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1. Apresentagao

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

Diretoria-Geral
CEFET-MG



2. Responsabilidades

A gestdo de frequéncia (assiduidade e pontualidade) dos servidores técnico-administrativos do
CEFET-MG é realizada por meio de equipamentos de registro biométrico instalados em todos os
campi e de ferramenta computacional para acompanhamento e registro. Tal ferramenta é o
Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos (SIGRH). Os agentes envolvidos neste
processo de gestdao de frequéncia e suas respectivas responsabilidades fundamentais sdo os

seguintes:

Agente

Responsabilidades fundamentais

A Servidor

B Chefe imediato

C Secretariade
Gestao de Pessoas

D Divisao de
Cadastro

E Escritério de
Projetos

= PP FE

17.
18.
19.

20.

21.

22.

Verificar registros préprios no SIGRH
Cadastrar ocorréncias
Cadastrar férias (como ocorréncia)

Alterar ou excluir ocorréncias

Autorizar horas excedentes didrias

Cadastrar ocorréncias

Homologar ocorréncias cadastradas pelo servidor
Cadastrar férias do servidor (como ocorréncia)

Alterar ou excluir ocorréncias

. Homologar registro mensal de ponto do servidor

. Desfazer homologacdo de registro mensal do ponto do servidor
. Informar servidor sobre resultados do fechamento mensal

. Enviar débitos para corte remuneratério

. Localizar servidor?

. Cadastrar horarios de trabalho?

. Divulgar quadro de horérios de trabalho®

Cadastrar recessos definidos pela Diretoria-Geral e feriados
Cadastrar calendario de homologacdo de ponto

Langar débitos e créditos retroativos em situagdes excepcionais,
mediante requisi¢des formais

Registrar parametros gerais de operagao do sistema

Cadastrar as concessées de jornadas diferenciadas

Receber e processar demandas referentes a erros no Sistema

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

2.1. Responsabilidades do servidor
Verificar registros préprios no SIGRH

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

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

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

Figura 1 - Acesso aos registros de ponto no SIGRH.

CGU - SIGRH - sistema Integrade de Gest3o de Recursos Humanos
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Ao clicar em “Espelho de Ponto” o sistema abrira uma tela para selecdo do més que a folha
devera ser exibida. Selecionar o més e clicar em “Buscar”. A seguir clicar no icone “Selecionar
Servidor” e depois no icone a seguir:

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


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

Figura 2 - Tela do espelho de ponto

<

\1: Situacdo do ponto no dia : 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

b : Cadastrar Ocorréncia/Auséncia

EsPeELHO DE PonTo - JuLHo DE 2018

. Horas Trabalhadas Saldo de Horas Autorizadas
Data Horarios sald: Débite N&
Registrados HR  HC HE HA HH  Crédito Débito Saldo No Més aldo eoito Nao
Acumulado*  Compensavel
Saldo de Horas Homologado até 30/06/2018: 00:00
01/07/2018 —- - - - - 00:00 00:00 00:00 L \>
07:22 - 12:55 . . . . N . . . PPN
1G] 02/07/2018 13125 - 18:53 09:01 0S:01 01:01 01:01 09:01 01:01 01:01 01:01 * O
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 . o . -01: -0 -00:41 & Q
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 @ “>

Cadastrar ocorréncias

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

Para que seja cadastrada uma ocorréncia de qualquer tipo, clicar no icone “@ . Na lista
apresentada pelo sistema, posicionar o cursor e clicar para selecionar a ocorréncia® adequada
aoregistro. Caminho a ser feito: SIGRH — Menu Servidor — Consultas — Frequéncia — Espelho

de Ponto.

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

5A listagem de ocorréncias esta em constante mudanga. Caso o servidor ndo encontre a ocorréncia desejada, a
demanda devera ser encaminhada a SEGEP, por memorando eletrénico no SIPAC (https://sig.cefetmg.br/sipac/), para
andlise e inclusdo no sistema.


https://sig.cefetmg.br/sigrh/login.jsf
https://sig.cefetmg.br/sipac/
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Figura 3 — Ocorréncias no espelho de ponto.

Serd aberta uma janela para inclusdo de informacbes sobre a ocorréncia. Certos tipos de
ocorréncias exigem comprovagdao documental. Assim, deverdo ser informados o tipo (portaria,
despacho, memorando, atestado, declaragao, ata, folder, convite, p.ex.) e a data do documento
e, a, seguir, incluir cépia digitalizada (”Escolher Arquivo”). Utilizar o campo “Observagées” para

it Pendéncias de Ponto * : Deorrncia da Crédito de Horas
<2: rérios ® : Dcorréncia de Débito de Horas
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ATEZTADO MEDICO OF COMPARECIMENTO
o 6a:00 - 08:00 00:00 ATRASO OU SAIDA ANTECIPADA - JUSTIFICADA
AR = SR ATRASO OU SAIDA ANTECIPADA - NAC JUSTIFICADA
adon St e CASAMENTO
y | a7ivalons aor g seme—ner DISOENSA PARA ALISTAMENTO ELETORAL
DOAGAD DE SANGUE
@ 08/04/2015 --  08:00 -~  Da:00 ENCARGOS DE CURSO OU CONGURSO
ERAQAUSENCIA DE REGISTRO
o /a0t S FALECIMENTO DE PESSOA DA FAMILLA
e 10/04/2015  17:30 - -~ o0 FALTA JUSTIFICADA
00100 FALTA NAOC JUSTFICDA
e FERWS
. LICENCA PATERMIDADE
® 10:00  02:00 10:00 02:00 LICENCA TRATAMENTO DA PROPRIA SAUDE
SERVIGO EXTERNO
® 14/0472015 00:00 SERVIGO EXTERNO (FERIODOS)
) T T SUSPENSA0 (PENALDADE DISCIP, 4RT 1301 $112090)
TREINAMENTOICURSO
. 5/04/204 — ¥ ;
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LU 17/04/2015 10:20 - ey g s, L 00:00 VIAGEM INTERNACIONAL - A SERVICO
180472015 — oo VIAGEM NACIONAL - A SERVICC
00100 -32i00
® 00:00 3%:00
21 015 - 00:00 -38:00
* 22/04/2015 -— 0000 -32:00

registrar informagdes complementares, quando necessario.

Figura 4 — Dados da Ocorréncia/Auséncia.

@ : Anexar Comprovante
DADOS DA OCORRENCIAfAUSENCIA

Origem: SIGRH
Servidor: il |
Tipo da Ocorréncia/Auséncia: i|AFAS. PART. PRO. POS. GRAD. 5/SENSU PAIS C/ONUS - EST v |
Data de Inicio: # :"3 Data de Término: l:lm
Processo: # l:l
Homologa: #

Comprovante: | Escolher arquivo |Nenhum arquive selacwonadu| @

Observacdo:

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

| Cadastrar || << Voltar || Cancelar |

% Campos de preenchimento obrigatdrio.

Portal do Servidor
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Cadastrar férias (como ocorréncia)

Para que sejam computadas no Sistema de Ponto, as férias do servidor devem ser cadastradas
como ocorréncia. Para tanto, deve-se seguir as instru¢cbes de cadastro de ocorréncias
normalmente, escolhendo a ocorréncia especifica para cadastro de férias.

Atencdo: o cadastro das férias no SIGRH nao substitui o cadastro das férias no SIGEPE (Sistema
de Gestdo de Pessoas) do Governo Federal®. Os dois cadastramentos devem ser realizados.

Alterar ou excluir ocorréncias

Quando o servidor houver cadastrado uma ocorréncia incorretamente, antes de ela ser
autorizada pelo chefe imediato, ele poderd fazer a devida alteracdo. Para tanto, deve-se acessar
a opc¢ao pelo seguinte caminho:

Entrar no SIGRH por https://sig.cefetmg.br/sigrh/login.jsf
Acessar a tela de médulos

Clicar em “Portal do Servidor”

Colocar o mouse sobre “Consultas”

Colocar o mouse sobre “Frequéncia”

Clicar em “Ocorréncias/Auséncias do Servidor”

NoukwhR

Escolher a ocorréncia e clicar em “Alterar dados de Ocorréncia/Auséncia” (=), se for para

alterar a ocorréncia, ou “Remover Ocorréncia/Auséncia” ("‘.‘f ), se for para excluir a
ocorréncia.

2.2. Responsabilidades do chefe imediato
Autorizar horas excedentes didrias

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

Entrar no SIGRH por https://sig.cefetmg.br/sigrh/login.jsf
Acessar a tela de médulos
Acessar o campo “Portal da Chefia da Unidade”
Colocar o mouse sobre a aba “Frequéncia”
Clicar na opcdo “Homologar Ponto Eletronico”
Selecionar sua unidade
Clicar em “continuar”
Selecionar o més a ser homologado’
Visualizar a lista de servidores vinculados a sua unidade
. Escolher o servidor cujo ponto sera homologado e clicar em “Visualizar Detalhes do Ponto

do Servidor” (‘&%)

Lo N WwWN R
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o

6 Instrugdes em: https://www.servidor.gov.br/gestao-de-pessoas/modulo-ferias-web
7 Caso ocorra o erro do tipo “ndo ha calendario cadastrado”, entrar em contato com a Secretaria de Gestdo de Pessoas
para a corregao.


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

11. Verificar os créditos registrados na coluna “HE" (Horas Excedentes) (Por padrdo, o mesmo
valor de créditos estara registrado na coluna “HA" (Horas Autorizadas)).

12. Se necessario, alterar o saldo a ser contabilizado na coluna “HA", em cada dia, e homologue,
um por um, utilizando o botdo “Autorizar Horas Excedentes” ('J)

13. Fazer isto para todo o més.

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

Observagao 2 — Os créditos apenas devem ser autorizados pelo chefe imediato quando se tratar
de tempo de trabalho efetivamente executado por interesse da instituicdo.

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

Acessar a tela de médulos

Acessar o campo “Portal da Chefia da Unidade”

Colocar o mouse sobre a aba “Frequéncia”

Colocar o mouse sobre a op¢do "Ocorréncias/Auséncias do Servidor"

Clicar na opgao “Cadastrar”

Selecionar a Ocorréncia a ser cadastrada, clicando em @

Preencher todos os campos solicitados: “servidor”, “data de inicio”, “data de término”
No campo “Homologar”, deixe a opgdo “Sim”, para que a ocorréncia a ser cadastrada ja seja
automaticamente homologada

10. Anexar comprovante, caso esse seja campo obrigatério

11. Ao finalizar o preenchimento de todos os campos obrigatodrios, clicar em “Cadastrar”

Lo NV R WNPRE

Homologar ocorréncias cadastradas pelo servidor

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

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

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

Acessar a tela de médulos

Acessar o campo “Portal da Chefia da Unidade”

Colocar o mouse sobre a aba “Frequéncia”

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

Aparecerd a tela "Consulta de Ocorréncias/Auséncias"

Buscar por "Servidor" ou por qualquer dos outros filtros disponiveis
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Se necessario, visualizar a solicitagdo clicando em


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

10. Se a ocorréncia for devida, homologa-la clicando em h:"; se a ocorréncia for indevida, nega-
la clicando em @

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, seguir os seguintes passos:

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

Acessar a tela de médulos

Acessar o campo “Portal da Chefia da Unidade”

Colocar o mouse sobre a aba “Frequéncia”

Colocar o mouse sobre a op¢do "Ocorréncias/Auséncias do Servidor"

Clicar na opgao “Cadastrar”

Selecionar a Ocorréncia “FERIAS — EST”, clicando em @

Preencher todos os campos solicitados: “servidor”, “data de inicio”, “data de término”
Ao finalizar o preenchimento de todos os campos obrigatérios, clicar em “Cadastrar”
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Alterar ou excluir ocorréncias

Caso a frequéncia do més ainda ndo tenha sido homologada, o chefe imediato podera alterar
ou excluir ocorréncias (tendo sido elas ja homologadas ou ndo). Para tanto, deve-se seguir os
seguintes passos:

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

Acessar a tela de médulos

Acessar o campo “Portal da Chefia da Unidade”

Colocar o mouse sobre a aba “Frequéncia”

Colocar o mouse sobre a op¢do "Ocorréncias/Auséncias do Servidor"
Clicar na opgdo “Listar/Alterar”
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Escolher a ocorréncia e clicar em “Alterar dados de Ocorréncia/Auséncia” (%), se for para
alterar a ocorréncia, ou “Remover Ocorréncia/Auséncia” ("‘_‘f ), se for para excluir a
ocorréncia.

Observacdo — Caso a frequéncia mensal ja tenha sido homologada, para se realizar a operacgao
acima, deve-se, primeiro, estornar a homologacao. Instrugdo a este respeito é dada em item
posterior deste guia.

Homologar registro mensal de ponto do servidor

Finalizados todos os registros e todas as homologac¢des de ocorréncias de um servidor e de horas
excedentes no espelho de ponto, aparecerd um botdo, ao final da pdagina, dando a op¢do de
“Homologar ponto eletronico do servidor”. Ao clicar nesta op¢do, o chefe homologara todo o
registro mensal.


https://sig.cefetmg.br/sigrh/login.jsf
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Estornar homologacao do ponto mensal do servidor (desfazer homologagao)

Caso haja a necessidade de correcao de registros de um dado més que ja foi homologado pelo
chefe imediato, o préprio chefe pode desfazer a homologacdo para que se realizem as corre¢oes
necessarias. Para tanto, deve-se seguir os seguintes passos:

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

2. Acessar a tela de moédulos

3. Acessar o campo “Portal do Servidor”

4. Colocar o mouse sobre “Chefia da Unidade”

5. Colocar o mouse sobre “Homologacao de Ponto Eletrénico”

6. Clicar em “Estornar Homologacdo de Ponto Eletronico”

7. Selecionar o més anterior

8. Digitar o nome do servidor

9. Clicar em “Buscar”

10. Adicionar justificativa

11. Clicar em “Estornar Homologag¢do”

12. Realizar as etapas 7 a 11 até estornar o més que se deseja modificar
13. ApOs realizar a alteracdo desejada, homologar novamente todos os meses estornados

Informar servidor sobre resultados do fechamento mensal

Antes de realizar a homologacao final do ponto eletronico do seu subordinado, a chefia imediata
deve verificar com seu servidor se existem pendéncias ou alteracdes a serem realizadas em seus
registros. Apés a homologacdo final, a chefia imediata também deve comunicar o servidor,
especialmente sobre débitos ndo compensaveis que irdo gerar corte salarial para o mesmo.

