor e com as devidas justificatigsabelecen execucao de atividades
forados referidoshorérios.

3.10.Servico externo

(20) Como registrar o servico exercido fora do posto normal de trabalho?

Caso o trabalho se dé etampusdo CEFEMG, o servidor devera realizar o registro biométrico
de ponto normalmente. Do contrarioaberaao servidor registrar @chefia imediatahomologar

o registro da frequénciam sistema, conforme horarios de trabalho praticados no periBdoa
tanto, devese usar uma das ocorréncias mencionadas na questao a seguir.

(21) Qual a di f er en ¢ aSERVIGOEXTERNUIAGEMA SERVIICO IF@RA DO
PAICOM DIARIAS)IAGEM A SERVICO NO PAIS (COM DRARIAS)

Os trés sao tipos de servigos externos. Quando for um servigo externo (mesmo que viagem) sem
pagamento de diarias, dexae cadastrapcorréncia do tipd SERVICO EXTERN@ar@o for

viagem com diaria dentro do pais, dese cadastrar comtVIAGEMA SERVICO NO PAIS (COM
DIARIAS) quando for vagem com diérias fora do pais, dese cadastrar comtVIAGEM A
SERVICO FORA DO PAIS (COM DIARIAS)

Contudo, quando se tratar de utreinamento, curso ou evento, a ocorréncia a ser cadastrada
é TREINAMENTO/CURSO/EVENJO i ndependentemente de ser ou nd:
nao o recebimento de diaria(s).

3.11.Trabalho em viagem
(22) Como contabilizar o tempo de trabalho em viagem?

Quando enviagem para local em que néo ha equipamento de registro de ponto biométrico, o
tempo de trabalho sera computado da seguinte forma:

|. Para servidores que ndo sdo motoristas:
(1) "YQG& & &€ 0 00 QEMAGTYEN MED QI & Qb @EQ QWO
"YQ & DO QU TTDBDHIQOES EQ Q1 0FEFROG
ou
(2) "YQ& & & 0 O QEMAGHEE ¢ WQVOQM IWE Qi U QQE |
Seréa utilizadaaequacdlo () @ndo o “tempo de atividade de tra
“jornada regul ar do seseadquhgdo(2). Caso contrari o,



[l. Para servidores exercendo trabalho de motorista:
"YQ& & &€ 0 00 QEDADQE
"YQ& D QI & ¢ OREQRO ¢
YQOMEDI ORI gD ADE | BB MK
Observacéde- Em qualquer caso:

1. o “tempo de atinodisddadé@odpotemndatkoesaver 10
excecdo devidamente justificada autorizada pela chefia imediataonsiderando o
exposto na questa¢o);

2. 0 empo de espera a disposicdo da Instituicdo nd’dias er & comput ado
maximo 8 horas diarias, salvo excecao justificadieterminada pela chefiguando
podera serregistrado valor superior

Exemplo 1- Um servidor com jornada de 8 horas diarias viaja horas para uma cidade e
trabalha la por 9 horas. Sera utilizada, portanto, a equacasYDn & & 0 O QICQA HQE
W PRI wi

Exemplo2 — Um servidor com jornada de 8 horas diarias viaja por 2 horas para uma cidade e
trabalha la por2 horas. Seréa utilizada, portanto, a equacao (PR & & & 0 O 0 QICQA HQE
g pTR i i

Exemplo3 — Um motorista com jornada de 8 horas diarias viaja por 2 horas para uma cidade,
fica a disposicéo por 5 horas e voltaczaamnpusde origem en trajeto de 2 horas. Sera utilizada,
portanto, a equacgéo (2J¥Q & Mg € 0 O QIAMQAE W@ 1 i

(23) Qual ocorréncia cadastrar quando o servidor esta trabalhando em viagem?
Verificar a resposta a questfpl).

3.12.Trabalho em sabados, domingos e feriados

(24) O trabalho realizado em sabado tem valor diferente do trabalho realizado de segunda a
sextafeira?

N&o. Os valores séo equivalentes.

(25) O trabalho emdomingo ou feriado tem o mesmo valor do trabalho em dias Uteis e
sabados?

N&do. O trabalho em domingos e feriados serd contabilizado em dblpara cada hora
trabalhada, auferese uma hora de crédito). O trabalho nestes dias s6 pode ocorrer em carater
excepcional, considerando o interesse da Administracdo, mediante oedgressa @révia da
chefia imediata.

Observacdol — A contabilizagdo de que trata esta questdo deverd ser feita por meio da
ocorréncia “TRABALHO EM DOMI NGOG h@dlogada BdlaADO" ,
chefia imediata.

14Tal medida coaduna com o principio®anula TST 146/1982do art. 9° da_ei 605/1949

ho

co
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Observacdo 2- O que se define nesta questdo ndo se aplica as horas de deslocamento para
viagens que porventura ocorram em domingos ou feriados.

3.13.Adicional por servico extraordinario (hora extra)

(26) E permitida a prestacécedservico extraordinario (hora extfa)

Sim, conforme legislacéo vigente, desde que paja atendimento de situacdes excepcionais e
transitorias, por imperiosa necessidade, para execucdo de tarefas cujo adiamento ou
interrupcdo importe em prejuizo manifes para o servigp mediante autorizagdo prévia e
expressa da Chefia.

(27) Quando um servidor faz jus ao pagamento de adicional por servico extraordinario (hora
extra)?

O pagamento de adicional por servigo extraordinario se da conforme amtijes/4 da Lei n°
8.112/1990

Art. 73. O servigo extraordinario serd remunerado com acréscimo de 50% (cinquienta
por cento) em relacdo a hora normal de trabalho.

Art. 74. Somente sera permitido servico extraordinario para atendsitumcdes
excepcionais e temporérigsrespeitado o limite méximo de 2 (duas) horas por
jornada.

Complementarmente, apliese aOrientagcdao Normativa n° 3/2018a Secretaria de Gestéao
Publica do Ministério do Planejamento, que estabelece:

Art. 4° A prestacao de servicos extraordinarios-sié, obrigatoriamente, mediante
prévia e expressa autorizacdo do dirigente de recursos humanos do 6rgéo
entidade integrante do SIPEC, sendo de responsabilidade da chefia imediata sua
proposi¢éo, supervisdo e controle.

3.14.Aboncs gerais

(28) Em quais hip6teses a jornada de trabalho sera abonada?

O temm néo trabalhado sera abonado nas hipéteses estabelecidasniges 15 e 16 da
Portaria DIRLO89/17.

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

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

Il — consultas médicas e odontoldgicas e intervencdes realizadas por determinacéo
médica ou odontolégica, incluinese o tempo do trajeto entre o posto de trabalho e

0 local da consulta ou intervencdo, mediante a apresentacdo aeurdento
comprobatério explicitando o horario do comparecimento a consulta ou intervengao;

Il —outras situagBes que justifiguem a aplicacéo do abono, a serem deliberadas pela
chefia imediata.

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

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


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L8112cons.htm#art73
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L8112cons.htm#art73
https://conlegis.planejamento.gov.br/conlegis/legislacao/atoNormativoDetalhesPub.htm?id=10120

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

Il - de esposa ou companheira gestante, especificamente para acompanhamento de
consultas médicas e exames complemeesarelativos a gravidez.

Paragrafo Unico. O abono de que trata o caput fica condicionado & apresentagdo de
documento que explicite o horario da consulta ou intervencdo da pessoa
acompanhada.

