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1. APRESENTACAO

A jornada de trabalho dos servidores Técnico-Administrativos em Educacgédo (TAE) tem
sido debatida ao longo dos Ultimos anos para a garantia da conformidade legal e do
melhor atendimento as demandas de prestacdo de servigcos publicos institucionais.
Contudo, por ser necessario o0 maior esclarecimento a comunidade académica,
elaborou-se este documento, que apresenta explanacdes a respeito da jornada de
trabalho de servidores TAE.

2. BASE NORMATIVA

Este Guia da orientagfes sobre a realizacao de registros e controle de frequéncia, por
parte de servidores técnico-administrativos e seus respectivos chefes imediatos, por
meio do Sistema Integrado de Administragdo de Recursos Humanos (SIGRH). Tais
registros e controles devem ser realizados em conformidade com as disposi¢cdes da
Resolucdo CD-036/14, da Portaria 18/2021 - DG, da Instru¢cdo Normativa SGP/MPDG
n° 2/2018 e da Instru¢do Normativa SGP/ME n° 125/2020.

3. OPERACOES NO SIGRH

.1. Resumo

|‘

O controle 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 interfaces do Sistema Integrado de
Gestao de Recursos Humanos (SIGRH), ferramenta computacional para controle dos
registros de frequéncia. Os agentes envolvidos no controle de frequéncia e suas
respectivas atividades fundamentais sdo os seguintes:

Agente Operacgodes fundamentais no SIGRH

Servidor Verificar registros proprios no SIGRH
Cadastrar ocorréncias

Cadastrar férias (como ocorréncia)
Alterar ou excluir ocorréncias
Solicitar recesso de final de ano

Alterar solicitacdo de recesso de final de ano

© Gl S N =

Chefe imediato 7. Autorizar horas excedentes diarias
8. Cadastrar ocorréncias
9. Homologar ocorréncias cadastradas pelo servidor

10. Cadastrar férias do servidor (como ocorréncia)

11. Alterar ou excluir ocorréncias

12. Homologar registro mensal de ponto do servidor

13. Desfazer homologacéo de registro mensal do ponto do servidor
14. Informar servidor sobre resultados do fechamento mensal

15. Enviar débitos para corte remuneratério

16. Localizar servidort

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



http://conselhodiretor.cefetmg.br/galerias/Arquivos_ConDir/Resolucoes/Resolucoes_2014/RES_CD_036_14.htm
https://www.segep.cefetmg.br/portaria-no-18-2021-dg/
https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/40731752/do1-2018-09-13-instrucao-normativa-n-2-de-12-de-setembro-de-2018-40731584
https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/40731752/do1-2018-09-13-instrucao-normativa-n-2-de-12-de-setembro-de-2018-40731584
https://www.in.gov.br/web/dou/-/instrucao-normativa-sgp/sedgg/me-n-125-de-3-de-dezembro-de-2020-294325234
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17. Cadastrar horarios de trabalho?
18. Divulgar quadro de horarios de trabalho3®
19. Homologar solicitagcbes de periodo de recesso de final de ano

Secretaria de 20. Cadastrar recessos e feriados
Gestdo de 21. Cadastrar calendario de homologacéo de ponto
Pessoas

22. Lancar débitos e créditos retroativos em situacdes
excepcionais, mediante requisi¢coes formais

23. Registrar pardmetros gerais de operagéo do sistema

Diviséo de 24. Cadastrar as concessoes de jornadas diferenciadas
Cadastro e

Controle de

Pessoal

Coordenagdo de  25. Receber e processar demandas referentes a erros no SIGRH*
Sistemas de

Tecnologia da

Informacao

A seguir, descrevem-se 0s principais procedimentos referentes ao controle de
frequéncia dos servidores técnico-administrativos no SIGRH.

3.2. Atividades do servidor
3.2.1.Verificar registros préprios no SIGRH

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

SIGRH — Menu Servidor — Consultas — Frequéncia — 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 - Sistama Integrado de Gest3o d

———
DGI/CEAH - COORDENACAC-GERAL DE RECURSOS .. (11.03.05.02)

avalingia | [ Capacitacio | | Consultas | ¥ Escritirio de ideins | 4 Férias | 3 Servigos | [ Sosctactes

servidores da mesma unidade

J: Cadastrar Topica . Visualizar Topico  oJ: Remover Tépico

CALENDARIO DE EVENTOS

Periodar | Abertoz B

ABERTOS

2 Apenas para servidores com jornada flexibilizada ou com afastamento parcial.
3 Apenas para servidores com jornada flexibilizada.
4 As notificagbes de erros devem ser apresentadas conforme explicado no titulo “Notificacdes de erros em sistema”.