Enviar débitos para corte remuneratério

E de responsabilidade da chefia imediata o envio dos débitos passiveis de corte remuneratério,
apos a realizacdo de todos os tramites de homologacao do ponto eletronico de seu subordinado
e decorrido o prazo para compensagao de eventuais débitos.

A quantidade de horas a serem descontadas estardo disponibilizadas ao final do espelho de
ponto do servidor, no campo “Totalizagdo de Débito Nao Compensavel”. Contudo, este dado
isolado ndo basta, uma vez que os sistemas governamentais sé aceitam o corte remuneratério
com a precisa discrimina¢do do dia em que ocorreu cada débito. Portanto, deve-se

1. verificar, no “Resumo das Horas Apuradas no més”, disponibilizado ao final do Espelho de
Ponto do servidor, a quantidade de horas a serem descontadas no més apurado —
disponibilizado no item “Totalizagao de Débito Nao Compensavel”.

2. verificar, no Espelho de Ponto do més anterior ao da apuracdo, em quais dias existem
débitos para o servidor.

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


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

4. ao final dessa operacao, 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 més de setembro, um débito de 35 horas de 28
minutos que poderiam ser compensados até o fim do més de outubro, conforme nos mostra a
Figura 5 — especificamente no item em destaque:

Figura 5 - 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 de outubro, o servidor ndo conseguiu compensar todas as horas devidas e,
assim, apresentou um total de débitos ndo compensaveis de 20 horas e 03 minutos (Figura 6) e
sdo essas as horas que devem ser descontadas de sua folha de pagamento.

Figura 6 - 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 corte salarial deve ser feito de forma discriminada — ou seja, devem ser
enviados os dias e a quantidade de horas devidas em cada um desses dias, a chefia deve
consultar o espelho de ponto do més de setembro do servidor (Figura 7).

Figura 7 - Espelho de Ponto de SETEMBRO

EsreLio pE PonTo - SETEMERO DE 2018

) Horas Trabal hed as Saldo de Hores Autorizedes
Drskan Horérios Sald Débito Nao
Registrados HR HC HE HA HH  Crédite Débite Saldo Mo Més o z e
Saldo de Homs Homologads abs 31/08/2018: 00-00
01,08/ 2018 00:00 00:00 00:00
02/09/2018 00:00 00:00 00:00
OB:34 - 13:20 v o N . o 5 - -
oos/a01E | 0T o 08:26 05:58 O1:56 01:58 0O9:58 01:58 01:58 01:58
08:34 - 13:33
@ @ DHOS/2018 o 04:50 08:00  --- 08:00 01:58 01:58
@ e osoezons SriiTFP o peascaco - - om0 01:58 01:58
@ DG/0S/2015 00:00 -08:00 -06:02 -06:02
07/09/2018 00:00 -06:02 -06:02
08/05/ 2018 00:00 -06:02 -06:02
09/069/2018 00:00 -i06:02 -06:02
@ 10/08/2018 00:00 -08:00 -14:02 -14:02
@ 11/09/2018 00:00 -08:00 -22:02 -22:02
@ 10572016 00:00 -08:00 -30:02 -30:02
07:02 - 13:51 i eme . . . . e -
130872018 [ 5T T 0B:21 08:51 ©00:51 00:51 OB:51 00:51 29:11 25:11
07:29 - 13:28 . - -
1402008 oo 08:31 10:01 02:01 02:01 10:01  02:01 -27:10 -27:10
15/08/2018 00:00 -27:10 -27:10
16/08/2018 00:00 -27:10 -27:10
08:28 - 13:15 . - -
177092018 00T 0 07:32 08:02 00:02 00:02 0B:02 00:02 -27:08 -27:08
0B:09 - 13:15 .
1B/09/2008 | oo ST 07:43 08:13 00:13 00:13 0B:13  00:13 -26:55 -26:55
@ e ieos01s Tooadt i3 pegsgmco - - 0B -26:55 -26:55
07:54 - 13:39 am mmen y 35:55 2855
@ ® 20/08/2018 07 05:45 08:00 08:00 26:55 26:55
@ 21/05/2018 00:00 -08:00 -34:55 -34:55
22/08/2018 00:00 -34:55 -34:55
23/08/2018 00:00 -34:55 -34:55
12:01 - 14:38 I
& 8 o908 o T 02:38 08:00  --- 08:00 -34:55 -34:55
@ 25/08/2018 12:54 - 19:41 06:47 07:02  --- 07:02 -00:58 -35:53 -35:53
@ 26092018 00:00 -08:00 -43:53 -43:53
07:58 - 13:35 . . . " . . 403 -a0:3
2770812018 [0 oRoE 10:52 11:22 ©3:22 03:32 11:22 03:22 40:31 40:31
28/08/2015 ﬁg;g:g 12:43 13:03 05:03 05:03 13:03  05:03 -35:28 -35:28
28/08/2018 00:00 -35:28 -35:28
30/08/2018 00:00 -35:28 -35:28
TOTAL: 116:32 13:30 48:58 -35:28 -35:28 00:00
| Exibir =m Formato de Relatéro || << Voltar || Cancelar |

Visto isso, realiza-se o seguinte cdlculo:

1) Localizar o primeiro dia do més em que o servidor apresentou débito e iniciar o calculo
nesse dia: 06/09/18 — 8 horas de débito
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2) Subtrair do total de horas devidas a quantidade de horas devidas nesse dia especifico:
20:03 horas - 8:00 horas = 12:03 horas restantes de débito.

3) Agora deve ser localizado o proximo dia em que houve débito — 10/09/2018 — 8 horas
de débito

4) Subtrair da quantidade de horas de débito restantes a quantidade de horas devidas
nesse dia: 12:03 horas — 8:00 horas = 04:03 horas restantes de débito.

5) Localiza-se o préximo dia em que houve débito — 11/09/2018 — 8 horas de débito

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

7) Ao final da apuragdo do servidor, os dias e horas a serem descontados de sua folha de
pagamento serao:

Dia Débitos ndao compensados
06/09/2018 08:00
10/09/2018 08:00
11/09/2018 04:03

TOTAL 20:03

Serdo feitas quantas subtracdes sejam necessarias até que todo o débito ndo compensavel do
servidor tenha sido contemplado.

Apbds o cdlculo, deve-se encaminhar a informacdo para o corte de ponto, conforme as seguintes
instrucdes:

1. Acessar o sistema SIPAC (https://sig.cefetmg.br/sipac/), utilizando seu usudrio (CPF e senha
da Identificacdo Unica)

2. Apds entrar no SIPAC, clicar na opgao PROTOCOLO

3. Escolha o médulo a ser utilizado (aqui, a instrugdo serd realizada para o médulo “Mesa
Virtual”)

4. No médulo Mesa Virtual, clique no menu DOCUMENTOS e no menu suspenso que aparecer
cligue na opcao CADASTRAR DOCUMENTO.

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

6. Na opg¢do Natureza do Documento, escolha a op¢ao RESTRITO e na caixa Hipdtese Legal que
aparecer abaixo escolha a opcdo INFORMACAO PESSOAL RESTRITA (Acesso somente pelos
servidores das UG envolvidas na tramitagdo)

7. Na mesma tela um pouco mais abaixo, observe a op¢ao FORMA DO DOCUMENTO, clique na
opcao ESCREVER DOCUMENTO.

8. Ainda, na mesma tela clique na opcdo CARREGAR MODELO. (Se aparecer uma tela de
notificagdo com a informagdo: “Deseja realmente carregar o modelo do documento? O
conteudo atual do documento serd perdido.” Clique no botdo OK.)

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


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

(700 caracteres /0 digitados)
Forma do Documento: # () Documento Fisico @ Escrever Documento Anexae Documents Digita!
ESCREVER DOCUMENTO

CARRIGAR MODELO CABRLCAR MOOELO BNIDADL

Arquvo~ Edftar~ Inserv~ Visualzarv Formatar>  Tabelaw

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 relagdo 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 compensiveis, em
cumprimento ao estabelecido pelo art. 14 da Portaria DIR-1089/17, do Diretor-Geral.

P«Esmno: ‘
}s(wnook: SIAPE: ‘
[— ITELEFONE: ‘
alavra:
W : Remover Assinante
ASSINANTES DO DOCUMENTO » ';;:(m.;;ﬁum:}
& Assinante Unidade

Cancelar  Contewar >>

* Campos da Drasnchimento stegatine,

Protocolo

10. Com o modelo ja carregado, preencha os dados do formulario com a ocorréncia do servidor.
OBS: O formuldrio é individual, assim se for necessdrio enviar ocorréncia de falta, saida
antecipada e atraso de mais de um servidor, serd necessdrio repetir esses passos para fazer dos
demais servidores

11. Apds o preenchimento, clicar na opgdao ADICIONAR ASSINANTE, e na opg¢do que aparecer
escolha MINHA ASSINATURA

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

13. Assim sera aberta uma caixa de Assinatura de Documento, que vocé informara sua FUNCAO
e SENHA e clicard no botdo CONFIRMAR

14. Apds a assinatura, aparecera o status como ASSINADO. Para finalizar essa etapa, na parte
inferior da tela clique no botdao CONTINUAR.

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

16. Apds 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 é enviar para o
setor que receberd o documento



18. Assim, no campo Unidade de destino digite CGAP, assim que aparecer a op¢do BHO —
COORDENACAO GERAL DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL (11.01.39.01), clique sobre ela. Depois
de selecionada, clique no botdo CONTINUAR

19. A préoxima tela é de confirmacdo. Clique no botdo CONFIRMAR e serd mostrado um
comprovante do envio.

Localizar servidor

A “localizacdo de servidor” é uma operacdo que deve ser feita unicamente para o cadastro de
hordrios de trabalho. Trata-se de uma exigéncia do sistema, que existe em razdo da forma de
funcionamento da instituicdo que o criou.

Assim, caso seja necessario cadastrar horario de trabalho de servidor, deve-se antes localiza-lo
(se ele ja ndo estiver localizado). Para tanto, deve-se seguir os seguintes passos:

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

Acessar a tela de médulos

Acessar o campo “Portal do Servidor”

Colocar o mouse sobre a aba “Chefia da Unidade”

Colocar o mouse sobre “Dimensionamento”

Colocar o mouse sobre “Localizacdo”

Clicar em “Localizar Servidor”

Digitar o nome do servidor e clicar em “Selecionar”

Selecionar o “Setor de Trabalho” e clicar em “Gravar e Continuar”
10. N&o realizar operagdo na tela seguinte. A localizacdo ja foi efetuada
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Atengdo — ndo marcar a opgao “Marque se o servidor ndo tiver horario fixo pois trabalha em

escala” (-'_5). Essa op¢do ndo se aplica ao CEFET-MG e prejudica a operagdo seguinte (cadastro
de horarios de trabalho)

Cadastrar horarios de trabalho?®

Esta funcionalidade permite aos gestores das unidades cadastrar horarios de trabalho de
servidores.

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

Entrar no SIGRH por https://sig.cefetmg.br/sigrh/login.jsf
Acessar a tela de médulos

Acessar o campo “Portal da Chefia da Unidade”

Colocar o mouse sobre a aba “Frequéncias”

Acessar o campo “Cadastrar Horario de Trabalho”

Digitar o nome do servidor

Selecionar o servidor clicando no icone &
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8 Utilizar apenas para:
1. Servidores que tém jornada reduzida com fundamento no art. 32 do Decreto n2 1.590/1995;
2. Servidores que tém afastamento parcial para participagdo em programas de pds-graduagdo stricto sensu.
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8. Cadastrar o horério de trabalho

Atengdo — esta funcionalidade sé pode ser operada caso ja tenha sido registrada a localiza¢do
do servidor, conforme instrucao anterior.

Divulgar quadro de hordrios de trabalho®

Cadastrados os horarios de trabalho, conforme instrugdo anterior, os chefes das equipes que
trabalham com jornada flexibilizada com fundamento no art. 32 do Decreto n? 1.590/1995
deverao afixar, nas dependéncias do setor, em local visivel e de grande circulacdo de usuarios
dos servicos, quadro, permanentemente atualizado, com a escala nominal dos servidores que
trabalharem neste regime, constando dias e hordrios dos seus expedientes. Tal quadro deverd
ser elaborado a partir do modelo disponivel no seguinte endereco:

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

Instrugdes para o preenchimento do quadro:

<+ em “Portaria”: redigir os nimeros da(s) portaria(s) do Diretor-Geral que tratam da

concessao da jornada flexibilizada;

o campo “Autorizado por” deverad ser preenchido com o nome legivel do chefe do setor

e, quando da impressdo do quadro, deverd conter a sua assinatura;

o campo “Data” deverad ser preenchido com a data de assinatura do quadro;

os nomes dos servidores deverdo ser preenchidos nas células em branco na primeira

linha da tabela;

+* o0s hordrios de trabalho devem ser apresentados no quadro, preenchendo-se com “X”
os intervalos de hordrio para cada dia.

7
0.0

7 R/
0.0 0.0

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

Jodo Silva
HORARID T lalals
07:00 X x| X X X
07:30 X X % X X
08:00 X x X X X
08:30 X IR X X
09:00 X LR X :
09:30 X x| X X X
10:00 X X X X X
10:30 X x X X X
11:00 X x| X X X
11:30 X x| X X :
12:00 X x| X X X
12:30 X X X X X
13:00 X x| X X :

9 Apenas para servidores que tém jornada reduzida com fundamento no art. 32 do Decreto n2 1.590/1995.
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Observagao — O formulario disponibilizado é preparado para a divulgacao dos horarios
de até 8 servidores. Caso seja necessario, deve-se compor o quadro com a impressdo de

mais de um formulario.