Quando o abono se der na forma do art. 15, inciso IIPatéaria DIRLO89/17, devese registrar
0 abono com a ocorrénciABONO DE DIA(S) AABONO DE HORASe, por outro lado, tratar
se de questao de saude, verificar o que se explica nas questfes a seguir.

3.15.Aboncs e licencagpor questdes de saude

(29) Em quais casos as questdes de saude interferem nos registros do ponto eletrénico?

Quando de algumas horas ou até um digplicase abonoa casos de consultas, exames ou
intervencdes médicas. Neste caseyd ser registraa ocorrénciado tipoc 0 mMGONSULTA,

EXAME OU | NTERVENCAO MEDI CA/ ODONTOLOGI CA” , cas
exame ou intervencdao médica ou odontol 6gica do
| NTERV. MED/ ODONTO. ACOMP. PE Slecofsétyexdarhe/oti , caso
intervenc@o médica ou odontoldgica temiliar do servidarTal acdo se ancormsartigosl5e

16daPortaria DIRLO89/17e no art. 13 danstrucao Normativa SEGEP/MPDG 2/2018

Quando for superior a um djarata-se de(1) licenca para tratamento de saude do servidor ou

(2) licenggpara acompanhamento de pessoa da familia por motivo de doenga. A ocorréncia a

ser registrada € do tiptLIC. TRATAMENTO DE SA[#eFor licenca para tratamento de salde

do servidor, ou do tipo “LIC. POR MOTIVO DOENCA EM PESSOA DA’FAMIlsAe dee tr at ar
acompanhamento de familiar por motivo de doencaNestes casosp servidor deve
necessariamentatender aogrocedimentos de unidade do Subsistema Integrado de Atencgéo

a Saude do Servidorais licencas se ancoram, respectivamente,anogos 202 a 20é\ da Lei

n° 8.112/1990e noart. 83 da Lei n°® 8.112/1990

(30) Qual documento deve ser cademtio na ocorréncia referente a licenca para tratamento
de saude?

Ao se cadastrar a ocorréncia da licenca para tratamento de saldesdefazer auploaddo
documento comprobatorio expedido pela unidade do Subsistema Integrado de Atencédo a Saude
do Servido que avaliou o caso (Laudo Médico Pericial).

(31) Algumas periciaseferentes a licengas para tratamento de sa@d®rrem apds o prazo
de homologacgéo da folha de ponto mensal. O que fazer nesse caso?

Excepcionalmente neste caso, desemanter em aberto a folha de ponto do servidor,

enquanto ha o andamento das atividades da Unidade SIAS8izada a pericia, caso se

confirme a licengagdevesec adastrar a | icenc¢allc. PORMAIKWOTrr énci
DOENGA EM PESSOA DA FAMESA  oLIC. TRATMENTO DE SAUBEST, conforme o

caso, ancluir o documento comprobatdrio emitido pela Unida8BASSor outro lado, aso a
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pericia negue a licenca, desecadastrar ocorréncid ot USPRRUTO DE CREDITO DE HORAS
A TITULO DE COMPENSACA@AUSENCIA COMPENSARambémconforme for o caso.

(32) Se um tratamento for realizado por determinagdo médica, havera o abono?

Sim, desde que se cumpra algumas condi¢fes. O art. 15 da Portati@d9IR7 estabelece que:
Art. 15 Serdo abonados, pela chefia imediaghorarios destinados a: [...]

Il — consultas médicas e odontologicasnéervencdes realizadas por determinagéo
médica ou odontoldgicaincluindese o tempo do trajeto entre o posto de trabalho e

o local da consulta ou intervencdo, mediante a apresentag&odocumento
comprobatdrio explicitando o horario do comparecimento a consulta ou intervengéo.

[.]

Contudo, deve haver a definicdo de temporalidade do tratamento (prazo de término ou nimero
de sessfes). Caso nao haja, o servidor interessado devertastdicdefinicdo pelo médico que

o atende. Destacae, contudo, que ndo ha problema em se prorrogar o tratamento, desde que
sempre haja a definicdo de tempo de tratamento ou de ndmero de sessdes registrado em
documento do médico que acompanha o caso.

Observacao-O0 que se menciona nesta questao se aplica também a fisioterapia e a psicoterapia.

(33) Ha limite de usufruto do abono de horas nao trabalhadas paréicipar deconsultas,
exames ou intervencdes médiocas odontologicad

Sim.Oart. 13 dalnstrucao Normativa n® 2/2018a Secretaria de Gestdo Publica deternisa
seguintes limites

x 44 (quarenta e quatro) horas no ano para os semad publicos submetidos a jornada
de trabalho de 8 (oito) horas diarias

x 33 (trinta e trés) horas no ano para os servidores publicos submetidos a jornada de
trabalho de 6 (seis) horas diarias;

x 22 (vinte e duas) horas no ano para os servidores publigometidos a jornada de
trabalho de 4 (quatro) horas diarias.

(34) Os deslocamentos entre o local de trabalho e o local da intervencdo, exame ou consulta
devem ser contabilizados para a finalidade de abono?

Sim.
3.16.Toleranciale jornada em razdo de deslocamentocampus

(35) Ha um deslocamento do servidor entre 0 ingresso no campus e 0 equipamento de registro
biométrico de ponto. Esse tempo de deslocamento seré considerado?

Sim.Tal contabilizacdo se dara paramaximo dois registros de entrada por ghara quem faz
horario de almogo; e um registro por dia para quem néo faz horario de almoco

Considerarse-d um valo de 8 minutosde deslocamentmas entradas

Observacdol — Neste momento, o SIGRH automatiza apenas o calculo da tolerancia para
servidores em jornada padréo de 40 horas semanais. Para os demais casos, o chefe da unidade


https://conlegis.planejamento.gov.br/conlegis/legislacao/atoNormativoDetalhesPub.htm?id=15006&tipoUrl=link

organizacional devera realizar o lancamen® atorréncia“ TOLERANCIA DE JORNADA EM
RAZAO DE DESLOCAMENTD odANdALr) "o val or de “tol
razdod e d e s | o tssoposlerd ser’feito para cada dia ou acumuladameoteés.

Observaca® — Os créditos referentes a tolerancia de deslocamesrtoquestacsdo somados
continuamente para uso como crédito de horas.

Observacdo3 — A contabilizacdo do valor d@ minutos em lugar do anterior valor de 15
minutos, iniciarse-a em1°/01/2019.

Observacdat — Em vista da finalidade a que se propbétaeranciade jornada em razao de

desl ocamento” se apl i ca poatoaetrGicogha EBEFEMB,@gEO0a que
inclui os empregados publicos, servidores em colaboracdo técnica e estagiarios que realizarem

tal registro.

(36) Acerca do | anc¢ alé@ntiade jomadaamadzao deadestotaménio i s s o
deverd ser feito tambémetroativamente?

Para quem néo recebenr “ c r é tbiernoid pbefalta de automatizacdo do sistema, a
chefia imediata devera fazer o | ancgcamento manu
EM RAZAO DE DESL OCAME N Tabteriorménié Vigete)d¢ 15 miouosn v al or
retroativamente. Esse valor se altera a partir da datd¥@1/2019, inicio da vigéncia do valor

de 7 minutose 30 segundogver“ bservacdo 3da questdo anterior).

3.17.Participacédo em eventos

(37) A participacdo em evento promovido pelo CENES sera contabilizada como periodo
trabalhado?

Dependeda situagdoO art. 6° d&Portaria DIRL089/17 estakelece que:

Art. 6° Sdo efetivo exercicio do trabalho e devem ser computadas pela chefia imediata
do servidor, as participagbes em:

| —atividades designadas por autoridadési er ar qui camente superiores

Il — eventos institucionais convocadospelas autoridades hierarquicamente
superiores.