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

CENTRO FEDERAL DE EDUCAGCAO TECNOLOGICA DE MINAS GERAIS

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 ser& exibido conforme imagem a seguir.

Figura 2 - Tela do espelho de ponto

(4: situagdo do ponto no dia 9 : Ocorréncia de crédito de horas
73: Ferias @ : Ocorréncia de débito de horas
[Z: Informagées relacionadas ae horario de registro do pento »: Ocorréncia de débito compensavel até o més subsequente
£7: Observacao registrada pelo servidor referente ao ponto @ : Ocorréncia autorizada 4 compensagio em periodo definido pela chefia
& : Justificativa da autorizacdo de horas excedentes do servidor © : Auséncia cadastrada/removida apés a homologacio do ponto eletrinico
9 : Detalhamento do consumo dos créditos de horas autorizados (2 : Auséncia sobreposta apés homologacie do ponto eletrénico

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

HC: Horas Contabilizadas HH: Horas Homologadas

& : Registrar Observacio (& : Informar Compensacéo de Débito (3 : Remover Compensacdo de Débito

< : Cadastrar Ocorréncia/Auséncia

EspeLno pe Ponto - JuLuo pE 2018

i Horas Trabalhadas Salde de Horas Autorizadas
Horarios

T . <
#%  Registrados HR HC HE HA  HH Crédito Débito Saldo No Més ) EEDIED
Acumulado™  Compensével
Salde de Horas Homologads sté 30/06/2018: 00:00
01/07/2018 = I — - - 00:00 00:00 00:00 + @
07:22 - 12:55 L 9
02/07/2018 13195 - 15:53 09:01 0%:01 01:01 01:01 09:01 01:01 01:01 01:01 *
03/07/2018 07:25-13:29  06:04 06:04 -  --  06:04 -01:56 -00:55 -00:55 + @
07:32 - 12:01 . &
04/07/2018 12:31 - 17:23 09:21 09:21 01:21 01:21 09:21 01:21 00:26 00:26 >
| 07:33 - 12:27 . . 53 -01: -00 -00:41 &
0s/07/2018 73122 0is3 06is3 06:53 01:07 00:41 00:41 X
06/07/2018 07:33- 14:12  06:3% 06:38 - -  08:38 -o1:21 -02:02 -02:02 + @

3.2.2.Cadastrar ocorréncias

Caso o servidor se esqueca de realizar o registro de ponto ou precise informar alguma
ocorréncia no sistema, ele poderé 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 ao registro. Caminho a ser feito: SIGRH — Menu Servidor — Consultas —
Frequéncia — Espelho de Ponto.

5 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.

6 A listagem de ocorréncias est4 em constante mudanca. Caso o servidor ndo encontre a ocorréncia
desejada, a demanda devera ser encaminhada a SEGEP, por memorando eletrdnico no SIPAC
(https://sig.cefetmg.br/sipac/), para andlise e incluséo 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.

(1t Pendéncias de Ponto : Dcorrancia da Crédito de Horas
22; rérios * : Dcorréncla de Débito de Horas
3k 1nformacses relacionadas ao horario de registro do ponto 10 de de C de Horas
£ 1 Observacso registrada pelo servidor referente a0 ponto *: Ponto com pendéncias bloqueantes ]

HE: Haras © ates
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Espiii0 ok Ponto - Auii 0f 2015
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Sera aberta uma janela para inclusdo de informacdes sobre a ocorréncia. Certos tipos
de ocorréncias exigem comprovagdo documental. Assim, deverdo ser informados o
tipo (portaria, despacho, memorando, atestado, declaracao, ata, folder, convite, p.ex.)
e a data do documento e, a, seguir, incluir cépia digitalizada ("Escolher Arquivo”).
Utilizar o campo “Observacgdes” para registrar informacdes complementares, quando
necessario.