3. Ocorréncias

3.1. Lista completa

A seguir, estdo listadas todas as ocorréncias que podem ser registradas pelo servidor®® ou pela

chefia imediata:

INFORMAR A
4 . . DIVISAO DE_
CODIGOS DESCRICAO SITUACAO EM QUE SE APLICA  CADASTRO APOS
DO SIG REGISTRAR NO

SISTEMA?*!
Abono realizado consoante art.
0777 ABONO DE DIA(S) 15, inciso 111, da Portaria DIR-
1089/17
Abono realizado consoante art.
0001 ABONO DE HORAS 15, inciso 111, da Portaria DIR-
1089/17
AFAS. (CESSAO) P/ OUTROS Afastamento realizado consoante
PODERES (SEM PAGTO) ART. L . .
0262 art. 93, inciso I, da Lei n® Sim
93, PARAG. 19, INC. I, LEI 8.112/1990
8.112/1990 '
AFAS. INTEG. PART. PROGR. Afastamento realizado conforme o
0028 POS. GRAD. STR. SENSU PAIS art. 96-A da Lei n© 8.112/1990 Sim
C/ONUS
0025 AFAS. MIS§,’:\O EXTERIOR COM Conforme o art. 95 da Lei n® Sim
ONUS LIM. 8.112/1990
0035 AFAS. PRESTAR COLABORACAO Afastamento dado conforme art. Sim
PCCTAE 26-A da Lei 11.091/2005
O servidor podera ser afastado
como medida cautelar e a fim de
0044 AFASTAMENTO PREVENTIVO G (2 VElie) & (il Sim
apuragao da irregularidade,
conforme art. 147 da Lei n©
8.112/1990
R Realizado com fundamento no art.
0142 AUSENCIA A COMPENSAR 44, paragrafo Unico, da Lei n°
8.112/1990
Realizado com fundamento no art. .
0049 CASAMENTO 97 da Lei n® 8.112/1990 Sim
0055 COMPENSAGAO POR SERVICO Realizado com fundamento no art. Sim
ELEITORAL 15 da Lei n°© 8.868/1994
CoNSULTA, DXAME ou NTERY.  feezeco com undamento no ot
0502 MED/ODONTO. ACOMP. PES. 13 d p . ’
FAMILIA 3 da Instrugao Normativa
SGP/MPOG n© 2/2018
consuuT Exame o feezedo com undamento o or
0500 . INTERVENGAO 13 da Instrugdo Normativa .
MEDICA/ODONTOLOGICA s

SGP/MPOG n° 2/2018

10 Devendo ser homologadas pela chefia imediata.
11 Enviar os dados e comprovantes para o e-mail cadastro@cefetmg.br para registros do SIAPE.

12 Tais ocorréncias s6 poderdo ser cadastradas caso tenham sido fruto de andlise de Unidade SIASS (Subsistema

Integrado de Atengdo a Saude do Servidor).
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INFORMAR A PASSAR PELA
CéDIGOS - - DIVISAO DE, UNIDADE
DESCRICAO SITUACAO EM QUE SE APLICA CADASTRO APOS SIASS ANTES
DO SIG REGISTRAR NO DE REGISTRAR
SISTEMA?'! NO SISTEMA??
Realizado para corregao do valor
recebido quando o servidor
trabalha entre 22h e 5h do dia
~ seguinte, tendo que acrescer valor
0888 CORE%%ARCIJODE(;/?LIJ‘SEOPARA considerando que 52 minutos
trabalhados nesse periodo
equivalem a 60 minutos de
trabalho (art. 75 da Lei n®
8.112/199013)
Realizado para registrar dispensa
. temporaria de registro de ponto
DISPENSA PARA DEDICACAO para que o servidor se dedique
0111 INTEGRAL A PROCESSO integralmente a trabalhos de
DISCIPLINAR comissdo de processo disciplinar,
conforme art. 152, § 29, da Lei n®
8.112/1990
~ Realizado conforme art. 97, inciso .
0054 DOAGCAO DE SANGUE 1, da Lei n® 8.112/1990 Sim
. Realizado conforme art. 79, § 29,
0502 ERRO/AUSENCIA DE REGISTRO da Instrugdo Normativa
SGP/MPOG n° 2/2018
0060 FALECIMENTO EM PESSOA DA Realizado conforme art. 97, inciso Sim
FAMILIA II1, item b, da Lei n® 8.112/1990
Falta sem justificativa, que deve
0066 FALTA NAO JUSTIFICADA acarretar perda de remuneracgo, Sim
conforme art. 44, inciso I, da Lei
n° 8.112/1990
Realizado com fundamento no art. .
0221 FERIAS 77 da Lei n© 8.112/1990 Sim
Falta ocorrida por motivo de
paralisagdo ou greve, com
x fundamento no art. 99 da
0065 GREVE OU PARALISAGAO Constituigdo Federal de 1988,
considerando o Parecer n.
004/2016/CGU/AGU
~ Realizado com fundamento no art. .
0081 LIC. CAPACITAGCAO 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 no 11.770/2008 Sim
Realizado com fundamento no art. .
0086 LIC. PATERNIDADE 208 da Lei n® 8.112/1990 Sim
0324 LIC. PATERNIDADE Realizado com fundamento no Sim
PRORROGACAO Decreto n° 8.737/2016
Realizado com fundamento em
0090 LIC. Eggshg%Té\gonﬁfggA EM redagao anterior do art. 83 da Lei Sim
n° 8.112/1990
Realizado com fundamento em
redagao anterior do art. 87 da Lei
0287 LIC, AR/ 1RO n° 8.112/1990, substituido por

ASSIDUIDADE

redagao estabelecida pela Lei n®
9.527/1997

13 O servidor deve registrar apenas os minutos adicionais, em razdo de o SIGRH ainda ndo realizar a conta
automaticamente. Para tanto, aplica-se a seguinte férmula:

Sendo:

60X Mg

My = (——) — My, sendo

52

M, = minutos a serem adicionados em decorréncia do trabalho entre 22h e 5h; e
My = minutos efetivamente trabalhados entre 22h e 5h.
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INFORMAR A

PASSAR PELA

céDIGos - - DIVISAO DE, UNIDADE
DESCRICAO SITUACAO EM QUE SE APLICA CADASTRO APOS SIASS ANTES
DO SIG REGISTRAR NO DE REGISTRAR
SISTEMA?'! NO SISTEMA??
. Licenga concedida com base no )
0084 LIC. TRATAMENTO DE SAUDE art. 202, da Lei no 8.112/1990. Sim
0085 LIC. TRATAR DE INTERESSES Realizado com fundamento no art.
PARTICULARES 91 da Lei n° 8.112/1990
_ Licenga prevista no art. 210 da Lei .
0067 LICENGA ADOTANTE - EST N 8.112/1990 Sim
0328 LICENCA ADOTANTE - Realizado com fundamento no Sim
PRORROGAGCAO Parecer n° 03/2016/CGU/AGU
Atendimento de demandas em
0503 SERVICO EXTERNO local no qual ndo ha equipamento
de registro biométrico de ponto
O trabalho em domingos e
feriados sera contabilizado em
dobro. Contudo, o trabalho nestes
dias se da em carater excepcional
e s6 pode ser realizado quando
0123 VIR 3HA(O) Hi OIS e houver interesse da Administragao
FERIADO . X - P
e mediante determinagao prévia
da chefia imediata. Tal medida
coaduna com o principio da
Sumula TST 146/1982 e do art.
99 da Lei 605/1949.
Participagdo em  treinamento,
curso ou evento relacionado ao
servigo institucional, com a
0006 TREINAMENTO/CURSO/EVENTO  anuéncia da chefia imediata, em
local no qual ndo ha equipamento
de registro biométrico de ponto
USUFRUTO DE CREDITO DE -
oso1 | roRasaioDE  Fjéemenadonost i oo
COMPENSACAO !
0040 VIAGEM A SERVICO FORA DO Realizado de acordo com o art.
PAIS (COM DIARIAS) 58, da Lein©8.112/1990
0041 VIAGEM A SERVICO NO PAIS Realizado de acordo com o art.
(COM DIARIAS) 58, da Lein®8.112/1990

Como informar a Divisdao de Cadastro?

Nos casos apontados no quadro anterior, deve-se enviar os dados e comprovantes para o e-mail
cadastro@cefetmg.br, que realizara os devidos registros nos sistemas governamentais

Como entrar em contato com a Unidade SIASS?

O servidor deve apresentar o atestado médico a Unidade SIASS CEFET-MG, no prazo maximo de
5 dias contados da data do inicio do afastamento, independentemente da quantidade de dias
concedidos pelo profissional. A Unidade SIASS realizard o langamento do atestado (e pericia, nos
casos exigidos) e entregara ao servidor Laudo Médico Pericial, que devera ser digitalizado para
a inclusdo do documento no cadastro da ocorréncia.

3.2. Descri¢ao de ocorréncias especiais

Algumas das ocorréncias listadas no tdpico anterior geram duvidas mais frequentemente.
Abaixo, apresentam-se explica¢des detalhadas sobre o seu uso.
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Abono de dias

A critério da chefia imediata, podem ser abonadas as auséncias decorrentes de situa¢des
adversas e excepcionais, que justifiguem tal abono e que ndo sdo relacionadas a outras
ocorréncias especificas.

Abono de horas

A critério da chefia imediata, serdo abonadas horas n3o trabalhadas decorrentes de situa¢des
adversas e excepcionais, que justifiqguem tal abono e que ndo sdo relacionadas a outras
ocorréncias especificas.

Auséncia a compensar

Sdo auséncias decorrentes de caso fortuito ou forca maior que podem ser compensadas
posteriormente, a critério da chefia imediata, observando-se o prazo para compensacgdo de
débito de horas.

Consulta, exame ou intervengéo médica ou odontoldgica **

Consultas médicas e odontoldgicas, exames e intervengdes realizadas por determinagao médica
ou odontoldgica serdao abonados, pela chefia imediata, mediante apresenta¢do de documento
comprobatdério que explicite o hordrio de consulta ou intervengdo. Inclui-se, nesse hordrio, o
tempo do trajeto entre o posto de trabalho e o local da consulta ou intervencao.

Consulta, exame ou interven¢éo médica ou odontoldgica para acompanhar pessoa da familia

Quando necessario, o servidor pode acompanhar, para consultas, exames e procedimentos
médicos e odontoldgicos de filho (a), enteado (a), coOnjuge ou companheiro (a), pais, padrasto,
madrasta, esposa ou companheira gestante ou dependente que vivam a expensas do servidor e
gue constem em seu assentamento funcional. Tal auséncia sera abonada, pela chefia imediata,
mediante apresentacdo de documento comprobatdrio que explicite o horario da consulta ou
intervencdo da pessoa acompanhada.

Erro ou auséncia de registro

Ocorréncia destinada as corre¢des de falhas e omissdes no registro de ponto dos servidores,
justificadas e acatadas pela chefia imediata. Encaixam-se nessa ocorréncia, por exemplo,
esquecimento do registro biométrico de ponto eletrénico ou falha técnica no equipamento.

Licenca para tratamento de saude (inferior ou superior a 15 dias)

Registro de dias de afastamentos do servidor para tratamento da prépria saude, com atestado
devidamente enviado a Unidade SIASS e registrado em seu assentamento funcional. Deve ser
anexado Laudo Médico Pericial.

Servico externo

Registro de periodo em dias ou horas didrias para servidores que trabalharam externamente as
instalagGes das unidades da instituicdo e que, por esse motivo, ndo realizaram o registro de
ponto biométrico — indisponibilidade de equipamento no local.

14 Sempre que possivel, a chefia imediata devera ser previamente informada.



Treinamento ou curso

Sao auséncias de dias ou horas didrias decorrentes de participagdes em eventos de treinamentos
ou cursos institucionais autorizados pela chefia.

Usufruto de crédito de horas a titulo de compensagéo

Sdo os créditos de horas usufruidos pelo servidor como folgas acordadas e previamente
autorizadas pela chefia imediata.

Viagem a servigo no Pais ou fora do Pais (com didrias)

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

4. Perguntas e respostas

4.1. Tipos de jornada

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

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

Tipo Detalhamento

1 40 horas por semana “Jornada padrao”, pela qual o servidor trabalha 40 horas semanais
e 8horas diarias, havendo, obrigatoriamente, intervalo para

refeicdo.

30 horas por semana
reduzida para
atendimento especial
ao publico

Carga hordria menor
que 40 horas por
semana em razdo de
cargo especial

Carga horaria menor
que 40 horas por

semana em razao de
afastamento parcial

Carga hordria menor
que 40 horas por

Jornada de trabalho de 30 horas semanais com 6 horas diarias
ininterruptas de trabalho presencial autorizada a servidores cujo
cargo é de 40 horas semanais e 8 horas didrias com fundamento no
art. 32 do Decreto n2 1.590/1995.

Jornada de trabalho inferior a 40 horas semanais em razao de cargos
especificos divulgados pela legislagao vigente, consoante art. 10 do
Decreto n2 1.590/1995 e o anexo a Portaria n2 1.100/2006, da
Secretaria de Recursos Humanos do Ministério do Planejamento,
Orgamento e Gestdo, alterado pela Portaria n? 97/ 2012, da
Secretaria de Gestdo Publica do Ministério do Planejamento,
Orgamento e Gestao.

Reducgdo de jornada dada com fundamento no art. 96-A da Lei n?
8.112/1990, combinado a Nota Técnica SEI n? 6197/2015-MP.

Redugdo de jornada com redugao salarial proporcional, dada com
fundamento na Medida Provisdria n2 2.174/2001.
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Tipo Detalhamento

semana com reduc¢do
salarial proporcional

6 Carga horaria menor Reducdo de jornada sem reducdo salarial em razdo de deficiéncia

que 40 horas por ou acompanhamento de pessoa com deficiéncia, com fundamento
semana por questao no art. 98 da Lei n2 8.112/1990.
de saude

4.2. Horarios de entrada, saida e almoco

(2) Como sdo definidos os horarios de entrada e saida dos servidores técnico-administrativos
com jornada de trabalho de 8 horas didrias?

A jornada de trabalho tera inicio e término conforme o horario institucional e de acordo com o
estabelecido entre os servidores e as respectivas chefias imediatas, com vistas a atender sempre
ao interesse institucional e as peculiaridades de cada unidade de lotac3o.

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

(3) O horério de almogo é livre dentro da jornada de trabalho diaria de quem trabalha em
jornada de 8 horas didrias?

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

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

O servidor devera realizar o intervalo para refeicdo em periodo ndo inferior a 1 hora. Caso ele
registre o retorno antes de se concluir esse periodo, o sistema computara automaticamente um
desconto para que se corrija para o equivalente ao valor de 1 hora de intervalo.

Exemplo — Um servidor saiu para o almoco as 12:00. As 12:55 ele chega em frente ao “reldgio
de ponto”. Ele poderd registrar o retorno e seguir para sua sala. Quando |a chegar, ele podera
iniciar o trabalho as 13:00 normalmente. O SIGRH, automaticamente, acrescentara um desconto
de 5 minutos para que se compute 1 hora de almogo.