Assim, se o servidofor designado para participar do evento rpaima autoridade
hierarquicamente superior ou convocado por uma autoridade superior, essa participagdo no
evento institucional seré contabilizada como horaté&trabalho.

Adicionalmente, o art. 15 daortaria DIRL089/17estabelece que:

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

| — participac@o em atividades de interesse institucional devidamente autorizadas
por autoridade superior [ ...]

Desta forma, a participacdo em evento promoviglzenas sera contabilizada como periodo
trabalhado se houver:

1. designagaqor autoridade hierarquicamente superior; ou
2. convocacaqor autoridade hierarquicamente superior; ou



3. autorizacdo por autoridade superior (neste caso, como abono de horas néo
trabalhada).

Na hipdt ess de& @dnp detjorrmdaaOu seja, s6 havera contabilizacdo para
compensacao de débitos do dMao se aufere créditos.

Exemplo— Se o servidor for am evento realizadmo CEFEMG, apenas por recreacdo, esse
periodo ndo é contabtadocomojornada de trabalho. Contudo, se ele for organizaefaiuar
atividade para aealizagdado mesmq esse periodo podera ser computado como jornada de
trabalho, caso haja designacao, convocacdo ou autorizacdo de autoridade superior.

3.18.Servidor estdante

(38) Como funciona o horario especial de servidor estudante de que trata o art. 98 da Lei n°
8.112/199®

O servidor estudante tem direito a horario especial, que permita a ele realizar seus estudos,
respeitada a duracdo semanal do trabalho, confoarte 98 da Lei n® 8.112/1990

N&o € necesséria a elaboracdo de documentagdo especial para isso. Basta que o servidor
notifique a chefia imediataobre os horarios de seus estudesntre em acordo sobre os
horariosde trabalhoque devem ser rdazados. O servidor deve continuar exercendo a carga
horaria de trabalho semanal que Ihe é atribuida, com o limite de 10 horas diarias de trabalho
nos diagle compensacao.

(39) Se em algum dia da semana as aulas ocorrerem no dia inteiro. Como cadastrar no SIGRH,
visto que € necesséria a inclusdo de uma ocorréncia quando ndo ha a presenca do

servidor?
Devese cadastrar AUSRBNE@INAi A C O NMMERBIIeAHR créditos a s o
suficientes para a compensacao do débito; ou
COMPENSACAO”, caso ele tenha créditos sufici

(40) Os horarios de estudpodem ser computads tempo do trabalhopara afinalidade de
controle de frequéncia

Depende do cascO tempo de participacdo na atividade sera computadmo tempo de
trabalho se tratarse (1) de uma atividade promovida pelo CEREG especificamente para a
capacitacdo de seus servidoresu (2) de ma atividade de capacitagdo especifica para a
realizagdo do trabalho no CERE®, mediante solicitagdo da chefia imedial¥o contrario, o
estudo ndo podera ser contabilizado dessa forma.

Observacao- Servidores em jornada flexibilizada deverdo manter hsrés diarias destinadas

ao atendimento ao publico, considerando a finalidade da autorizacdo tratada no art. 3° do
Decreto n® 1.590/1995Portanto, as atividades promovidas pelo CEHAEBTespecificamente

para a capacitacdo de seus servidarée poderdo secontabilizadas comefetivo exercicio do
trabalho para esse grupo de servidores, ressalvado o caso em que esses servidores forem
convocados para tais atividades.

e

‘o
e nt
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3.19.Jornadas de outros lzdoradores

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

Sim.Servidores e empregados publicos fede(aislusive anistiadog)e outras instituicdes com
exerciciono CEFEMG j& devem realizar o registro de ponto biométrico

Posteriormente, 6 estagiariog os servidores nao docentes em colaboracéo técnica comecarao
a registrar pontualidade e assiduidade por meio de equipamento de ponto biométrico. A
DiretoriaGeml divulgara datas e procedimentos a esse respeito.

3.20.Greves e paralisacdes

(42) Os dias e horarios de greves e paralisagdes devem ser abonados?

As chefias ndo tém que abonar horarios de greves e paralisacdes, salvo quando da realizagao de
acordo coletivo com adiinistragdo do CEFMG.

Observacdo— Abonos de jornada devem ser realizados consoante art. 18aitaria DIR
1089/17.

Art. 15 Serdo abonadopela chefia imediata, os horéarios destinados a:

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

Il — consultas médicas e odontoldgicas e intervengdes realizadas por determinacéo
médica ou odontoléiga, incluindese o tempo do trajeto entre o posto de trabalho e

o local da consulta ou intervencdo, mediante a apresentagdo de documento
comprobatério explicitando o horario do comparecimento a consulta ou intervengéo;

Il —outras situagBes que justifigun a aplicagcdo do abono, a serem deliberadas pela
chefia imediata.

3.21.Jornadas reduzidas

(43) Como servidores com jornada inferiar 6 horas diarias devem realizar o registro
biométrico?

Servidores com jornada de 6 horas diarias deverdo realizar o registro de ponhicio e no
término da jornadale trabalho

Observacdo- Aos que tém jornada flexibilizada com fundamento no art. 3° do Decreto n°
1.590/1995 ndo é permitida a interrup¢do da jornada de trabalho, que deve ser continua.
Entretantg se, porcaso fortuib ou de forga maiqrhouver a saida do servidor do posto e da
atividade de trabalho, devera ser feito o registropmto.
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(44) Como seréd o registro de créditos de jornada para pessoas que trabalham em jornada
inferior 8 horas diarias?

A quem trabalha emjornada de 6 horas diarias com fundamento no art. 3°[@ecreto n°
1.590/1995 os créditosdeverdo sercontabilizadosa partir da oitava hora trabalhada no #ia

Salvo quando se trataordem excepcional do chefe imediato para tratar de atendimento
emergencial que ultrapasse o horario de atendimento do setor. Neste caso, 0s créditos serao
contabilizados a partir da 62 hora.

A quemtrabalha emjornada inferior a 8 hommdiarias por outra razées legalmente previstas,
os créditos serdo contabilizados a partir da hora final de sua jornada diaria.

Observacdo- Em qualquer hipétese, o servidor ndo podera trabalhar em periodo continuo
maior que 6 horas sem realizar intervalo para refeicdogtiorde almoco).

Exemplo— se um servidor que possui jornada de 6 horas diarias com reducdo salarial for
compensar um débito de 30 minutos obtido anteriormente, no dia da compensacao, findas as 6
horas de trabalho, ele tera que realizar o intervalo de glonde uma hora e, posteriormente,
trabalhar por 30 minutos para compensar o seu débito.

(45) E necessario o registro de ponto referente a pausa de 15 minutos permitida ao servidor
comjornada de 6 horas diarias

Sim,é necessario o registro (subtrainde os 15 minutos do trabalho realizadmis isso pode
ser feito de forma ndo biométrica, pois tal registro em equipamento biométrico poderia exigir
deslocamento desnecessario.

Ressaltsse que a pausa para descanso €iopal; dessa formacaso o servidor usufrudesse
descanspos 15 minutos devem ser registrad&smportante ressaltar que a equipe néo podera
interromper o atendimento no referido intervalo de descanso.

Observacéo- Incluise, neste caso, as pessoas camorizagdes fundamentadas art. 3° do
Decreto n°® 1.590/1995

(46) Servidores que trabalham com jornada de trabalho reduzida tém direito a adicional
noturno?