Figura 4 — Dados da Ocorréncia/Auséncia.

&) : Anexar Comprovante

DADOS DA OCORRENCIAfAUSENCIA

Origem: SIGRH

Servidor: # |
Tipe da Ocorréncia/Auséncia: +| AFAS. PART. PRO. POS. GRAD. 5/SENSU PAIS C/ONUS - EST T
Data de Inicio: # E| Data de Término: # E|

Processo: #
Homologa: # | Sim hd

Comprovante: | Escolher arquive | Nenhum arquive selecionado Q@

Observacdo:

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

Cadastrar || << Voltar || Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Portal do Servidor

3.2.3.Cadastrar férias (como ocorréncia)

Para que sejam computadas no sistema de controle de frequéncia, as férias do
servidor devem ser cadastradas como ocorréncia. Para tanto, deve-se seguir as
instrucdes de cadastro de ocorréncias normalmente, escolhendo a ocorréncia
especifica para cadastro de férias.
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Atencéo: as férias apenas devem ser cadastradas no SIGRH caso tenham sido
devidamente autorizadas pela chefia imediata e homologadas por meio do Sistema de
Gestdo de Pessoas do Governo Federal (SIGEPE).

3.2.4.Alterar ou excluir ocorréncias

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

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

Acessar a tela de modulos

Clicar em “Portal do Servidor”

Colocar o mouse sobre “Consultas”

Colocar o mouse sobre “Frequéncia”

Clicar em “Ocorréncias/Auséncias do Servidor”

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

for para alterar a ocorréncia, ou “Remover Ocorréncia/Auséncia” (2/ ), se for para
excluir a ocorréncia.

NogokrwdrE

3.2.5.Solicitar recesso de final de ano

E comum que, a cada ano, o Ministério da Economia emita portaria estabelecendo o
periodo dos recessos de final de ano. O SIGRH possui funcionalidade especifica para
gue os servidores solicitem autorizagdo para néo trabalhar no recesso. Para tanto, o
servidor deve seguir 0s seguintes passos:

1. 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 “Solicitacoes”

Colocar o mouse sobre “Periodos de Recesso”

Clicar em “Cadastrar”

Selecionar 0 ano a que se refere o recesso e o periodo do respectivo recesso.
Clicar em cadastrar

ONOOGRWN

Caso o servidor possua créditos suficientes, sugere-se manter ativa a opcao
“Utilizar o saldo de horas vigente para abatimento do débito a ser compensado”.
Do contrério, créditos de horas anteriores ao periodo de compensacao declarado na
portaria do Ministério da Economia seréo desconsiderados pelo sistema.

3.2.6.Alterar solicitacdo de recesso de final de ano

Caso o servidor queira alterar solicitacao de recesso de final de ano ja cadastrada,
deverd seguir 0s seguintes passos:

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

3. Clicar em “Portal do Servidor”

4. Colocar o mouse sobre “Solicitagdes”

5. Clicar em “Listar/alterar”

7 InstrugBes a esse respeito podem ser vistas no seguinte enderego: https://www.gov.br/infraestrutura/pt-br/centrais-de-
conteudo/manual-servidor-solicitar-ferias-pdf



https://sso.gestaodeacesso.planejamento.gov.br/cassso/login?service=https%3A%2F%2Fadmsistema.sigepe.planejamento.gov.br%2Fsigepe-as-web%2Fprivate%2FareaTrabalho%2Findex.jsf%3Bjsessionid%3DaNOax2H%2BTQ1%2BvCXqeNIZNlD7.1
https://sso.gestaodeacesso.planejamento.gov.br/cassso/login?service=https%3A%2F%2Fadmsistema.sigepe.planejamento.gov.br%2Fsigepe-as-web%2Fprivate%2FareaTrabalho%2Findex.jsf%3Bjsessionid%3DaNOax2H%2BTQ1%2BvCXqeNIZNlD7.1
https://sig.cefetmg.br/sigrh/login.jsf
https://sig.cefetmg.br/sigrh/login.jsf
https://sig.cefetmg.br/sigrh/login.jsf
https://www.gov.br/infraestrutura/pt-br/centrais-de-conteudo/manual-servidor-solicitar-ferias-pdf
https://www.gov.br/infraestrutura/pt-br/centrais-de-conteudo/manual-servidor-solicitar-ferias-pdf
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6. Clicar em “Alterar” ()
7. Realizar a alteracao.