Observagdo 1 — Caso o servidor ndo faca, de fato, o intervalo de almoco por caso fortuito ou de
forga maior ou por motivo excepcionalissimo, o desconto automatico ndo serd cabivel. Para
corrigir o desconto automatico, a chefia imediata devera cadastrar ocorréncia do tipo
“ERRO/AUSENCIA DE REGISTRO”

Observagdo 2 — Caso o servidor que tem jornada de 8 horas diarias, por alguma situacdo
excepcional, trabalhar até 6 horas no dia, o desconto nao sera efetuado. Ndo ha exigéncia de se
realizar o intervalo para refeicdo caso se trabalhe em periodo de até 6 horas
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Observagao 3 — Se, porventura, um servidor que trabalha com jornada de 6 horas exceder a sua
jornada em pouquissimos minutos, ndo |he sera exigido o horario de almoco, por critério de
razoabilidade. Explicagdo: um servidor trabalhou por 06:01. Se fosse exigido o horario de almoc¢o
para esse caso, o sistema automaticamente geraria um débito de 1 hora, ficando o servidor com
o equivalente a 05:01 no dia. Por ndo ser razoavel tal situacdo, determina-se a excepcionalidade
posta nesta observagdo.

(5) Até a efetivacdo da operagdo automdtica de que trata a questdo anterior, como devem
proceder os chefes que verificarem que seus subordinados realizaram horario de almoco
inferior a 1 hora?

Deve-se proceder com prudéncia. O intervalo minimo de 1 hora de almogo é um direito do
servidor, garantido pelo art. 592, § 22, do Decreto n2 1.590/1995. Mas n3o se trata de um direito
renunciavel.

Quando o servidor tiver realizado intervalo de almoco inferior ao exigido, de forma assistematica
e sem ma-fé, cabe ao chefe notifica-lo de que tal atitude ndo concorda com a legislacdo para
que o servidor ajuste seu comportamento. Se, por outro lado, o servidor tiver realizado
intervalos de almocos em periodos inferiores ao exigido, de forma sistematica e insistente,
mesmo apds notificacdo de sua chefia, cabe ao chefe imediato, se julgar suficientemente grave
a situacdo, tomar providéncias disciplinares, considerando o disposto da Lei n2 8.112/1990%,

(6) O horario de almogo pode ser fracionado?

N3o, considerando o disposto no art. 52, § 12, da Instrucdo Normativa n 2/2018, da Secretaria
de Gestdo de Pessoas do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao.
4.3. Numero maximo de horas excedentes

(7) Qual é o numero maximo de horas excedentes permitido pelas normas vigentes?

O numero maximo de horas excedentes é definido pelo art. 24 da Instrucdo Normativa
SGP/MPDG n?2/2018:

Art. 24. As horas excedentes a jornada didria devem ser prestadas no interesse do
servico e computadas no banco de horas, de forma individualizada, mediante prévia e
expressa autorizagdo da chefia imediata, observados os seguintes critérios:

[...]

Il - as horas armazenadas ndo poderao exceder:
a) 2 (duas) horas diarias;

b) 40 (quarenta) horas no més; e

c) 100 (cem) horas no periodo de 12 meses.

15 Especialmente os artigos 116, inciso 1, 129, 143 e 144.
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4.4. Cadastro de digitais

(8) Como realizar o cadastro de digitais?

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

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

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

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

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

Acessar: www.sinapse.cefetmg.br;

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

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

Cadastrar os dados necessarios na tela.

o,k wNRE

4.5. Controle de frequéncia

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

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

(11) Quanto tempo a chefia imediata tera para verificar os registros de ponto e fazer a sua
homologacao?

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


http://www.sinapse.cefetmg.br/

(12) Caso o chefe imediato atrase a verificagdo dos registros de ponto e fazer a sua
homologacao, ele devera realizar esse procedimento em momento posterior?

Sim. Caso o chefe imediato atrase a verificacdo e homologacao de registro de ponto em relacado
ao previsto pela Portaria DIR-1089/17, ele deverd realizar essa verificagdo em momento
posterior.

4.6. Desconto em folha de pagamento

(13) Caso haja débito de carga horéria do servidor, quando havera desconto em folha de
pagamento?

Caso haja débito de carga horaria, o desconto se dard no segundo més subsequente a sua
ocorréncia, atentando-se para as instrucdes do art. 14 da Portaria DIR-1089/17 e seguindo o
tramite definido no item “Enviar débitos para corte remuneratério”, disponivel no titulo 2.2.

Exemplo — a chefia apurou, em fevereiro/2018, os débitos de horas do servidor referente ao
meés de janeiro; esses débitos podem ser compensados em fevereiro. Caso ndo sejam pagos até
o fim de fevereiro, serdo descontados no inicio do més de margo seguindo o tramite definido no
item “Enviar débitos para corte remuneratério”, disponivel no titulo 2.2.

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

Verificar o item “Enviar débitos para corte remuneratério”, disponivel no titulo 2.2.
(15) Qual é o limite de desconto em folha de pagamento?

Caso o servidor tenha somado débito ndo compensdvel a ser descontado, o limite de desconto
¢é de 240 horas no més (30 dias). Dessa forma, o desconto sera realizado considerando a hora,
minuto ou ainda o dia de falta.

Observagdo — Importante ressaltar o disposto no art. 44 da Lei 8.112:
Art. 44. O servidor perdera:

| —a remuneragdo do dia em que faltar ao servigo, sem motivo justificado; (Redagdo
dada pela Lei n29.527, de 10.12.97)

Il - a parcela de remuneracgdo didria, proporcional aos atrasos, auséncias justificadas,
ressalvadas as concessGes de que trata o art. 97, e saidas antecipadas, salvo na
hipdtese de compensacgdo de horario, até o més subseqiiente ao da ocorréncia, a ser
estabelecida pela chefia imediata. (Redacdo dada pela Lei n2 9.527, de 10.12.97)

Paragrafo Unico. As faltas justificadas decorrentes de caso fortuito ou de forga maior
poderdo ser compensadas a critério da chefia imediata, sendo assim consideradas
como efetivo exercicio. (Incluido pela Lei n2 9.527, de 10.12.97)

Cabe citar os itens 10, 11 e 12 da NOTA TECNICA N2 177/2014/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP,

[...] 10. Dessa feita, apesar de o Ministério da Educagdo ndo ter delimitado claramente
os contornos de sua consulta a este Orgdo Central do SIPEC, verifica-se que, na
esséncia, houve por parte do respectivo 6rgdo a condensagdo de matérias diversas,
uma disciplinada pelo artigo 46 e a outra pelo artigo 44, ambos da Lei n2 8.112, de
1990. Assim, a ON n2 05, de 2013, como dito, aplica-se especificamente aos casos de



incidéncia do artigo 46 do Estatuto, enquanto o seu art. 44 impde o desconto
correspondente aos periodos ndo trabalhados, ndo compensados ou ndo justificados”;

11.Explica-se. O art. 44 da supracitada lei dispde que o servidor perderd parte ou
totalmente a remuneragdo didria a que faria jus. Em caso de faltas injustificadas
havera sua perda integral. Por sua vez, se incidir em atrasos, faltas justificadas
(ressalvadas as concessdes do art. 97) e saidas antecipadas, salvo na hipétese de
compensagao de horario, até o més subseqliente ao da ocorréncia, a critério da chefia
imediata, o servidor perdera parcial e proporcionalmente a remuneragao diaria.

12.0 dispositivo que prevé a ndo percepgdo de remuneragao dos dias ndo trabalhados
tem natureza apenas de desconto, decorrente da premissa de que, ao trabalhar o més
completo sem faltas, ou com faltas justificadas com fundamento no art. 97 do Estatuto
dos Servidores Publicos Federais, ou ainda, se compensar as horas faltantes, nos
termos do art. 44, inciso Il, o servidor fara jus ao salario integral, ndo se confundindo
com o ressarcimento posto pelo art. 46, da Lei n2 8.112, de 1990. [...]

Mais recentemente, a Instrucdo Normativa N2 2, de 12 de setembro de 2018 também disp0s
sobre o desconto, a saber:

Art. 10. O servidor publico tera descontada:
| - a remuneragdo do dia em que faltar ao servico sem motivo justificado; e

Il - a parcela de remuneragdo diaria proporcional aos atrasos, auséncias justificadas e
saidas antecipadas, quando ndo compensadas até o més subsequente ao da
ocorréncia e a critério da chefia imediata, em conformidade com a legislagdo vigente.

Art. 11. As faltas injustificadas ndo poderao ser compensadas e deverdo ser langadas
como falta no controle eletrénico de frequéncia.

Art. 12. As saidas antecipadas e os atrasos deverdo ser comunicados antecipadamente
a chefia imediata e poderdo ser compensados no controle eletrénico de frequéncia
até o término do més subsequente ao da sua ocorréncia.

4.7. Registro do ponto

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

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

+¢ inicio da jornada didria de trabalho;
¢ inicio do intervalo para refeicdo;
+»+ fim do intervalo para refei¢do;

*

O/
*

fim da jornada diaria de trabalho.

*,

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

4.8. Reposicao de débitos
(17) Como repor o tempo de trabalho devido pelo servidor?

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



Quando houver um débito referente a um dia completo, ele deve ser registrado com a
ocorréncia “AUSENCIA A COMPENSAR”.

Observagao 1 — No caso de servidor com jornada de trabalho reduzida com fundamento no art.
32 do Decreto n2 1.590/1995, as alteragdes de horarios que demandem ajustes compensatodrios
devem ser previamente anuidas pela chefia imediata.

Observagao 2 — Se, no periodo no qual a reposi¢cdo deve ser feita, o servidor for impedido de
realizar a reposicao por licenca para tratamento de salde ou por caso fortuito ou de for¢ca maior,
o periodo de reposicdo deve ser prorrogado por tempo igual ao do impedimento. Caso seja
necessdria providéncia neste sentido, a chefia imediata devera enviar notificacdo a Secretaria
de Gestdo de Pessoas por memorando eletrénico.

Observagao 3 — Caso a falta ndo seja justificada, ela ndo podera ser compensada. Neste caso, a
ocorréncia a ser registrada é do tipo “FALTA NAO JUSTIFICADA”.

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

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

4.9. Usufruto de créditos
(19) Como usufruir horas trabalhadas além da jornada prevista?

Os créditos deverdo ser compensados posteriormente, em datas e horarios acordados com a
chefia imediata. Quando os créditos forem utilizados em um dia completo, deve-se registrar
ocorréncia no SIGRH do tipo “USUFRUTO DE CREDITO DE HORAS A TITULO DE COMPENSACAO”.

Importa observar que ha limitacGes para usufruto de créditos estabelecidas pela Instrucdo
Normativa SGP/MPDG n? 2/2018:

Art. 25. A utilizagdo do banco de horas dar-se-3a, obrigatoriamente, mediante prévia e
expressa autorizagdo da chefia imediata, observados os seguintes critérios:

| - as horas acumuladas em folgas a usufruir estdo condicionadas ao maximo de:
a) 24 (vinte e quatro) horas por semana; e

b) 40 (quarenta) horas por més.

Observagao — O trabalho de até 8 horas no dia realizado por servidores com flexibilizagdo de
jornada (art. 32 do Decreto n® 1.590/1995) ndo gera crédito de jornada para a finalidade de
uso como folga posterior, mas podera ser utilizado para compensacao de débitos anteriores
que possam ter ocorrido por caso fortuito ou de forga maior. Caso o SIGRH compute crédito
para o trabalho exercido entre a 62 e a 82 hora, o chefe imediato ndo devera homologar.

(20) Sera possivel trabalhar aos sabados, feriados e domingos para compensac¢do de carga
horaria semanal ou mensal?

As compensacOes de carga horaria devem ser feitas durante os horarios mencionados na
questdo (18).



Observagao — A chefia imediata pode, excepcionalmente e em razao de necessidade do servico,
com a anuéncia do servidor e com as devidas justificativas, estabelecer a execugdo de atividades
fora dos referidos horarios.

4.10. Servigco externo

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

Caso o trabalho se dé em campus do CEFET-MG, o servidor devera realizar o registro biométrico
de ponto normalmente. Do contrdrio, caberd ao servidor registrar e a chefia imediata homologar
o registro da frequéncia em sistema, conforme hordrios de trabalho praticados no periodo. Para
tanto, deve-se usar uma das ocorréncias mencionadas na questao a seguir.

(22) Qual a diferenca entre as ocorréncias “SERVICO EXTERNO”, “VIAGEM A SERVICO FORA DO
PAIS (COM DIARIAS)”, VIAGEM A SERVICO NO PAIS (COM DIARIAS)?

Os trés sdo tipos de servicos externos. Quando for um servico externo (mesmo que viagem) sem
pagamento de diarias, deve-se cadastrar ocorréncia do tipo “SERVICO EXTERNO”. Quando for
viagem com didria dentro do pais, deve-se cadastrar como “VIAGEM A SERVICO NO PAIS (COM
DIARIAS)”, quando for viagem com didrias fora do pais, deve-se cadastrar como “VIAGEM A
SERVICO FORA DO PAIS (COM DIARIAS)”.

Contudo, quando se tratar de um treinamento, curso ou evento, a ocorréncia a ser cadastrada
é “TREINAMENTO/CURSO/EVENTO”, independentemente de ser ou ndo uma viagem e de ter ou
nao o recebimento de diaria(s).

4.11. Trabalho em viagem
(23) Como contabilizar o tempo de trabalho em viagem?

Quando em viagem para local em que ndo ha equipamento de registro de ponto biométrico, o
tempo de trabalho serd computado da seguinte forma:

I. Para servidores que nao sao motoristas:

(1) Tempo contabilizado no dia = Tempo de deslocamento no dia +
Tempo de atividade de trabalho no destino no dia

ou
(2) Tempo contabilizado no dia = 8 horas

Serd utilizada a equacdo (1) quando o seu resultado exceder 8 horas. Caso contrario, utiliza-se a
equacdo (2).

Il. Para servidores exercendo trabalho de motorista:

(3) Tempo contabilizado no dia = Tempo de deslocamento no dia +
Tempo de espera a disposicio da Instituicido no dia

ou

(4) Tempo contabilizado no dia = 8 horas



Serd utilizada a equacgédo (3) quando o seu resultado exceder 8 horas. Caso contrario, utiliza-se a
equacao (4).