Sim, como os demais. Conforme art. 78.dan® 8.112/19900s servidores que trabalharem em
horario compreendido entre 22h e 5h do dia seguinte tém direito ao recebimento do adicional
noturno.

3.22.Jornadas flexibilizadas

(47) Qual norma interna estabelece regras a respeito dagda flexibilizada tratada pelo art.
3° do Decreto n° 1.590/1995?

A norma interna que estabelece regras a respeito da jornada flexibilizada tratada pelo art. 3° do
Decreto n° 1.590/199% aResolucdo CD36/14.

150 SIGRH ainda ndo realiza esta operacdo automaticamente. Assim, o corte de horas excedentes indevidamente
computadas como créditos devesar manualmente realizado pelo chefe imediato.
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(48) Servidorexom jornada reduzida com fundamento no art. 3° do Decreto n° 1.590/1995
podem receber funcao gratificada ou gratificacéo por cargo de direcao?

N&o. Isso é vedado pelo art. #2 Resolugao CD36/14:

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 trabalhcstbelecida em lei especifica, aos detentores de Cargo

de Direcado (CD) ou Func¢éo Gratificada (FG) e aos servidores com a jornada tratada no
Capitulo 1.

(49) Autorizada a jornada flexibilizada, quem estabelece os horérios de trabalho regsstrado
no quadro de haarios de que trata o art. 3° do Decreto n° 1.590/1995?

O art. 3° do Decreto n°® 1.590/1995 estabelece:

Art. 3° Quando os servigos exigirem atividades continuas de regime de turnos ou
escalas, em periodo igual ou superior a doze horas ininterruptas, endidude
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 diarias e carga horaria de trinta horas semanais, desendeste cas
dispensar o intervalo para refeicdefRedacao dada pelo Decreto n° 4.836, de
9.9.2003)

§ 12 Entendese por periodo noturno aquele que ultrapassar as vinte e uma horas.
(Redacgéo dada pelo Decreto n° 4.836, de 9.9.2003)

§20Os dirigentes méaximos dos 6rgdos otigedes que autorizarem a flexibiliza¢éo

da jornadade trabalho a que se refere @aput deste artigo deverdo determinar a
afixacéo, nas suas dependéncias, em local visivel e de grande circulag@o de usuérios
dos servicos, de quadro, permanentemente atualiitg com a escala nominal dos
servidores que trabalharem neste regime, constando dias e horarios dos seus
expedientes (Redacao dada pelo Decreto n°® 4.836, de 9.9.2003)

Tendo sido autorizadaa jornada flexibilizada, em portaria do Dire@eral, o quadro
mencionado no art. 3°, § 2° do Decreto n° 1.59995 serd estabelecido, afixado e
permanentemente atualizado pela chefia do setdral procedimentadeve ser feito pelo SIRH
conforme consta do iter@.2.

(50) Servidores e empregados publicos de outras instituicdes com exercicio no-MGFET
podem compor a equipe deevezamento para o cumprimento minimo de doze horas
ininterruptas de trabalho de que trata o art. 3° do Decreto n° 1.590/1995?

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

(51) Estagiarios e trabalhadores terceirizados podem compor a equipe de revezamento para o
cumprimento do minimo delozehoras ininterruptas de trabalhde que trata o Decreto
n° 1.590/199%

N&o. O aludidalecreto prevé apenas a possibilidade de reducéo degdende trabalho de
servidores publicos federais. Portanto, o CEETnao adotara padrdes de revezamento com
colaboradores de outros segmentos, a exce¢ao de empregados publicos de outras instituicbes
gue estiverem em exercicio no CENES.
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(52) Quando houver déito de horasde servidor que trabalha em jornada flexibilizada com
fundamento no art. 3° do Decreto n® 1.590/199%mo sera a sua compensagao

Os créditos apenas poderao ser contabilizaalpartir da 82 hora de trabalho do dieste caso,
devera haveintervalo para refeicdo, de no minimo 1 hofacompensacao se dara até o final
do més subsequente ao débito.

Caso o0 débito em questdo seja justificadeegaexcepcional, a critério da chefia imediata, 0
servidor podera compendé posteriormente medianteperiodo que ultrapasse a 62 hora
trabalhada.

Exemplol — Um servidor com jornada flexibilizada trabalha por 5h30n@imquartafeira. Com
0 intuito de compensar o débito contraidoa quintafeira, ele trabalhou por 8h30min sem
contar o intervalo de almag; que deve ser realizado

Exemplo2 — Um servidor com jornada flexibilizada trabalha por 5h30min na gtfaita, em
situacgao justificada, excepcional e autorizada pela chefia imediata. Com o intuito de compensar
0 débito contraido, na quintéeira, ele tabalhou por 6hfez 1h de almogo, e concluiu o dia
compensando o débito de 30 minutos

Observacad. — Se a saida for motivada por caso fortuito ou de forga maior, com a aquiescéncia
da chefia imediata, a compensacao do débito pode se dar por meio d® atamforme art. 15
da Portaria DIR089/17:

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

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

Il — consultas médicas e odontigicas e intervencdes realizadas por determinagéo
médica ou odontolégica, incluinese o tempo do trajeto entre o posto de trabalho e

o local da consulta ou intervencdo, mediante a apresentacdo de documento
comprobatério explicitando o horario do companeeinto a consulta ou intervencao;

Il —outras situagdes que justifiguem a aplicacéo do abono, a serem deliberadas pela
chefia imediata.

ATENCAOL O corte a que se refere esta questédo nio é feito automaticamente. Portanto, a
chefia imediata deve realizasse corte manualmente no espelho de ponto.

(53) O que ocorre no caso em que o chefe de um setor em jornada flexibilizada com
fundamento no art. 3° do Decreto n° 1.590/1990 decidir abdicar da chefia para trabalhar
em jornada reduzida?

Outro servidor do setor dera assumir a chefia e trabalhar em jornada de 8 horas diérias.

Observacde- Nao pode haver chefia sem atribuicdo de funcéo gratificada ou cargo de direcéo,
em razdo do padrdo de funcionamento Sistema Integrado de Administracdo de Recursos
Humanos do Govep Federal.



(54) Tendo em vista a resposta a quest@3), 0 que ocorrera se nenhum integrante da
unidade organizacional aceitar assumir a ctiefia

A jornadaflexibilizada é uma concessao discricionéria dada pelo Digtoal. Caso o setor ndo
consiga se organizar para funcionar adequadamente com a jornada flexibilizada, mantendo
chefia em funcionamento, o setor ndo podera continuar com essa concessao. dadd v
revezamento da chefia para dividir a carga de trabalho deste posto.

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

N&o. Os servidores que cumpraevezamento de horérios para atendimento minimo de 12
horas ininterruptagrabalham em jornada de 6 horas diarias, com fundamento no art. 3° do
Decreto n°® 1.590/1995.

(56) Em um setor que trabalhe em jornada reduzigan fundamento no art. 3° do Decreto n°®
1.590/1995 como deve ser a dindmica de atendimento ao publico?

Todos os servidorage trabalham em jornada reduzida com fundamento no art. 3° do Decreto
n° 1.590/1995devem ser capazes de realizaratendimentcs aos usudrics relativos a servicos
prestadospor aquela equipe em que esta inserido

Assim, se um cidadao solicitar um servico em um dado horario, a recep¢édo da demanda deve
ser feita imediatamente pela equipe que esta presente. Quando for possivel, 0 encaminhamento
e a solucdo também devem ser fedtao momento da recepgdo, a menos que a equipe esteja
sobrecarregada com demandas institucionais prioritarias.