3.3. Atividades do chefe imediato

3.3.1.Autorizar horas excedentes

Esta funcionalidade permite que os gestores das unidades computem como créditos
as horas excedentes efetuadas. 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 modulos

Acessar o campo “Portal da Chefia da Unidade”

Colocar o mouse sobre a aba “Frequéncia”

Clicar na opg¢ao “Homologar Ponto Eletrénico”

Selecionar sua unidade

Clicar em “continuar”

Selecionar o més a ser homologado®

Visualizar a lista de servidores vinculados a sua unidade
. Escolher o servidor cujo ponto sera homologado e clicar em “Visualizar Detalhes

do Ponto do Servidor” (“£+)

. Verificar os créditos registrados na coluna “HE" (Horas Excedentes) (Por padrao, 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 bot&do “Autorizar Horas Excedentes” ('uJ')

13. Fazer isto para todo o més.

CoNooOrWDNE
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Observacédo — As horas excedentes devem ser prestadas no interesse do servico e
computadas no banco de horas mediante prévia e expressa autoriza¢ao da chefia
imediata, conforme art. 24 da Instrucao Normativa SGDP/ME n° 2/2018.

3.3.2.Cadastrar ocorréncias

Esta funcionalidade permite aos gestores das unidades cadastrar ocorréncias que nao
foram anteriormente 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 modulos

Acessar o campo “Portal da Chefia da Unidade”

Colocar o mouse sobre a aba “Frequéncia”

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

Clicar na opcao “Cadastrar” ]

Selecionar a ocorréncia a ser cadastrada, clicando em &

Preencher todos os campos solicitados: “servidor”, “data de inicio”, “data de

término”

9. No campo “Homologar”, deixe a opg¢ao “Sim”, para que a ocorréncia a ser
cadastrada ja seja automaticamente homologada

10. Anexar comprovante, caso esse seja campo obrigatério

ONoh~WNE

8 Caso ocorra o erro do tipo “n&o ha calendario cadastrado”, entrar em contato com a Secretaria de Gestéo de Pessoas para a corrego.



https://sig.cefetmg.br/sigrh/login.jsf
https://www.segep.cefetmg.br/in-2-2018-consolidada/#art24
https://sig.cefetmg.br/sigrh/login.jsf
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11. Ao finalizar o preenchimento de todos os campos obrigatorios, clicar em
“Cadastrar”

3.3.3.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 0os seguintes passos:

Entrar no SIGRH por https://sig.cefetmg.br/sigrh/login.jsf
Acessar a tela de modulos
Acessar o campo “Portal da Chefia da Unidade”
Colocar o mouse sobre a aba “Frequéncia”
Colocar o mouse sobre a opcao "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
Se necessario, visualizar a solicitagdo clicando em
. Se a ocorréncia for devida, homologa-la clicando em ©: se a ocorréncia for
indevida, nega-la clicando em @

©CoNoO~®LONE
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3.3.4.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:

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

2. Acessar atela de modulos

3. Acessar o campo “Portal da Chefia da Unidade”

4. Colocar o mouse sobre a aba “Frequéncia”

5. Colocar o mouse sobre a opgéo "Ocorréncias/Auséncias do Servidor"

6. Clicar na opc¢éo “Cadastrar’ ]

7. Selecionar a ocorréncia “FERIAS — EST”, clicando em &

8. Preencher todos os campos solicitados: “servidor”, “data de inicio”, “data de
término”

9. Ao finalizar o preenchimento de todos os campos obrigatérios, clicar em
“Cadastrar”

Atencéo: as férias apenas devem ser cadastradas no SIGRH caso tenham sido
devidamente autorizadas pela chefia imediata e homologadas por meio do Sistema de
Gestdo de Pessoas do Governo Federal (SIGEPE)®.