Exemplo 1 — Um servidor com jornada de 8 horas didrias viaja por 2 horas para uma cidade e
trabalha 1a por 9 horas. Sera utilizada, portanto, a equagdo (1): Tempo contabilizado = 2 +
9 = 11 horas

Exemplo 2 — Um servidor com jornada de 8 horas didrias viaja por 2 horas para uma cidade e
trabalha 4 por 2 horas. Serd utilizada, portanto, a equacgdo (2): Tempo contabilizado no dia =
2+ 8 =10 horas

Exemplo 3 — Um motorista com jornada de 8 horas diarias viaja por 2 horas para uma cidade,
fica a disposi¢do por 5 horas e volta ao campus de origem em trajeto de 2 horas. Sera utilizada,
portanto, a equacdo (3): Tempo contabilizado no dia = (2 + 2) + 5 = 9 horas

(24) Qual ocorréncia cadastrar quando o servidor esta trabalhando em viagem?

Verificar a resposta a questao (22).

4.12. Trabalho em sabados, domingos e feriados

(25) O trabalho realizado em sabado tem valor diferente do trabalho realizado de segunda a
sexta-feira?

N3o. Os valores sdo equivalentes.

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

N3o. O trabalho em domingos e feriados serd contabilizado em dobro® (para cada hora
trabalhada, aufere-se uma hora de crédito). O trabalho nestes dias s6 pode ocorrer em carater
excepcional, considerando o interesse da Administracdo, mediante ordem expressa e prévia da
chefia imediata.

Observagdo 1 — A contabilizacdo de que trata esta questdo deverd ser feita por meio da
ocorréncia “TRABALHO EM DOMINGO OU FERIADQ”, registrada no SIGRH e homologada pela
chefia imediata.

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

4.13. Adicional por servigo extraordinario (hora extra)

(27) E permitida a prestacdo de servico extraordindrio (hora extra)?

Sim, conforme legislacdo vigente, desde que seja para atendimento de situagcdes excepcionais e
transitorias, por imperiosa necessidade, para execucdo de tarefas cujo adiamento ou
interrupcdo importe em prejuizo manifesto para o servico, mediante autorizacdo prévia e
expressa da Chefia.

16 Tal medida coaduna com o principio da SUmula TST 146/1982 e do art. 92 da Lei 605/1949.


http://www3.tst.jus.br/jurisprudencia/Sumulas_com_indice/Sumulas_Ind_101_150.html#SUM-146
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L0605.htm

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

O pagamento de adicional por servico extraordindrio se da conforme artigos 73 e 74 da Lei n?
8.112/1990:

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

Art. 74. Somente serd permitido servico extraordinario para atender a situagbes
excepcionais e temporarias, respeitado o limite maximo de 2 (duas) horas por
jornada.

Complementarmente, aplica-se a Orientacdo Normativa n2 3/2015 da Secretaria de Gestdo
Publica do Ministério do Planejamento, que estabelece:

Art. 42 A prestacdo de servigos extraordinarios dar-se-a, obrigatoriamente, mediante
prévia e expressa autorizagdo do dirigente de recursos humanos do 6rgdo ou
entidade integrante do SIPEC, sendo de responsabilidade da chefia imediata sua
proposicdo, supervisdo e controle.

4.14. Abonos gerais
(29) Em quais hipdteses a jornada de trabalho sera abonada?

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L8112cons.htm#art73
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Quando o abono se der na forma do art. 15, inciso Ill, da Portaria DIR-1089/17, deve-se registrar
0 abono com a ocorréncia “ABONO DE DIA(S)” ou “ABONO DE HORAS”. Se, por outro lado, tratar-
se de questdo de salde, verificar o que se explica nas questdes a seguir.

4.15. Abonos e licencas por questdes de saude
(30) Em quais casos as questdes de saude interferem nos registros do ponto eletronico?

Quando de algumas horas ou até um dia, aplica-se abono a casos de consultas, exames ou
intervencdes médicas. Neste caso, deve ser registrada ocorréncia do tipo como “CONSULTA,
EXAME OU INTERVENCAO MEDICA/ODONTOLOGICA”, caso seja para o abono de consulta,
exame ou intervencdo médica ou odontoldgica do préprio servidor; ou “CONSULTA, EXAME OU
INTERV. MED/ODONTO. ACOMP. PES. FAMILIA”, caso seja para o abono de consulta, exame ou
intervencdo médica ou odontolégica de familiar do servidor. Tal acdo se ancora nos artigos 15 e
16 da Portaria DIR-1089/17 e no art. 13 da Instrucdo Normativa SEGEP/MPDG 2/2018.

Quando for superior a um dia, trata-se de (1) licenca para tratamento de saldde do servidor ou
(2) licenga para acompanhamento de pessoa da familia por motivo de doenga. A ocorréncia a
ser registrada é do tipo “LIC. TRATAMENTO DE SAUDE”, se for licenca para tratamento de satde
do servidor; ou do tipo “LIC. POR MOTIVO DOENCA EM PESSOA DA FAMILIA”, se se tratar de
acompanhamento de familiar por motivo de doenca. Nestes casos, o servidor deve
necessariamente atender aos procedimentos de unidade do Subsistema Integrado de Atencdo
a Saude do Servidor. Tais licengas se ancoram, respectivamente, nos artigos 202 a 206-A da Lei
n2 8.112/1990 e no art. 83 da Lei n2 8.112/1990.

(31) Qual documento deve ser cadastrado na ocorréncia referente a licenga para tratamento
de saude?

Ao se cadastrar a ocorréncia da licenga para tratamento de saude, deve-se fazer o upload do
documento comprobatdrio expedido pela unidade do Subsistema Integrado de Atencdo a Saude
do Servidor que avaliou o caso (Laudo Médico Pericial).

(32) Algumas pericias referentes a licengas para tratamento de salde ocorrem apds o prazo
de homologacao da folha de ponto mensal. O que fazer nesse caso?

Excepcionalmente neste caso, deve-se manter em aberto a folha de ponto do servidor,
enquanto hd o andamento das atividades da Unidade SIASS. Finalizada a pericia, caso se
confirme a licenga, deve-se cadastrar a licenca como ocorréncia do tipo “LIC. POR MOTIVO
DOENCA EM PESSOA DA FAMILIA - EST” ou “LIC. TRATAMENTO DE SAUDE - EST", conforme o
caso, e incluir o documento comprobatério emitido pela Unidade SIASS. Por outro lado, caso a
pericia negue a licenca, deve-se cadastrar ocorréncia do tipo “USUFRUTO DE CREDITO DE HORAS
A TITULO DE COMPENSACAO” ou “AUSENCIA A COMPENSAR”, também conforme for o caso.

(33) Se um tratamento for realizado por determina¢do médica, havera o abono?
Sim, desde que se cumpra algumas condi¢8es. O art. 15 da Portaria DIR-1089/17 estabelece que:

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

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

[...]

Contudo, deve haver a definicdo de temporalidade do tratamento (prazo de término ou nimero
de sessbes). Caso nao haja, o servidor interessado devera solicitar tal definicdo pelo médico que
o atende. Destaca-se, contudo, que ndo ha problema em se prorrogar o tratamento, desde que
sempre haja a definicdo de tempo de tratamento ou de nimero de sessdes registrado em
documento do médico que acompanha o caso.

Observagao — O que se menciona nesta questao se aplica também a fisioterapia e a psicoterapia.

(34) Ha limite de usufruto do abono de horas ndo trabalhadas para participar de consultas,
exames ou intervengdes médicas ou odontoldgicas?

Sim. O art. 13 da Instrucdo Normativa n2 2/2018 da Secretaria de Gestdo Publica determina os
seguintes limites:

«* 44 (quarenta e quatro) horas no ano para os servidores publicos submetidos a jornada
de trabalho de 8 (oito) horas diarias;

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

«+» 22 (vinte e duas) horas no ano para os servidores publicos submetidos a jornada de
trabalho de 4 (quatro) horas diarias.

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

Sim.
4.16. Tolerancia de jornada em razao de deslocamento no campus

(36) Ha um deslocamento da pessoa entre o ingresso no campus e o equipamento de registro
biométrico de ponto. Esse tempo de deslocamento sera considerado como periodo de
trabalho?

Sim. Tal contabilizagdo se dara para no maximo dois registros de entrada por dia para quem faz
horario de almoco; e um registro por dia para quem nao faz hordrio de almoco.

Observagdo — A “tolerancia de jornada em razdo de deslocamento” se aplica a qualquer pessoa
que registre ponto eletronico no CEFET-MG, o que inclui os empregados publicos, servidores em
colaboragdo técnica e estagidrios que realizarem tal registro.

4.17. Participagdao em eventos

(37) A participagdo em evento promovido pelo CEFET-MG sera contabilizada como periodo
trabalhado?

Depende da situacdo. O art. 62 da Portaria DIR-1089/17 estabelece que:

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

| — atividades designadas por autoridades hierarquicamente superiores; [...]
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Il — eventos institucionais convocados pelas autoridades hierarquicamente
superiores.

Assim, se o servidor for designado para participar do evento por uma autoridade
hierarquicamente superior ou convocado por uma autoridade superior, essa participacdo no
evento institucional sera contabilizada como hordario de trabalho.

Adicionalmente, o art. 15 da Portaria DIR-1089/17 estabelece que:
Art. 15 Serdo abonados, pela chefia imediata, os horarios destinados a:

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

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

1. designagao por autoridade hierarquicamente superior; ou

2. convocagdo por autoridade hierarquicamente superior; ou

3. autorizacdo por autoridade superior (neste caso, como abono de horas ndo
trabalhadas).

Na hipdtese “3”, trata-se de abono de jornada. Ou seja, sé havera contabilizacdo para
compensacao de débitos do dia. Ndo se aufere créditos.

Exemplo — Se o servidor for a um evento realizado no CEFET-MG, apenas por recreacao, esse
periodo ndo é contabilizado como jornada de trabalho. Contudo, se ele for organizar ou efetuar
atividade para a realizacdo do mesmo, esse periodo podera ser computado como jornada de
trabalho, caso haja designagdo, convocacgdo ou autorizagdo de autoridade superior.

4.18. Servidor estudante

(38) Como funciona o horario especial de servidor estudante de que trata o art. 98 da Lei n2
8.112/1990?

O servidor estudante tem direito a horario especial, que permita a ele realizar seus estudos,
respeitada a duragdo semanal do trabalho, conforme art. 98 da Lei n2 8.112/1990.

N3do é necessdria a elaboracdo de documentacdo especial para isso. Basta que o servidor
notifique a chefia imediata sobre os hordrios de seus estudos e entre em acordo sobre os
horarios de trabalho que devem ser realizados. 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 dias de compensacao.

(39) Se em algum dia da semana as aulas ocorrerem no dia inteiro. Como cadastrar no SIGRH,
visto que é necessdria a inclusdo de uma ocorréncia quando ndo ha a presenga do
servidor?

Deve-se cadastrar a auséncia como “AUSENCIA A COMPENSAR”, caso ele ndo tenha créditos
suficientes para a compensacdo do débito; ou “USUFRUTO DE CREDITO DE HORAS A TiTULO DE
COMPENSACAQ”, caso ele tenha créditos suficientes para a compensagdo do débito.
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(40) Os horarios de estudo podem ser computados tempo do trabalho para a finalidade de
controle de frequéncia?

Depende do caso. O tempo de participacdo na atividade serd computado como tempo de
trabalho se tratar-se: (1) de uma atividade promovida pelo CEFET-MG especificamente para a
capacitacdo de seus servidores; ou (2) de uma atividade de capacitacdo especifica para a
realizacdo do trabalho no CEFET-MG, mediante solicitacdo da chefia imediata. Do contrario, o
estudo ndo podera ser contabilizado dessa forma.

Observagao 1 — No que se refere ao item “(1)” acima mencionado, o cémputo de carga horaria
de capacitacao como tempo de trabalho de que trata esta resposta ndo podera implicar o ganho
de horas excedentes didrias. Ndo obstante, a critério da chefia, excecdes a essa regra podem ser
efetuadas caso haja convocacdo institucional para trabalho excepcional

Exemplo — Um servidor, cuja jornada de trabalho diaria é de 8 horas, trabalhou efetivamente
por 7 horas e realizou atividades de capacitacdo que se enquadram na categoria “(1)” acima
descrita por 2 horas no mesmo dia. No total, serdo computadas 8 horas trabalhadas.

Observagdo 2 —Servidores em jornada flexibilizada deverdo manter as 6 horas didrias destinadas
ao atendimento ao publico, considerando a finalidade da autorizacdo tratada no art. 32 do
Decreto n2 1.590/1995. Portanto, as atividades promovidas pelo CEFET-MG especificamente
para a capacitacdo de seus servidores ndo poderao ser contabilizadas como efetivo exercicio do
trabalho para esse grupo de servidores, ressalvado o caso em que esses servidores forem
convocados para tais atividades.

Observagdo 3 — Os cursos de linguas ofertados aos servidores do CEFET-MG pela Fundacgdo de
Apoio a Educacdo e Desenvolvimento Tecnolégico de Minas Gerais e fomentados por meio de
bolsa de reembolso institucional, recebida por selegdo em chamada publica, serdo computados
como tempo de trabalho, na forma de “atividade promovida pelo CEFET-MG especificamente
para a capacita¢do de seus servidores”.

4.19. Jornadas de outros colaboradores

(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 federais (inclusive anistiados) de outras instituicGes com
exercicio no CEFET-MG ja devem realizar o registro de ponto biométrico.

Posteriormente, os estagidrios e os servidores ndo docentes em colaboragao técnica comegarao
a registrar pontualidade e assiduidade por meio de equipamento de ponto biométrico. A
Diretoria-Geral divulgara datas e procedimentos a esse respeito.

4.20. Jornadas reduzidas

(42) Como servidores com jornada inferior a 6 horas diarias devem realizar o registro
biométrico?

Servidores com jornada de 6 horas didrias deverdo realizar o registro de ponto no inicio e no
término da jornada de trabalho.
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Observagao — Aos que tém jornada flexibilizada com fundamento no art. 32 do Decreto n¢
1.590/1995 ndo é permitida a interrup¢do da jornada de trabalho, que deve ser continua.
Entretanto, se, por caso fortuito ou de forca maior, houver a saida do servidor do posto e da
atividade de trabalho, devera ser feito o registro de ponto.