(57) Um servidor com jornada de trabalho reduzatan fundamento no art. 3° do Decreto n°
1.590/1995 pode trabalhar sem estar disponivel para a escdéa atendimento
estabelecida para o setor?

Nao. Os servidores autorizados a trabalharem em jornada especial com esteio no art. 3° do
Decreto n°® 1.590/1995 deverao estar integralmente disponiveis paterdimento ao publico
durante o seu periodo de trabdad, executando todas as atividades demandadas para servico a
qual foi designado no ato autorizativo da jornada especial.

(58) Os setores que trabalham em jornada flexibilizada podem alterar os horarios dos
servidores em periodos de recessos escolares e férias?

Sim, desde que mantenham o atendimento diario minimo de 12 horas ininterruptas. Para
realizar tal alteragcdo, deveerealizar o recadastramento dos horérios de trabalho e do quadro

de horarios de tr abal hGCadastrarbaasids degrabalimdevulteas i nst r u

quadro de horarios de trabalfio, que est o diRsspoosablidages o cmee t i
imediatd’ .

(59) Umservidor em jornada flexibilizada pode solicitar afastamento parcial para participacao
em programa de pégraduacaastricto sens@

Ver resposta a questd62).



3.23.Afastamento parcial para estudo em programa degraduacactricto sensu

(60) Como é distribuida a carga horéaria a ser cumprida pelo servidor em afastamento parcial
para participacdo em prograade pésgraduacgacstricto sensu?

Os servidores podem ser parcialmente afastados para trabalhar em jornada de 20 ou 28 horas
semanai®’.

Por padraalo SIGRHessas horas de trabalho seréo distribuidas igualmente, de segunda-a sexta

feira. Ou seja, 400 e 05:36 diérias, respectivament€ontudo, caso haja necessidade do

servigo e aquiescéncia do servidor ou necessidade do servidor e aquiescéncia do chefe imediato,

essa carga horéaria podera ser distribuida de forma diferente ao longo da semana. Para tanto,

chefia imediata deverd definir a jornada de trabalho de cada dia, no periodo em gue fo
necessaria essa diferenciacdao e realizar as o
hordrios de trabal ho22 ambas explicadas no iter

(61) Um servidor trabalha em jornada flexibilizada e é estudante. Ele gostaria de trabalhar em
jornada flexibilizada e em horario especial de estudante ao mesmo tempo. Egi®ssi

Sim, desde que ele trabalhe 6 horas por dia e que o setor continue a atender por no minimo 12
horas diarias ininterruptas. Caso contrario, nao é possivel combinar os dois dispositivos.

A jornada flexibilizada é uma autorizacdo que s6 pode ser macdisia 0 servidor trabalhe 6
horas diarias, conforme exigéncia do art. 3°[@ecreto n° 1.590/1995Assim, caso o servidor
tenha que trabalhar menos de 6 horas diarias, ele devera swlicit cancelamento da
mencionada autorizacéo.

(62) Um servidor pode trabalhar em jornada flexibilizad&an afastamento parcial para
participagdo em programa de p@saduacacstricto sens@

N&o. ConformeDecreto n® 1.590/1995jornada flexibilizada exige o trabalho em 30 horas
semanais e 6 horas diarias. Portanto, ndo € possivel as duas concessfes simultaneas.

Caso seja necessario o afastamento parcial, o servidor devera requerer a susgersimn
jornada flexibilizada durante o periodo do afastamento.

16 |nstrugdes sobre esse assunto serdo publicadas em Procedimento Padrao.
17H& afastamento vigentes e em tramitagdo em parametros diferentes. Contudo, de forma geral, o raciocinio aqui
exposto pode ser apliceadambém a esses casos.
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4. Normas internas

4.1. Resolucao CD36/14¢ Regulamentacao da jornada de trabalho de servidores
técnicoadministrativos

RESOLUCAO 0B6/14, de 25 de novembro de 201@Repristinada pelResolucio
CD059/2017 de 21 de dezembro de 2017.)

Regulamenta a jornada de trabalho dos servidores técréabministrativos em
educa@o do Centro Federal de Educacao Techologica de Minas GeREFET
MG, e dé& outras providéncias.

O PRESIDENTE DO CONSELHO DIRETOR DO CENTRO FEDERAL DE EDUCACAO TECNOLOGICA I
MINAS GERAJ80 uso das atribuicBes legais e regimentais que Ihe sédo cordeciolam amparo

na Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990, e no Decreto n° 1.590, de 10 de agosto de 1995,
alterado pelo Decreto n° 4.836, de 9 de setembro de 2003, em vista do que consta do Processo

n°® 23062.000976/20186, do que foi deliberado na 4252 R@do 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 Administracdo Publaiapostos no art. 37, caput, da Constituicdo da

Republica Federativa do Brasil de 1988; (ii) que, em conformidade com o paragrafo Gnico do Art.

1°dalei 11.892 de 29 de dezembro de 2008, o Centro Federal de Educacéo Tecnolégica de Minas

Ger ai s “tyreaas jaridica de autarquia, detentoras de autonomia administrativa,
patrimonial, financeira, diddtcp edagd gi c a e di sciplinar?” e “ol
indi ssociabilidade entre ensino, pesqui sa e ex

Constitugdo da Republica Federativa do Brasil de 1988; (iii) os principios e as finalidades do
CEFEMG, que se fundamentam na Lei 6.545 de 30 de junho de 1978, em consonéncia com o

art. 3° do Estatuto do CEFBIG; (iv) a natureza das atividades do CH®ET cujoobjetivo é

garantir a qualidade dos servicos prestados ao seu pualian-qual seja: comunidade externa

e interna para contribuir para o desenvolvimento cultural, artistico, cientifico, tecnolégico e
socioecondmico do pais; (v) o regime didatdentifico do CEFEWMG, que demanda uma

gestdo académica e administrativa moderna e eficiente, condizente com as especificidades da

I nstituic¢cdo; (vi) o art. 19 da Il ei 8112/90 que
fixado em razdo das atribuicOgertinentes aos respectivos cargos, respeitada a duracéo

maxima do trabalho semanal de quarenta horas e observados os limites minimo e maximo de

sei s horas e oito horas di ari as, respectivament
seu paragafo 3° prevé a aplicacdo aos servidores publicos de alguns dos direitos previstos no

art. 7°, dentre eles a possibilidade de compensacdo de horarios e reducéo da jornada; (viii) a
Recomendacao n°® 66/2014 (anexo), do Ministério Publico Federal, ProcuradoRapublica

no Estado de Minas Gerais, Nucleo de Tutela do Patriménio Publico, de 24 de novembro de

2012,

RESOLVE:
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Capituld ¢ Disposi¢des Gerais

Art. 1°— As atividades do CEFMG sédo desenvolvidas nos periodos matutino, vespertino e
noturno.

Art. 2°—Para efeitos desta Resolugcéo consideiseros seguintes conceitos:
a) Jornada: referse as horas diarias de trabalho;
b) Carga Horaria: referse ao total de horas semanais de trabalho;

c) Atividades continuas e ininterruptas: refers@ aquelas que é&em regime de turnos
(plantbes ou escalas) em periodos iguais ou superiores a doze horas, em funcdo das
peculiaridades, atribuicbes e competéncias institucionais;

d) Reducao de jornada para a carga horaria de 30 horas semanais-sefase atividades
cortinuas e ininterruptas que exigem regime de turnos ou escalas, em periodo igual ou superior
a doze horas—em jornada de seis horas diarias e carga horéaria de trinta horas semanais, sem
prejuizo da remuneracgao.

d) Publico usuério: pessoas ou coletividaimsrnas ou externas a IFES que usufruam direta ou
indiretamente dos servicos por ela prestados, conforme dispde o art. 5°, da Lei n® 11.091, de 12
de janeiro de 2005.

e) Trabalho externo: tratae do trabalho realizado pelo servidor fora das dependérdéas
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 lotacdo de
servidores, vinculacdo de instalacfes fisicas e de patriméaidprme do art. 1°, § 1°, da
Resolucdo GD49/12 do CEFENIG.