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

A quem trabalha em jornada de 6 horas diarias com fundamento no art. 32 do Decreto n?
1.590/1995, os créditos deverdo ser contabilizados a partir da oitava hora trabalhada no dia?’.
Salvo quando se tratar ordem excepcional do chefe imediato para tratar de atendimento
emergencial que ultrapasse o horario de atendimento do setor. Neste caso, os créditos serao
contabilizados a partir da 62 hora.

A quem trabalha em jornada inferior a 8 horas didrias por outras razoes legalmente previstas,
os créditos serdo contabilizados a partir da hora final de sua jornada didria.

Observagao — Em qualquer hipdtese, o servidor ndo podera trabalhar em periodo continuo
maior que 6 horas sem realizar intervalo para refei¢cdo (horario de almocgo).

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

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

Sim, é necessario o registro (subtraindo-se os 15 minutos do trabalho realizado), mas isso pode
ser feito de forma ndo biométrica, pois tal registro em equipamento biométrico poderia exigir
deslocamento desnecessario.

Ressalta-se que a pausa para descanso é opcional; dessa forma, caso o servidor usufrua desse
descanso, os 15 minutos devem ser registrados. E importante ressaltar que a equipe ndo poderd
interromper o atendimento no referido intervalo de descanso.

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

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

Sim, como os demais. Conforme art. 75 da Lei n2 8.112/1990, os servidores que trabalharem em
horario compreendido entre 22h e 5h do dia seguinte tém direito ao recebimento do adicional
noturno.

170 SIGRH ainda n3o realiza esta operagdo automaticamente. Assim, o corte de horas excedentes indevidamente
computadas como créditos devera ser manualmente realizado pelo chefe imediato.
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4.21. Jornadas flexibilizadas

(46) Qual norma interna estabelece regras a respeito da jornada flexibilizada tratada pelo art.
32 do Decreto n2 1.590/1995?

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

(47) Servidores com jornada reduzida com fundamento no art. 32 do Decreto n2 1.590/1995
podem receber fungdo gratificada ou gratificacdao por cargo de direcdao?

N3o. Isso é vedado pelo art. 12 da Resolu¢do CD-036/14:

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

(48) Autorizada a jornada flexibilizada, quem estabelece os horarios de trabalho registrados
no quadro de horarios de que trata o art. 32 do Decreto n? 1.590/1995°?

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

Art. 32 Quando os servigos exigirem atividades continuas de regime de turnos ou
escalas, em periodo igual ou superior a doze horas ininterruptas, em fungdo de
atendimento ao publico ou trabalho no periodo noturno, é facultado ao dirigente
maximo do 6rgdo ou da entidade autorizar os servidores a cumprir jornada de trabalho
de seis horas diarias e carga hordria de trinta horas semanais, devendo-se, neste caso,
dispensar o intervalo para refeigdes. (Redagdo dada pelo Decreto n® 4.836, de
9.9.2003)

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

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

Tendo sido autorizada a jornada flexibilizada, em portaria do Diretor-Geral, o quadro
mencionado no art. 32, § 22, do Decreto n? 1.590/1995, serd estabelecido, afixado e
permanentemente atualizado pela chefia do setor. Tal procedimento deve ser feito pelo SIGRH,
conforme consta do item 2.2.

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

Sim, desde que a instituicdo de origem nao se manifeste contrdria a medida.
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(50) Estagiarios e trabalhadores terceirizados podem compor a equipe de revezamento para o
cumprimento do minimo de doze horas ininterruptas de trabalho de que trata o Decreto
n? 1.590/19957?

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

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

Os créditos apenas poderdo ser contabilizados a partir da 82 hora de trabalho do dia'®. Neste
caso, deverd haver intervalo para refeicdo, de no minimo 1 hora. A compensacdo se dard até o
final do més subsequente ao débito.

Caso o débito em questdo seja justificado e seja excepcional, a critério da chefia imediata, o
servidor podera compensa-lo posteriormente mediante periodo que ultrapasse a 62 hora
trabalhada.

Exemplo 1 — Um servidor com jornada flexibilizada trabalha por 5h30min na quarta-feira. Com
o intuito de compensar o débito contraido, na quinta-feira, ele trabalhou por 8h30min, sem
contar o intervalo de almoco, que deve ser realizado.

Exemplo 2 — Um servidor com jornada flexibilizada trabalha por 5h30min na quarta-feira, em
situacdo justificada, excepcional e autorizada pela chefia imediata. Com o intuito de compensar
o débito contraido, na quinta-feira, ele trabalhou por 6h, fez 1h de almoco, e concluiu o dia
compensando o débito de 30 minutos.

Observagdo 1 — Se a saida for motivada por caso fortuito ou de for¢ca maior, com a aquiescéncia
da chefia imediata, a compensag¢do do débito pode se dar por meio de abono, conforme art. 15
da Portaria DIR-1089/17:

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

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

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

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

(52) O que ocorre no caso em que o chefe de um setor em jornada flexibilizada com
fundamento no art. 32 do Decreto n? 1.590/1990 decidir abdicar da chefia para trabalhar
em jornada reduzida?

Outro servidor do setor devera assumir a chefia e trabalhar em jornada de 8 horas diarias.

18 Tal limitagdo deve ser efetivada manualmente pelo chefe imediato.



Observagao — Nao pode haver chefia sem atribuicdo de funcdo gratificada ou cargo de direcao,
em razao do padrdao de funcionamento Sistema Integrado de Administracdo de Recursos
Humanos do Governo Federal.

(53) Tendo em vista a resposta a questdo (52), o que ocorrera se nenhum integrante da
unidade organizacional aceitar assumir a chefia?

A jornada flexibilizada é uma concessao discricionaria dada pelo Diretor-Geral. 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 concessdo. Nao é vedado
revezamento da chefia para dividir a carga de trabalho deste posto.

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

N3o. Os servidores que cumprem revezamento de horarios para atendimento minimo de 12
horas ininterruptas trabalham em jornada de 6 horas didrias, com fundamento no art. 32 do
Decreto n2 1.590/1995.

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

Todos os servidores que trabalham em jornada reduzida com fundamento no art. 32 do Decreto
n2 1.590/1995 devem ser capazes de realizar os atendimentos aos usudrios relativos a servicos
prestados por aquela equipe em que estd inserido.

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

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

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

(57) 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 didrio minimo de 12 horas ininterruptas. Para
realizar tal alteracdo, deve-se realizar o recadastramento dos horarios de trabalho e do quadro
de horarios de trabalho, considerando as instrugdes “Cadastrar horarios de trabalho” e “Divulgar
quadro de horarios de trabalho”, que estdo disponiveis no titulo “Responsabilidades do chefe
imediato”.



(58) Um servidor em jornada flexibilizada pode solicitar afastamento parcial para participacdo
em programa de pds-graduacao stricto sensu?

Ver resposta a questdo (61).

4.22. Afastamento parcial para estudo em programa de pds-graduagao stricto sensu

(59) Como é distribuida a carga horaria a ser cumprida pelo servidor em afastamento parcial
para participacdo em programa de pds-graduacao stricto sensu?

Os servidores podem ser parcialmente afastados para trabalhar em jornada de 20 ou 28 horas

semanais®>?°.

Por padrao do SIGRH, essas horas de trabalho serdo distribuidas igualmente, de segunda a sexta-
feira. Ou seja, 04:00 e 05:36 didrias, respectivamente. Contudo, caso haja necessidade do
servico e aquiescéncia do servidor ou necessidade do servidor e aquiescéncia do chefe imediato,
essa carga horaria podera ser distribuida de forma diferente ao longo da semana. Para tanto, a
chefia imediata devera definir a jornada de trabalho de cada dia, no periodo em que for
necessaria essa diferenciacdo e realizar as opera¢des de “Localizar servidor” e “Cadastrar
horarios de trabalho”, ambas explicadas no item 2.2.

(60) 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. E possivel?

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, ndo é possivel combinar os dois dispositivos.

A jornada flexibilizada é uma autorizacdo que s6 pode ser mantida caso o servidor trabalhe 6
horas didrias, conforme exigéncia do art. 32 do Decreto n? 1.590/1995. Assim, caso o servidor
tenha que trabalhar menos de 6 horas didrias, ele deverd solicitar o cancelamento da
mencionada autorizagao.

(61) Um servidor pode trabalhar em jornada flexibilizada e com afastamento parcial para
participacdo em programa de pds-graduacao stricto sensu?

N3o. Conforme Decreto n2 1.590/1995, jornada flexibilizada exige o trabalho em 30 horas
semanais e 6 horas didrias. Portanto, nao é possivel as duas concessées simultaneas.

Caso seja necessdrio o afastamento parcial, o servidor devera requerer a suspensdo de sua
jornada flexibilizada durante o periodo do afastamento.

19 InstrugGes sobre esse assunto serdo publicadas em Procedimento Padrdo.
20 H3 afastamento vigentes e em tramitagdo em pardmetros diferentes. Contudo, de forma geral, o raciocinio aqui
exposto pode ser aplicado também a esses casos.
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5. Normas especificas

5.1. Instru¢do Normativa SGP/MPDG n2 2/2018 — Dispde sobre controle de
frequéncia e da outras disposi¢oes

INSTRUGAO NORMATIVA Ne 2, DE 12 DE SETEMBRO DE 2018

Estabelece orientagao, critérios e procedimentos gerais a serem observados pelos
orgaos e entidades integrantes do Sistema de Pessoal Civil da Administragdao
Federal - Sipec, quanto a jornada de trabalho de que trata o art. 19 da Lein28.112,
de 11 de dezembro de 1990, regulamentado pelo Decreto n2 1.590, de 10 de
agosto de 1995 e pelo Decreto n2 1.867, de 17 de abril de 1996, que dispoem
sobre o controle de frequéncia, a compatibilidade de horarios na acumulagao
remunerada de cargos, empregos e fungdes, aplicaveis aos servidores publicos,
em exercicio nos 6rgaos e entidades integrantes da Administragao Publica Federal
direta, autarquica e fundacional.

O SECRETARIO DE GESTAO DE PESSOAS DO MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,
DESENVOLVIMENTO E GESTAO, no uso das atribui¢des que lhe conferem os incisos Il e Il do art.
24 do Anexo | do Decreto n2 9.035, de 24 de abril de 2017, resolve expedir a presente Instrucdo
Normativa, nos seguintes termos:

Capitulo | — Das disposicGes gerais

Art. 12 Esta Instrucdo Normativa tem por objetivo orientar, uniformizar e estabelecer critérios e
procedimentos gerais a serem observados pelos érgdos e entidades integrantes do Sistema de
Pessoal Civil da Administracdo Federal - Sipec relativos a jornada de trabalho, ao controle da
compatibilidade de hordrios na acumulagdo remunerada de cargos, empregos e fungdes, a
instituicdo do banco de horas e ao sobreaviso aplicaveis aos servidores publicos em exercicio
nos 6rgdos e entidades integrantes da Administracdo Publica Federal direta, autdrquica e
fundacional.

Capitulo Il — Da jornada de trabalho

Secdo | — Das regras gerais da jornada de trabalho

Art. 22 A jornada de trabalho dos servidores publicos em exercicio na Administra¢ao Publica
Federal direta, autarquica e fundacional serd de no minimo 6 (seis) e de no maximo 8 (oito)
horas diarias, até o limite de 40 (quarenta) horas semanais, ressalvadas as jornadas previstas
em legislacdo especifica.

Pardagrafo Unico. As viagens a servigo serdo consideradas como jornada regular.

Segdio Il — Do hordrio de funcionamento dos drgdos e entidades da Administragdo Publica Federal
direta, autdrquica e fundacional

Art. 32 O hordrio de funcionamento dos 6érgdos ou entidades devera ser fixado por ato do
Ministro de Estado e dos dirigentes maximos de autarquias e fundagdes publicas federais.



Art. 42 A contagem da jornada de trabalho somente ocorrerd a partir do inicio do horario de
funcionamento do drgdo ou entidade.

Pardgrafo Unico. Em casos excepcionais e justificados, poderd ser autorizado pela chefia
imediata o exercicio das atribuicdes do cargo por servidores publicos em hordrio diverso ao do
funcionamento do drgdo ou entidade ou em finais de semana.

Secdo Ill — Do intervalo para refei¢éo

Art. 52 Os hordrios de inicio e término do intervalo para refeicdao serdo fixados pela chefia
imediata, respeitados os limites minimo de 1 (uma) hora e maximo de 3 (trés) horas.

§ 12 E vedado o fracionamento do intervalo de refeicdo.

§ 22 O intervalo de que trata o caput é obrigatdrio aos servidores publicos que se submetam a
jornada de 8 (oito) horas diarias.

Art. 6° O intervalo para refeicdo ndo é considerado no cOmputo das horas da jornada de trabalho
do servidor e ndo poderd ser utilizado para compensacdo de jornada, inclusive quando
decorrente de atrasos, auséncias e saidas antecipadas.

Secdo IV — Do controle de frequéncia

Art. 72 E obrigatdrio o controle eletronico de frequéncia do servidor publico em exercicio na
Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional.

§ 12 O registro de frequéncia é pessoal e intransferivel, devendo ser realizado no inicio da
jornada diaria, na saida e no retorno do intervalo para as refei¢des, e ao término da jornada
didria.

§ 22 Nos casos de auséncia do registro de frequéncia por esquecimento, problemas técnicos no
equipamento ou prestacdo de servicos externos, o servidor publico devera solicitar que sua
chefia imediata registre o hordrio nao langado, seguindo os procedimentos fixados pelo 6rgao
ou entidade.

§ 32 E vedada a aplicagdo de método que permita a marcacdo com horarios uniformes de
frequéncia ("registro britanico").

§ 42 Serd admitida tolerancia de até 15 (quinze) minutos para o inicio da jornada de trabalho no
controle eletrénico de frequéncia.

Art. 82 No ambito da Administragdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional somente
serdo dispensados do controle eletrénico de frequéncia os ocupantes de cargos de:

| - Natureza Especial;
II- Grupo-Diregdo e Assessoramento Superiores - DAS, iguais ou superiores ao nivel 4;
Il - Diregdo - CD, hierarquicamente iguais ou superiores a DAS 4 ou CD - 3;

IV - Professor da Carreira de Magistério Superior do Plano Unico de Classificagdo e Retribuicdo
de Cargos e Empregos; e

V - Pesquisador e Tecnologista do Plano de Carreira para a area de Ciéncia e Tecnologia.