Art. 3°— A jornada de trabalho dos servidores em exercicio nesta IFES é de quarenta horas
semanais, realizada em turnos diarios de oito horas, conforme estabelece a Lei n°® 8.112/1990 e
o Decréo n° 1.590/1995, alterado pelo Decreto n° 4.836/2003, bem como os demais
dispositivos legais que regem a matéria.

Paragrafo Unice- O contido neste artigo ndo se aplica a duracao de trabalho prevista em leis
especificas, tampouco as excecoes previstasOagpstulos 1l e Il desta Resolugéo.

Art. 4°-Os servidores ocupantes de Cargos de Direcédo (CD) ou de Funcéo Gratificada (FG) estédo
sujeitos ao regime de dedicacdo integral, devendo cumprir, no minimo, quarenta horas de
trabalho, podendo ser convocadosgre que houver interesse da administracao.

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

§ 1°— O intervalo a que se refere o caput deste artigo ndo sera computado como trabalho na
carga horéria do servidor.



§ 2°— 0O horério fixado para inicio e término da jornada, bem como para intervalo de refeicao,
podera ser acordado mediante negotd@ direta entre a chefia imediata e o servidor
interessado, desde que respeitados os limites legais citados no art. 3° e no caput do art. 5° e
efetuado o respectivo registro de frequéncia.

Capituldl ¢ Do Cumprimento da Jornada de Quarenta Horas Semanais

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

Art. 7° — Atividades de capacitacdo e/ou qualificacdo de interesse do servigo/instituicdo,
aprovadas segundo regulamentagéo especifica pela Instituicdo, serdo computadas como horas
efetivamente trabalhadas, com amparo no art. 102, inciso IV, da Lei n°® 8. B1R/19

Paragrafo unice- O monitoramento destas atividades dse-a mediante apresentacao, pelo
servidor, de comprovante de participagdo, conforme previsto no Programa de Capacitacdo e
Qualificagéo dos servidores técniadministrativos.

Art. 8° — Os servidores cujas atividades sejam executadas fora da unidade em que tenha
exercicio e em condi¢gbes materiais que impecam o registro diario de ponto, preencherdo
boletim semanal como meio de comprovar a respectiva assiduidade e efetiva prestacdo de
servigo.

Art. 9° — Os servidores integrantes e/ou participantes de conselhos, comissbes e eventos
institucionais ou de interesse da Instituicdo terdo as horas dedicadas a essas atividades
computadas como horas efetivamente trabalhadas.

Paragrafo unice- O monitoranento destas atividades da&e-d4 mediante apresentacdo de
documento que comprove a participacao do servidor.

Capituldlli¢ Da Autorizacdo para o Cumprimento da Jornada de Trabalho Seis Horas Diarias
e Trinta Horas Semanais

Art. 10— A jornada de trabalhde 6 horas diarias e 30 horas semanais € um ato autorizativo do
dirigente maximo do 6rgéo e deve ser entendida como uma excec¢éo 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 podera ser autorizado aos
servidores que exercerem atividades que atendam aos servigos, aos requisitos legais e aos
seguintes critérios:

a) quando os servigos exigirem atividades continuasngemuptas de regime de turnos ou
escalas em periodo igual ou superior a doze horas, em funcédo do atendimento a comunidade
externa ou interna (estudantes, docentes e técniadsinistrativos) ou em funcao do trabalho

no periodo noturno que ultrapasse asHdo;

b) suficiéncia do quantitativo de servidores técrémministrativos para o desenvolvimento dos
servigos de modo a assegurar a execucao das atividades.



Paragrafo Unice- Os servidores sujeitos a carga horaria de 30 horas semanais deverao-cumpri
la san intervalo para alimentacdo, sendo permitida pausa de 15 minutos, sem prejuizo do
funcionamento minimo de 12 horas ininterruptas.

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

Art. 13—A carga horaria de 30 horassenais néo 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
publicacéo de quadro contendo:

a) o horario de funonamento do setor;

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

Paragrafo Unice- O quadro devera estar disponibilizado aos usudarios, fixado em local visivel e
de grande circulagéo.

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.

Paragrafo Unice- A soliciacao de permanéncia programada devera ser formalizada ao servidor
com antecedéncia minima de 72 horas, devidamente justificada.




Art. 16— A solicitacdo de autorizacdo de carga horéria de trabalho de 3taftharas semanais
dependera da abertura de processo administrativo encaminhado a Dirgganial, por um dos
servidores da UORG, apresentando os seguintes documentos: (redagéo dddegodlegdo GD
060/17, de 21 de dezembro de 2017)

| — Exposi¢éo de motivos que justifiquem a solicitacdo, devidamente instruida.
Il— Relatério contendo a descricdo das atividades de trabalho da UORG.

[l — Quadro com os horéarios de trabalho de todos os servidores da unidade administrativa,
assinado pelos envolvidos.

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

V —Manifestacao da chefia imediata acerca do pedigtcluido peleResolucdo GD04/18, de
28 de marc¢o de 2018)

Art. 17— A fiscalizagdo do cumprimento da reducdo de jornadas de B@shgemanais do
servidor é de responsabilidade da Chefia Imediata.

81° — A autorizacdo da reducdo de jornada para carga horaria de 30 horas semanais sera
revogada quando houver alteragcdo do local/setor de trabalho/lotacdo e/ou fungdes
desempenhadas pelo sedor.

§2°—A Chefia Imediata deve comunicar a Superintendéncia de Gestdo de Pessoas (SGP) os casos
de revogacdo, com a abertura de processo.

CapituldvV¢ Da Comisséo de Implantagdo das Trinta Horas Semanais Permanente de Apoio
a Estruturacdo das Pregéo de Servigos Técniddministrativos (COPPE) do CEWET

emanais e
encentes a
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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 efaivo exercicio na Instituicdo, sendo: (redacao dada Belsolucdo CD60/17, de 21 de
dezembro de 2017)

| - 2 (dois) servidores té&ico-administrativos em educacao, 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 técniemdministrativos em educacdo, lotados nos campi de Belo
Horizonte, eleitoentre seus pares, por meio de chapas com 1 (um) titular e 1 (um) suplente;

[l1- 1 (um) servidor técnicadministrativo em educacao, e respectivo suplente, indicados pela
Diregéo Geral.

Paragrafo Unice- O mandato dos membros serd de 2 (dois) anos, cemovacdo de 50%
(cinquenta por cento) da composicdo da comissdo a cada eleicdo, conforme definido no
regimento interno da COPPE.

Art. 19— Cabe a Comissdo Permanente de Apoio a Estruturacdo da Prestacéo de Servigos
TécniceAdministrativos (COPPE) a analise e emissdo de parecer referente a alteracdo da
jornada de trabalhale que trata o art. 10 desta resolucdo, quando solicitada pelo Diretor Geral.
(redacédo dada pelResolucdo GD60/17, de 21 de dezebro de 2017)

Art. 20— A Comisséo de Implantacdo das Trinta Horas Semanais doK@6RioTera realizar
visita in loco nas unidades, a fim de assegurar o cumprimento desta resolucéo.

Capitulov ¢ Do Controle de Frequéncia

Art. 21— O controle ddrequéncia dos servidores técnieaministrativos em educacgéo devera
ser efetuado por meio de controle biométrico de ponto.

§ 1°— Nos termos da lei em vigor, estdo dispensados do controle de frequéncia os servidores
ocupantes de Cargo de Direcdo {CDCDB2 e CEB), devendo os servidores nessa condi¢éo
cumprir jornada de trabalho de no minimo quarenta horas, podendo ser convocados a qualquer
tempo, sempre que houver interesse da Administragao.

§ 2°— Os servidores técnieadministrativos em educacdo e oamges de CEl ou Funcbes
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
Administracao.


http://www.conselhodiretor.cefetmg.br/galerias/Arquivos_ConDir/Resolucoes/Resolucoes_2017/RES_CD_060_17.htm
http://www.conselhodiretor.cefetmg.br/galerias/Arquivos_ConDir/Resolucoes/Resolucoes_2017/RES_CD_060_17.htm

Capitulovig Disposi¢des Finais eafisitorias

Art. 22— Durante a fase de implantagéo a que se refere o art. 21 desta Resolucéo, o controle de
assiduidade e pontualidade ser& exercido, também, por meio de assinatura de folha de ponto,
com registro diario da entrada e da saida, sob a gudadzhefia imediata.

Paragrafo Unice- Cabe a Diretoria de Planejamento e Gestao definir a data de implantac&o do
controle eletrénico e 0 encerramento da utilizacdo do registro em folha de ponto.

Art. 23— Casos omissos serdo tratados pelo Conselhlaeejamento e Gestéo.

Art. 24— Na auséncia do Conselho de Planejamento e Gestdo, o Conselho Diretor respondera
pelas suas atribuicoes.

Art. 25 — Esta Resolugdo entra em vigor nesta data, excetumedo controle de ponto,
conforme rezam os artigos 21 &,2jue vigorara a partir de 31 de dezembro de 2014, revogadas
as disposi¢cbes em contrério.

Publiquese e cumprase.

Prof. Marcio Silva Basilio
Presidente do Conselho Diretor

4.2. Portaria DIRL089/17¢ Regulamentac&o da jornada de trabalho de servidores
técniceadministrativos

PORTARIA DIFO89/17, DE 13 DE NOVEMBRO DE 2017.

Dispde sobre oferta de servigos institucionais, jornada de trabalho, controle de
ponto e abono de jornada a servidores Teécniddministrativos em Educacao.
(Alterada pelo art. 1° da Portaria DIR8/18)




O DIRETOBERAL D@ENTRO FEDERALHDEJCACAO TECNOLOGICMDRAS GERAIS
autarquia de regime special vinculada ao Ministério da Educacao, usando de suas atribuicbes
legais e considerando a autonomia administrativa e financeira do QEGEdstabelecida pelo

art. 1°, 81°, da Lei n°® 6.545/1987, resolfélterado pelo art. 2° da Portaria DIR/8/18)

Art. 1° Estabelecer normas sobre jornada de trabalho, controle de frequéncia e abono de
jornada de Técnicddministrativos em Educacédo (TAE). (Alterado pelo art. 3° da Portaria DIR
778/18)

Capituld ¢ Da jornada de trabalho

Art. 2° Determinar que 0s servicos técni@dministrativos sejam ofertados de forma
ininterrupta, de 7h as 19h ou de 7h23h, de segunda a sextaira, e de 7h as 19h, aos sabados,
consoante o que estabelece o art. 3° da Resolu¢a0ZIn 7, de 28 de junho de 2017.

Paragrafo Unico. Salvo excecfes devidamente autorizadas pela Secretaria de Gestédo de Pessoas,
as atividades laorais dos servidores TAE deverédo ser realizadas durante o horéario de que trata
aocaput

Art. 3° A jornada de trabalho dos servidores TAE sera:

regime

| —de 40 horas semanais e 8 horas diarias, em regime regular; (Alterado pelo art. 4° da Portaria
DIR778/18)

Il — de 30 horas semanais e 6 horas diarias, sem prejuizo da remuneracdo, quando aplicado o
art. 3° do Decreto n° 1.590/95;

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




Art. 4°— Serdo concedidos intervalos, os quais ndo serdo computados na jornada de trabalho:
(Alterado pela Portaria DIR69/18)

| —obrigatdrio, para alimentacao e repouso, a servidores cuja jornada ddh@fa superior a
seis horas diarias presenciais;

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

§ 1° Referente ao inciso | do caput, o servidor ndo podera usufrumtei®alo inferior a 1 (uma)
hora e nem superior a 3 (trés) horas.

§ 2° Referente ao inciso Il do caput, o servidor ndo podera usufruir de intervalo superior a 15
(quinze) minutos.

Art. 5° Os servidores ndo poderao trabalhar mais que dez horas diariaategmlimento a
legislacéo vigente.

Art. 6° Sdo efetivo exercicio do trabalho e devem ser computadas pela chefia imediata do
servidor, as participacdes em:

| —atividades designadas por autoridades hierarquicamente superiores;
Il—6rgaos colegiados;

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

Art. 7° O controle de frequéncia (assiduidade e pontualidade) dos servitigiEesera feito por
meio de identificac@o biométrica em egaimento de Registro Eletrénico de Ponto (REP).

§ 1° Excepcionalmente, o registro manual de ponto podera ser utilizado quando o equipamento
de REP estiver temporariamente indisponivel.

§ 2° As imagens digitais de identificagcdo biométrica ficardo armaasnewh banco de dados
proprio do CEFEWIG e serdo utilizadas, exclusivamente, para a afericdo de pontualidade e
assiduidade dos servidores, sendo vedado seu uso para outros fins.

§ 3° Na eventualidade de o servidor TAE ndo possuir condigbes anatbmicpsrqueam a

leitura da impresséo digital, sera registrada esta impossibilidade pela Secretaria de Gestao de
Pessoas que, entdo, podera autorizar o REP por meio da identidade funcional do servidor e/ou
senha.

Art. 8° Os servidores TAE deverdo registrar:
| —inicio e término da jornada de trabalho;

Il—saida e chegada de intervalos de alimentacdo ou repouso;



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

Paragrafo Unico. A auséncia do regigifométrico sera computada como débito na jornada de
trabalho do servidor.

Art. 9° Na hip6tese de o servidor realizar atividades externas e que impossibilitem o registro
diadrio de ponto, cabelhe-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 finsdo mé
subsequente a ocorréncia.

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

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

Il — uso como periodo de folga no mésr@mte 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 implicardo desconto salarial proporcional, que se dara no segundo més subsequesiee aqu
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
0s registros de ponto dos servidores sob sua responsabilidade.

Art. 14 Até o terceiralia Util de cada més, o chefe imediato enviara:

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

Il—memoria de célculo final para desconto salarial referente aos débitos do més retnadad
compensados, caso haja, para conhecimento do servidor e para providéncias do Nucleo de
Pagamento da Coordenacao Geral de Administracéo de Pessoal.

Paragrafo Unico. Recebidas as memorias de calculo de que tratam os incisosdaplitdmso

haja dgum erro de registro ou de calculo, cabe ao servidor notificar a chefia imediata, que
devera providenciar os ajustes necessarios, evitaseldesconto salarial indevido ou indevida
perda de créditos que devessem ser usufruidos.