§ 12 No interesse do servico, o dirigente maximo do 6rgao ou entidade podera manter o controle
eletronico de frequéncia dos ocupantes de cargo de Pesquisador e Tecnologista do Plano de
Carreira para a area de Ciéncia e Tecnologia, conforme as caracteristicas das atividades de cada
entidade.

§ 22 Ficam também dispensados do controle eletrénico de frequéncia os servidores
participantes do programa de gestdo, de que trata o § 62 do art. 62 do Decreto n? 1.590, de 10
de agosto de 1995.

Secdo V — Da compatibilidade de jornada para fins de acumulagéo de cargos, empregos e fungées

Art. 92 Nas hipdteses em que a Constituicdo admite acumulagdo de cargos publicos, cabera ao
servidor demonstrar a inexisténcia de sobreposicdo de horarios, a viabilidade de deslocamento
entre os locais de trabalho, respeitando-se os horarios de inicio e término de cada jornada, bem
como a auséncia de prejuizo a carga horaria e as atribuicdoes exercidas nos cargos acumulaveis.

§ 12 O servidor deverd informar aos 6rgdos ou entidades a que esteja vinculado qualquer
alteracdo na jornada de trabalho ou nas atribuicdes exercidas nos cargos acumulaveis que possa
modificar substancialmente a compatibilidade demonstrada nos termos do caput.

§ 29 O ateste de compatibilidade de horarios ndo dispensa a comprovacao de que o servidor
publico esteja observando o limite de sessenta horas semanais, conforme estabelecido pelo
Parecer Vinculante AGU GQ 145/1998.

§ 32 Os drgdos e entidades poderdo solicitar ao servidor publico, a qualquer tempo, nova
comprovagao e observancia do limite estabelecido para a compatibilidade de horarios, devendo
aplicar as medidas necessarias a regulariza¢do da situacdo, na hipétese em que for verificado
que as jornadas dos cargos, empregos ou funcdes acumuladas ndo sdo mais materialmente
compativeis.

Capitulo 11l — Da compensacado de horario e do plantdo, da escala e do regime de turnos
alternados por revezamento

Secdo | — Da compensacdo de hordrio
Art. 10. O servidor publico tera descontada:
| - aremuneracdo do dia em que faltar ao servico sem motivo justificado; e

Il - a parcela de remuneragao didria proporcional aos atrasos, auséncias justificadas e saidas
antecipadas, quando ndo compensadas até o més subsequente ao da ocorréncia e a critério da
chefia imediata, em conformidade com a legislagcdo vigente.

Art. 11. As faltas injustificadas ndo poderdo ser compensadas e deverdo ser langadas como falta
no controle eletronico de frequéncia.

Art. 12. As saidas antecipadas e os atrasos deverdo ser comunicados antecipadamente a chefia
imediata e poderdao ser compensados no controle eletronico de frequéncia até o término do
més subsequente ao da sua ocorréncia.



§12 As auséncias justificadas somente poderdo ser compensadas no controle eletronico de
frequéncia até o término do més subsequente ao da sua ocorréncia, desde que tenham anuéncia
da chefia imediata.

§ 292 A compensacgao de horario devera ser estabelecida pela chefia imediata, sendo limitada a
2 (duas) horas didrias da jornada de trabalho.

§ 32 Eventuais atrasos ou saidas antecipadas decorrentes de interesse do servigo poderao ser
abonados pela chefia imediata.

Art. 13. Ficam dispensadas de compensacgao, para fins de cumprimento da jornada didria, as
auséncias para comparecimento do servidor publico, de seu dependente ou familiar as consultas
médicas, odontolégicas e realizacdo de exames em estabelecimento de saude.

§ 12 As auséncias previstas no caput deverdo ser previamente acordadas com a chefia imediata
e o atestado de comparecimento devera ser apresentado até o dia util subsequente.

§ 22 O servidor publico deverd agendar seus procedimentos clinicos, preferencialmente, nos
horarios que menos influenciem o cumprimento integral de sua jornada de trabalho.

§ 32 Para a dispensa de compensacao de que trata o caput, incluido o periodo de deslocamento,
deverdo ser observados os seguintes limites:

| - 44 (quarenta e quatro) horas no ano, para os servidores publicos submetidos a jornada de
trabalho de 8 (oito) horas diarias;

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

Il - 22 (vinte e duas) horas no ano, para os servidores publicos submetidos a jornada de trabalho
de 4 (quatro) horas diarias.

§ 42 As auséncias de que trata o caput que superarem os limites estabelecidos no § 32 serdo
objeto de compensagao, em conformidade com o disposto no § 22 do art. 13 desta Instrugdo
Normativa.

Segdio Il — Do plantdo, da escala e do regime de turnos alternados por revezamento

Art. 14. Para fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:

| - Plantdo: trabalho prestado em turnos continuos pelo servidor publico, podendo ocorrer
inclusive em feriados e finais de semana; e

Il - Regime de turnos alternados por revezamento: regime de trabalho no qual o servi¢o nao
cessa, condicionando o encerramento de um plantdo ao imediato inicio de outro.

Pardagrafo uUnico. A critério da Administracao, o servidor publico podera exercer suas atividades
de forma intercalada por periodos de folga, nos termos do regime de turnos alternados por
revezamento.

Art. 15. Compete aos Ministros de Estado e aos dirigentes maximos de autarquias e fundagdes
orgdos e entidades autorizar e definir os servicos aos quais se aplicam o plantdo, a escala e o
regime de turnos alternados por revezamento, respeitada a legislacdo especifica.



Art. 16. Os plantdes serdo de 12 (doze) horas de trabalho, com 36 (trinta e seis) horas de
descanso, observados a demanda e os recursos humanos disponiveis.

§ 12 Excepcionalmente, poderdo ser adotados plantGes de 24 (vinte e quatro) horas de trabalho,
com 72 (setenta e duas) horas de descanso, desde que haja justificativa que considere, inclusive,
os aspectos relativos a seguranca, a salde, a qualidade de vida do servidor publico e a qualidade
do servico prestado.

§ 22 Nas jornadas previstas neste artigo estao incluidos os intervalos para alimentacgao.

Art. 17. No regime de turnos ou escalas em periodo igual ou superior a 12 (doze) horas
ininterruptas em funcao de atendimento ao publico ou trabalho no periodo noturno, quando os
servicos exigirem atividades continuas, é facultado ao dirigente maximo do érgdo ou da
entidade autorizar o servidor a cumprir jornada de trabalho de 6 (seis) horas didrias e jornada
de 30 (trinta) horas semanais.

§ 12 O servidor que laborar em regime de turnos alternados por revezamento ndo poderd
ausentar-se do local de trabalho ao final de seu plantdo antes da chegada do servidor que ird
sucedé-lo, devendo comunicar eventual atraso de seu sucedente a chefia imediata, que devera
providenciar outro servidor para o turno subsequente.

§ 22 A escala mensal e suas alteragbes sado decididas pelo dirigente da unidade.

§ 32 A escala mensal do servidor apenas podera ser alterada pelo dirigente da unidade uma vez
por semana.

Art. 18. Considera-se atendimento ao publico o servico prestado diretamente ao cidaddo que
exijam atividades continuas em regime de escalas ou turnos, em periodo igual ou superior a
doze horas ininterruptas.

Pardgrafo Unico. N3o se considera atendimento ao publico as atividades regulares dos drgaos e
entidades que tratem:

| - de Planejamento e de Orgamento Federal;

Il - de Administra¢dao Financeira Federal;

11l - de Contabilidade Federal;

IV - de Controle Interno do Poder Executivo Federal;

V - de Informagdes Organizacionais do Governo Federal - SIORG;

VI - de Gestao de Documentos de Arquivo - SIGA;

VIl - de Pessoal Civil da Administracao Federal - SIPEC;

VIII - de Administragdo dos Recursos de Informagdo e Informatica - SISP; e
IX - de Servicos Gerais - SISG.

Art. 19. A inclusdao em regime de plantdo, escala ou turno de revezamento nao constitui direito
do servidor, que podera ser excluido de tal regime mediante justificativa e a critério da
Administragao.



Capitulo IV — Da jornada de trabalho reduzida com remuneragao proporcional

Sec¢do | — Das regras gerais

Art. 20. O servidor publico da administracao publica federal direta, autarquica e fundacional
ocupante, exclusivamente, de cargo de provimento efetivo, poderd requerer a reducdo da
jornada de trabalho de 8 (oito) horas didrias e 40 (quarenta) horas semanais para 6 (seis) ou 4
(quatro) horas diarias e 30 (trinta) ou 20 (vinte) semanais, com remunera¢do proporcional,
calculada sobre a totalidade da remuneracao.

§ 12 N3o poderao requerer a reducdo de jornada os servidores integrantes das seguintes
carreiras e cargos:

| - Advogado da Unido, Procurador da Fazenda Nacional e Assistente Juridico da Advocacia-Geral
da Unido;

Il - Procurador Autarquico, Advogado e Assistente Juridico dos 6rgaos de execucdo ou vinculados
a Advocacia-Geral da Unido;

Il - Delegado de Policia Federal, Perito Criminal Federal, Escrivdo de Policia Federal, Agente de
Policia Federal, Papiloscopista, Policial Federal e Policial Rodoviario Federal; e

IV - Auditor-Fiscal da Receita Federal, Auditor-Fiscal da Previdéncia Social e Auditor-Fiscal do
Trabalho.

§ 22 Além do disposto no § 12 é vedada a concessdao de jornada de trabalho reduzida com
remuneragdo proporcional ao servidor:

| - sujeito a duragdo de trabalho prevista em leis especiais; ou
Il - ocupante de cargo efetivo submetido a dedicagdo exclusiva.

§ 32 Observado o interesse da Administracdo, a jornada reduzida com remuneragdo
proporcional poderd ser concedida a critério da autoridade mdaxima do drgao ou da entidade a
que se vincula o servidor, permitida a delegacdo de competéncia.

Art. 21. A jornada de trabalho reduzida podera ser revertida em integral, a qualquer tempo, a
pedido do servidor ou de oficio, por decisdo motivada da Administra¢do Publica.

Pardgrafo unico. Em caso de retorno de oficio a jornada regular, deverdo ser observados os
seguintes prazos:

| - a conclusdo do semestre letivo para o servidor estudante e o servidor com filho até 6 anos de
idade; e

Il - o prazo de 30 (trinta) dias para o servidor responsavel pela assisténcia e pelos cuidados de
pessoa idosa, doente ou com deficiéncia.

Art. 22. O ato de concessdo, publicado em boletim interno, conterd os dados funcionais do
servidor e a data do inicio da redugdo da jornada.

Paragrafo Unico. O servidor cumprird a jornada a que estiver submetido até a data de inicio da
jornada de trabalho reduzida, fixada no ato de concessao, vedada a concessao retroativa.



Capitulo V — Do banco de horas e do sobreaviso

Segdio | — Do banco de horas

Art. 23. No interesse da Administracdo, como ferramenta de gestdo, os dirigentes maximos dos
orgdos e entidades poderdao adotar o banco de horas para execucdo de tarefas, projetos,
programas, dentre outros, de relevancia para o servigo publico.

§ 12 Nas situacOes de que trata o caput, serdo computadas como crédito as horas excedentes
realizadas além da jornada regular do servidor e as nado trabalhadas como débito, contabilizadas
no sistema eletronico de apuracdo de frequéncia disponibilizado pelo Orgdo Central do SIPEC.

§ 22 A permissdo para realizacdo de banco de horas é facultada a Administracdo Publica e se
dara em funcdo da conveniéncia, do interesse e da necessidade do servico, ndo se constituindo
direito do servidor.

§ 32 Os drgdos e entidades que desejarem implementar o banco de horas deverdo utilizar o
sistema de controle eletronico didrio de frequéncia - SISREF, disponibilizado pelo 6rgao central
do SIPEC.

§ 42 Os o6rgdos e entidades que ja possuem sistemas préprios de controle eletrénico de
frequéncia deverdo integrar seus sistemas ao SISREF para a adoc¢do do banco de horas.

§ 59 Para fins de afericdo do banco de horas, o sistema de controle eletrénico didrio de
frequéncia - SISREF contera as seguintes funcionalidades:

| - compensagdo automatica do saldo negativo de horas apurado com o saldo positivo existente
no banco de horas; e

Il - consulta do quantitativo de horas acumuladas.

Art. 24. As horas excedentes a jornada didria devem ser prestadas no interesse do servico e
computadas no banco de horas, de forma individualizada, mediante prévia e expressa
autorizagdo da chefia imediata, observados os seguintes critérios:

| - as horas de trabalho excedentes a jornada didria ndo serdo remuneradas como servico
extraordinario;

Il - a chefia imediata deverd previamente, por meio do SISREF, justificar a necessidade e informar
a relacdo nominal dos servidores autorizados a realizacdo das horas excedentes para insercdo
em banco de horas; e

Il - as horas armazenadas nao poderdo exceder:
a) 2 (duas) horas diarias;

b) 40 (quarenta) horas no més; e

c) 100 (cem) horas no periodo de 12 meses.

Art. 25. A utilizagdo do banco de horas dar-se-3, obrigatoriamente, mediante prévia e expressa
autorizacdo da chefia imediata, observados os seguintes critérios:

| - as horas acumuladas em folgas a usufruir estdo condicionadas ao maximo de:



a) 24 (vinte e quatro) horas por semana; e
b) 40 (quarenta) horas por més.

Art. 26. E vedada a convocacdo de servidor para a realizagdo das horas excedentes em horario
noturno, finais de semana, feriados ou pontos facultativos, salvo por convocacao justificada pelo
Coordenador-Geral da unidade ou autoridade equivalente, ou, ainda, em razao da propria
natureza da atividade.

Art. 27. Compete ao servidor que pretende se aposentar, ou se desligar do érgdo ou entidade
informar data provavel a chefia imediata, visando usufruir o periodo acumulado em banco de
horas.

Pardgrafo unico. Nas hipdteses contidas no caput, o servidor poderd utilizar o montante
acumulado em um periodo Unico.

Art. 28. Salvo nos casos de emergéncia ou de calamidade publica, quando caracterizada urgéncia
de atendimento de situacdo que possa ocasionar prejuizo ou comprometer a seguranca de
pessoas, obras, servicos, equipamentos e outros bens, devidamente justificados pela autoridade
competente, a utilizacdo do banco de horas ndo devera ser concedida:

| - ao servidor que tenha hordrio especial, nos termos do art. 98 da Lei n2 8.112, de 1990;

Il - ao servidor que cumpra jornada de trabalho de 6 (seis) horas diarias e de 30 (trinta) horas
semanais, nos termos do art. 32 do Decreto n2 1.590, de 10 de agosto de 1995;

Ill - ao servidor que acumule cargos, cuja soma da jornada regular e a do banco de horas
ultrapasse o total de 60 (sessenta) horas semanais; e

IV - ao servidor ocupante de cargo de técnico de radiologia.

Pardgrafo Unico. O banco de horas ndo sera permitido ao servidor que faca jus a percepc¢do do
Adicional por Plantdo Hospitalar, de que trata o art. 298 da Lei n2 11.907, de 2 de fevereiro de
2009, referente a mesma hora de trabalho.

Art. 29. As horas excedentes contabilizadas no Banco de Horas, em nenhuma hipdtese, serdo
caracterizadas como servigo extraordindrio ou convertidas em pecunia.

Segdio Il — Do sobreaviso

Art. 30. Considera-se sobreaviso o periodo em que o servidor publico permanece a disposi¢do
do drgdo ou entidade, em regime de prontiddo, aguardando chamado para o atendimento das
necessidades essenciais de servigo, ainda que durante seus periodos de descanso, fora de seu
horario e local de trabalho.

§ 12 Somente as horas efetivamente trabalhadas em decorréncia do regime de sobreaviso
poderdo ser compensadas, na forma desta Instrucdo Normativa.

§ 22 E recomendavel o estabelecimento prévio das escalas de sobreaviso com o nome dos
servidores publicos que ficardo a disposicdo do drgdo ou entidade para atender aos eventuais
chamados.

§ 32 Em nenhuma hipdtese as horas em regime de sobreaviso serdo convertidas em pecunia.



Capitulo VI — Dos regimes de trabalho e das jornadas especiais

Sec¢do | — Das regras gerais

Art. 31. O servidor ocupante de cargo em comissao, funcao de confianga ou fungdo comissionada
técnica submete-se ao regime de dedicacdo integral e podera ser convocado além da jornada
regular de trabalho, na hipétese em que o interesse da Administracdo assim o exigir.

Art. 32. Aos Ministros de Estado e aos titulares de 6rgaos essenciais da Presidéncia da Republica,
seus respectivos Chefes de Gabinete e os titulares de cargos de Natureza Especial e respectivos
Chefes de Gabinete é facultado autorizar jornada de trabalho de 6 (seis) horas diarias e carga
horaria de 30 (trinta) horas semanais as secretarias que os atendam diretamente, observando,
em cada caso, o limite maximo de 4 (quatro) servidores publicos nessa situacao.

Art. 33. Ao servidor estudante que, comprovadamente, demonstrar incompatibilidade entre o
horario escolar e o exercicio de suas atribuicdes, sera concedido horario especial.

§ 12 Para efeito do disposto no caput, serd exigida a compensacao de hordrio no 6rgdo ou na
entidade que tiver exercicio, respeitada a duracdo semanal do trabalho.

§ 22 A compensacdo de hordrio do servidor estudante nao deverd ultrapassar mais do que duas
horas além de sua jornada regular didria.

Art. 34. Também sera concedido horario especial, vinculado a compensacao de hordrio a ser
efetivada no prazo de até 1 (um) ano, ao servidor que desempenhe atividades, no horario de
trabalho, sujeitas a percepc¢ao da Gratificacdo por Encargo de Curso ou Concurso - GECC.

§ 12 Independentemente de as atividades ensejadoras da GECC serem realizadas no horario de
trabalho ou ndo, o servidor somente podera realizar até 120 (cento e vinte) horas de trabalhos
anuais, acrescidas de mais 120 (cento e vinte) horas, em situacdo excepcional, devidamente
justificada e previamente aprovada pela autoridade maxima do érgao ou entidade.

§ 292 O SISREF efetuara o registro das horas de trabalho relativas as atividades de GECC por
servidor, para o controle dos limites de que trata o §1°.

Capitulo VII — Das Disposi¢coes Finais

Art. 35. As horas de trabalho registradas em desconformidade com as disposi¢cdes desta
Instrugdo Normativa ndo serdo computadas pelo sistema de controle diario de frequéncia,
cabendo a chefia imediata a adog¢do das medidas cabiveis a sua adequacao.

Art. 36. Podera haver a liberagao do servidor publico para participar de atividades sindicais,
desde que haja a compensacao das horas nao trabalhadas.

Art. 37. A utilizagdo das folgas relativas aos trabalhos prestados a Justica Eleitoral deve ser
definida entre o servidor publico e a chefia imediata e, em caso de divergéncia, devem-se
observar as disposi¢es da Resolugdo TSE n® 22.747/2008.

Art. 38. Observado o disposto nesta Instrucdo Normativa, o dirigente maximo do 6rgdo ou
entidade deverd editar ato com critérios e procedimentos especificos a jornada de trabalho, a
fim de adequa-lo as peculiaridades de cada unidade administrativa.



Art. 39. Os Orgdos setoriais, seccionais ou correlatos do SIPEC deverdao observar as
determinacGes contidas na Orientagcdo Normativa SEGEP/MP n? 7, de 17 de outubro de 2012,
guando da realizacdo de consultas ao 6rgao central do SIPEC, relacionadas a orientacdo e ao
esclarecimento de duvidas concernentes a aplicacdo desta Instrucao Normativa.

Art. 40. Esta Instrucdao Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

5.2. Resolucdo CD-036/14 — Regulamentacdo da jornada de trabalho de servidores
técnico-administrativos

RESOLUCAO CD-036/14, de 25 de novembro de 2014. (Repristinada pela Resolucio
CD-059/2017, de 21 de dezembro de 2017.)

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

O PRESIDENTE DO CONSELHO DIRETOR DO CENTRO FEDERAL DE EDUCACAO TECNOLOGICA DE
MINAS GERAIS, no uso das atribuicoes legais e regimentais que |he sdo conferidas, com amparo
na Lei n2 8.112, de 11 de dezembro de 1990, e no Decreto n2 1.590, de 10 de agosto de 1995,
alterado pelo Decreto n2 4.836, de 9 de setembro de 2003, em vista do que consta do Processo
n2 23062.000976/2013-86, do que foi deliberado na 4252 Reunido do Conselho Diretor, em 18
de novembro de 2014, e na 4262 Reunido do Conselho Diretor, em 25 de novembro de 2014, e
considerando: (i) os principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia que regem a Administragdo Publica, dispostos no art. 37, caput, da Constituicdo da
Republica Federativa do Brasil de 1988; (ii) que, em conformidade com o paragrafo Unico do Art.
12dalei 11.892 de 29 de dezembro de 2008, o Centro Federal de Educagdo Tecnoldgica de Minas
Gerais “possui natureza juridica de autarquia, detentoras de autonomia administrativa,
patrimonial, financeira, didatico-pedagdgica e disciplinar” e “obedece ao principio de
indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extensdo”, em conformidade com o art. 207, da
Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988; (iii) os principios e as finalidades do
CEFET-MG, que se fundamentam na Lei 6.545 de 30 de junho de 1978, em consonancia com o
art. 32 do Estatuto do CEFET-MG; (iv) a natureza das atividades do CEFET-MG, cujo objetivo é
garantir a qualidade dos servigos prestados ao seu publico-alvo — qual seja: comunidade externa
e interna para contribuir para o desenvolvimento cultural, artistico, cientifico, tecnolégico e
socioecon6mico do pais; (v) o regime didatico-cientifico do CEFET-MG, que demanda uma
gestdo académica e administrativa moderna e eficiente, condizente com as especificidades da
Instituicdo; (vi) o art. 19 da lei 8112/90 que diz que “Os servidores cumprirdo jornada de trabalho
fixado em razdo das atribuicdes pertinentes aos respectivos cargos, respeitada a duragdo
maxima do trabalho semanal de quarenta horas e observados os limites minimo e maximo de
seis horas e oito horas diarias, respectivamente”; (vii) O art. 39, da Constituicdo Federal, que no
seu paragrafo 32 prevé a aplicacdo aos servidores publicos de alguns dos direitos previstos no
art. 79, dentre eles a possibilidade de compensacgdo de hordrios e reducdo da jornada; (viii) a
Recomendacdo n? 66/2014 (anexo), do Ministério Publico Federal, Procuradoria da Republica
no Estado de Minas Gerais, Nucleo de Tutela do Patrimdnio Publico, de 24 de novembro de
2012,

RESOLVE:
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Capitulo | — Disposi¢des Gerais

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

Art. 22 — Para efeitos desta Resolucdo consideram-se os seguintes conceitos:
a) Jornada: refere-se as horas diarias de trabalho;
b) Carga Hordria: refere-se ao total de horas semanais de trabalho;

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

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

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

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

f) UORG (unidade organizacional): unidade administrativa em que pode haver lotagdo de
servidores, vinculagdao de instalagdes fisicas e de patrimoénio, conforme do art. 12, § 19, da
Resolu¢do CD-049/12 do CEFET-MG.

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

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

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

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

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



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

Capitulo Il — Do Cumprimento da Jornada de Quarenta Horas Semanais

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

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

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

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

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

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

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

Art. 10 — A jornada de trabalho de 6 horas diarias e 30 horas semanais é um ato autorizativo do
dirigente maximo do drgdo e deve ser entendida como uma excecao 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 hordria 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 servicos exigirem atividades continuas e ininterruptas de regime de turnos ou
escalas em periodo igual ou superior a doze horas, em fun¢do do atendimento a comunidade
externa ou interna (estudantes, docentes e técnicos-administrativos) ou em fung¢do do trabalho
no periodo noturno que ultrapasse as 21h00;

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



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

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

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

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

a) o hordrio de funcionamento do setor;

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

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

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

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




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

| — Exposicdo de motivos que justifiquem a solicitacdo, devidamente instruida.
Il — Relatério contendo a descri¢do das atividades de trabalho da UORG.

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

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

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

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

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

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

Capitulo IV —Da Comissao de Implantagdo das Trinta Horas Semanais Permanente de Apoio
a Estruturacdo das Prestacdo de Servigos Técnico-Administrativos (COPPE) do CEFET-MG
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Art. 18 — A Comissdo Permanente de Apoio a Estruturacdo da Prestacdo de Servigos Técnico-
Administrativos (COPPE) serd composta por cinco membros, servidores do quadro permanente
e em efetivo exercicio na Instituicdo, sendo: (reda¢do dada pela Resolugdo CD-060/17, de 21 de
dezembro de 2017)

| - 2 (dois) servidores técnico-administrativos em educacdo, lotados nos campi do interior,
eleitos entre seus pares, por meio de chapas com 1 (um) titular e 1 (um) suplente;

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

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

Paragrafo Unico — O mandato dos membros sera de 2 (dois) anos, com renovagdo 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 Prestacdo de Servigos
Técnico-Administrativos (COPPE) a andlise e emissdo de parecer referente a alteragdo da
jornada de trabalho de que trata o art. 10 desta resolucdo, quando solicitada pelo Diretor Geral.
(redacdo dada pela Resolugdo CD-060/17, de 21 de dezembro de 2017)

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

Capitulo V — Do Controle de Frequéncia

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

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

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

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

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

Art. 23 — Casos omissos serdo tratados pelo Conselho de Planejamento e Gestao.

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

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

Publique-se e cumpra-se.

Prof. Marcio Silva Basilio
Presidente do Conselho Diretor

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

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

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




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

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

Capitulo | — Da jornada de trabalho

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

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

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

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

Il — de 30 horas semanais e 6 horas didrias, sem prejuizo da remuneragdo, quando aplicado o
art. 32 do Decreto n2 1.590/95;

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




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

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

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

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

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

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

Art. 62 S3o efetivo exercicio do trabalho e devem ser computadas pela chefia imediata do
servidor, as participacées em:

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

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

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

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

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

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

Art. 82 Os servidores TAE deverdo registrar:
| —inicio e término da jornada de trabalho;

Il — saida e chegada de intervalos de alimentag¢do ou repouso;



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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Capitulo Il — Dos abonos de jornada

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

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

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



intervencdo, mediante a apresentacao de documento comprobatdrio explicitando o hordrio do
comparecimento a consulta ou intervengao.

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

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

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

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

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

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

Capitulo IV — Do regime de sobreaviso
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Capitulo V — Das disposi¢des gerais

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

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

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

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

Prof. Flavio Antonio dos Santos
Diretor-Geral

5.4. Portaria DIR-1174/17 — Ponto eletrénico na auséncia de biometria

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

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

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

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

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



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

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

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

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

Prof. Flavio Antonio dos Santos
Diretor-Geral



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

Eu, , abaixo

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

, estou ciente que:

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

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

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

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

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

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

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

, de de 20

Assinatura do servidor

Autorizado: ( ) Sim ( ) Nso Validade até: / /

Assinatura Diretor-Geral:




6. Notificacdes de erros em sistema

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 sequenciais:

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

2. Em “Categoria de Servico”, selecionar “Sistemas Institucional (Recursos
Humanos/SIGRH)”;

3. Em “Sintoma/Reclamacgdo”, selecionar “Falha no médulo ‘SIGRH™”

4. Em “Causa Provavel”, selecionar “Erro em Operacao Interna”;

5. Preencher o formuldrio e enviar a solicitacdo.

7. Definicdes

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

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

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

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

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

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

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

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


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

DEBITO NAO COMPENSAVEL (DNC): sdo consideras como “débito ndo compensavel” as horas
relativas as ocorréncias de auséncia ndo autorizadas pela chefia para compensa¢do, com o
consequente desconto proporcional no saldrio.
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8. Base normativa
Decreto 1.590/1995, acessado em http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/d1590.htm
Decreto 1.867/1996, acessado em http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/d1867.htm

Lei 8.112/1990, art. 19, com alteracbes da Lei 8.270/1991, acessado em
http://www.planalto.gov.br/CCivil_03/Leis/L8112cons.htm e
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8270.htm

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

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

Portaria DIR-1089/17, de 13 de novembro de 2017, acessada em
http://www.cefetmg.br/portalcefet/export/sites/portalcefet/textoGeral/Boletim/BSP_2017 4
3.pdf

Resolugdo CD-036/14, de 25 de novembro de 2014, de 21 de dezembro de 2017, acessada em
http://www.conselhodiretor.cefetmg.br/galerias/Arquivos_ConDir/Resolucoes/Resolucoes_20
14/RES_CD_036_14.htm
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