Capituldll ¢ Dos abonosealjornada

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

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

Il — consultas médicas e odontoldgicas e intervengdes realizadadgterminacdo médica ou
odontoldgica, incluindese o tempo do trajeto entre o posto de trabalho e o local da consulta ou



intervencdo, mediante a apresentacdo de documento comprobatorio explicitando o horéario do
comparecimento a consulta ou intervengao

Il — outras situacdes que justifiquem a aplicacdo do abono, a serem deliberadas pela chefia
imediata.

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

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

II—de cbnjuge 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 dacompanhamento 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 trataaputfica condicionado a apsentacdo de documento
gue explicite o horario da consulta ou intervencdo da pessoa acompanhada.

CapituldV¢ Do regime de sobreaviso

rologia da
obreaviso

vocacao,

epcionais,

ermos do
odelo
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Capitulov ¢ Das disposicdes gis

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

Art. 21 Os casos omissos serdo decididos pela Secretaria de Gestao de Pessoas, ouvidas as
respectivas Diretorias d@ampuse clefias imediatas.

Art. 22 Até a implantagdo da Secretaria de Gestdo de Pessoas, prevista para 2 de janeiro de 2018,
as suas atribui¢cdes serdo cumpridas pelo Gabinete do DiGxtoal.

Art. 23 Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagéo, revogaddisposi¢cdes em
contrario, em especial a Portaria BOR16/15, de 2 de fevereiro de 2015.

Prof. Flavio Antbnio dos Santos
Diretor-Geral

4.3. Portaria DIR174/17¢ Uso do ponto eletrbnico para pessoas cuja digital ndo
pode ser registrada

PORTARIRIR1174/17, DE 1° DE DEZEMBRO DE 2017.

O DIRETGRERAL DO CENTRO FEDERAL DE EDUCACAO TECNOLOGICA DE MINAS GERAIS
autarquia de regime especial vinculada ao Ministério da Educacao, no uso de suas atribuicdes

legais e, considerando o disposto 8@° do Art. 3° e no Art. 22 da Resolugcdo-10B9/17, de

13 de novembro de 2017, resolve:

Art. 1° —Estabelecer que, constatada e registrada pela Secretaria de Governancga da Informacao
(SGI) ou Nucleo de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo (NTI@psaibitidade de
registro das digitais do servidor, ap0ds repetidas tentativas, a cinedidiata do servidor devera
encaminhar ao Gabinete da Diretoria Geral Memorando Eletrénico informando o fato e
solicitando autorizacdo para registro de ponto com usecado de identidade funcional.

8§ 1°-0 Memorando Eletrdénico devera vir acompant
Compromi sso para Uso do Cartadao Funcional par a
anexo, devidamente preenchidos e assinados.



§ 2°- As autorizagBes para uso do relégio especifico para fins de registro do ponto mediante
uso de cartdo funcional serédo feitas pela Diretoria Geral.

§ 3°- O Termo de Compromisso tera vigéncia de 90 (noventa) dias ap6s aprovado e autorizado.

§4° - Até 15 (quinze) dias antes de findar este prazo, o servidor devera agendar junto & SGI ou
ao Nucleo de Tecnologia da Informacao e Comunicacdo (NTIC), conforme o caso, nova tentativa
de cadastro da biometria.

Art. 2°- Determinar a SGI que tome as pidncias necessarias para configuracdo de um reldgio
de ponto especifico em cada Campus, para fins de registro do ponto mediante uso de cartéo

funcional.

Art. 3°- Esta portaria entra em vigor nesta data.

Prof. Flavio Antbnio dos Santos
Diretor-Geral



ANEXO DA PORTARIADIR4/17, DE 1° DEZEMBRO DE 2017.
TERMO DE COMPROMISSO

Eu, , abaixo

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

, estou ciente que:

| —a opcao de uso do cartdo de identidade funcional para marcacéo do ponto é exclusiva para
agueles servidores que constatarem problemas no registro por biometria;

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

Il — é vedado ceder ou emprestar o cartdo de identidade funcional a terceiros, ou deles fazer
uso indevido, ficando o responsavel por sua guarda sujeit@ateais sancdes administrativas,
civis ou penais previstas na legislagéo;

IV—decorrido o prazo de 90 (noventa) dias, expira a autorizacéo de registro de ponto com cartdo
de identidade funcional. Portanto, em até 15 (quinze) dias antes desse prazagiaar novo
cadastro de biometria na Secretaria de Governanga da Informacdo (SGI) ou Ndcleo de
Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo (NTIC) para verificar se a situacdo ainda persiste,
considerando eventuais problemas que possam interferir na qualidadmia detecgéo;

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 sejaotadds
providéncias relacionadas a marcagao do ponto;

c¢) de posse do novo cartdo, solicitar a sua atualizacao no rel6gio de ponto.

, de de 20

Assinatura do servidor

Autorizado: ( )Sim  ( )N&o Validade até: / /

Assinatura DiretoGeral:




5. Definicdes

OCORREN@®@As30 as diversas situacdes de afastamento do servico, justificadas ou néo,
passiveis de compensacdo ou nao, a serem sistematicamente registradas pelas chefias no
acompanhamento diario da frequéncia de seus subordinados.

INFORMACA®@esumode esclarecimentos acerca da finalidade da ocorréncia ou de detalhes
quefacilitem a identificacdo daquela que melhor se aplica a situac&o do afastamento.

DOCUMENTO LEGAIipo de documento legal que embasa ou autoriza o respectivo
afastamento

RESPONSAVEL PELO LANCAMENiEDria das ocorréncias séo lancadas pela chefia imediata
e pelo prépricservidor, contudo, em alguns casos especificos, cab&BA@ERiis langcamentos.
Apenas o chefe imediato podera realizar a homologacéo da folha de ponto do servidor.

FORMA DE LANCAMENTBEM DIAS OU HORA virtude de especificidades técnicas das
diversas area€EFEMG, 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; Servigco Externo em apenasrpadiente— Registro de

horas

DEBITO(D¥io consideradas como “débito” de horas
trabalho passivel de reposicao, a critério da chefia, mediante registro da respmaivancia.

CREDITO (Gjio considerados crédiis as horas trabalhadas pelo servidor e néo registradas no
ponto eletrénico

ABONO A4): as auséncias ao servico autorizadas por lei serdo ajustadas pela chefia com a
informacdo da pertinente ocorréncia e mediante langcamento de horas de crédito (horas
positivas), até olimite da carga horaria definida com base em comprovantes do direito a
auséncia.

DEBITO NAO COMPENSAVEL (B@:onsi deras como “débito néao
relativas as ocorréncias de auséncia ndo autorizadas pela chefia para cogdmnsam o
consequente descontproporcional no salario.

nc

C (
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6. Basenormativa
Decreto 1.590/1995acessado erttp://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/d1590.htm
Decreto 1.867/1996, acessado ertip://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/d1867.htm

Lei 8.1121990, art. 19, o©m alteragbes 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

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

Orientacdo Normativa N° 3, De 28 De Abril De 2015, acassain
https://conlegis.planejamento.gov.br/conlegis/legislacao/atoNormativoDetalhesPub.htm?id=1
0120&tipoUrl=link

Portaria  DIRL0O89/17, de 13 de novembro de 2017, acessad em
http://www.cefetmg.br/portalcefet/export/sites/portalcefet/textoGeral/Boletim/BSP_2017_4
3.pdf

Resolucdo CD36/14, de 25 de novembro de 2014, de 21ddzembrode 2017, acessaem
http://www.conselhodiretor.cefetmg.br/galerias/Arquivos_ConDir/Resolucoes/Resolucoes 20
14/RES_CD_036_14.htm
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