3.3.5.Cadastrar tolerancia para inicio de jornada de trabalho (como ocorréncia)

Com fundamento no art. 5° da Portaria n°® 18/2021 - DG e no art. 7° da Instrucéao
Normativa SGP/ME n° 2/2018, o chefe imediato podera cadastrar tolerancia de até 15
(quinze) minutos para o inicio da jornada de trabalho. Para tanto, deve-se seguir 0s
seguintes passos:

9 InstrugBes a esse respeito podem ser vistas no seguinte endereco: https://www.gov.br/infraestrutura/pt-br/centrais-de-
conteudo/manual-servidor-solicitar-ferias-pdf
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Entrar no SIGRH por https://sig.cefetmg.br/sigrh/login.jsf
Acessar a tela de modulos
Acessar o campo “Portal da Chefia da Unidade”
Colocar o mouse sobre a aba “Frequéncia”
Colocar o mouse sobre a op¢ao "Homologar ponto eletrénico”
Selecionar a unidade organizacional e clicar em “Continuar”
Selecionar o més de referéncia
Selecionar o servidor clicando em “Visualizar Detalhes do Ponto do Servidor” ( ‘&)
Cadastrar a ocorréncia no dia aplicavel, clicando em “Cadastrar
Ocorréncia/Auséncia” ()
. Selecionar a ocorréncia “TOLERANCIA PARA O INICIO DA JORNADA DE
TRABALHO”
11. Em quantidade de horas, marcar o tempo conforme diretrizes do no art. 5° da
Portaria n® 18/2021 - DG
12. Em “Homologa”, marcar “Sim”
13. Preenchidos todos os campos obrigatorios, clicar em “Cadastrar”

©Co NN E
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3.3.6.Alterar ou excluir ocorréncias

Caso a frequéncia do més ainda nao tenha sido homologada, o chefe imediato podera
alterar ou excluir ocorréncias (tendo sido elas ja homologadas ou nao). Para tanto,
deve-se seguir 0s seguintes passos:

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

Acessar a tela de modulos

Acessar o campo “Portal da Chefia da Unidade”

Colocar o mouse sobre a aba “Frequéncia”

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

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

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

Nogahkwh

Observacédo — Caso a frequéncia mensal ja tenha sido homologada, para se realizar a
operacédo acima, deve-se, primeiro, estornar a homologacé&o. Instrucdo a este respeito
€ dada em item posterior deste guia.

3.3.7.Homologar registro mensal de ponto do servidor

Finalizados todos os registros e todas as homologacdes de ocorréncias de um servidor
e de horas excedentes no espelho de ponto, aparecera um botéo, ao final da pagina,
dando a opc¢ao de “Homologar ponto eletrénico do servidor”. Ao clicar nesta opg¢ao, o
chefe homologara todo o registro mensal.

3.3.8.Estornar homologacéo do ponto mensal do servidor (desfazer
homologacéo)

Caso haja a necessidade de correcao de registros de um dado més que ja foi
homologado pelo chefe imediato, o proprio chefe pode desfazer a homologacéo para
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gue se realizem as corre¢des necessérias. Para tanto, deve-se seguir 0s seguintes
passos:

=

Entrar no SIGRH por https://sig.cefetmg.br/sigrh/login.jsf
Acessar a tela de modulos
Acessar o campo “Portal do Servidor”
Colocar o mouse sobre “Chefia da Unidade”
Colocar o mouse sobre “Homologagao de Ponto Eletronico”
Clicar em “Estornar Homologagao de Ponto Eletrénico”
Selecionar o més anterior
Digitar o nome do servidor
Clicar em “Buscar”
. Adicionar justificativa
. Clicar em “Estornar Homologagao”
. Realizar as etapas 7 a 11 até estornar o més que se deseja modificar
. ApOs realizar a alteracdo desejada, homologar novamente todos os meses
estornados

CoNoOGOhRWN
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3.3.9.Encaminhar informacé&o para desconto remuneratorio

E de responsabilidade da chefia imediata o envio de informacéo para desconto
remuneratorio, na forma do art. 44 da Lei n® 8.112/1990, do art. 10 da Instrucao
Normativa SGDP/ME n° 2/2018 e do art. 8° da Portaria n® 18/2021 - DG.

A guantidade 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 0s sistemas governamentais so
aceitam o corte remuneratorio com a precisa discriminagédo 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 “Totalizagcdo de Débito Nao
Compensavel”;

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

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

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:



https://sig.cefetmg.br/sigrh/login.jsf
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8112cons.htm#art44
https://www.segep.cefetmg.br/in-2-2018-consolidada/#art10
https://www.segep.cefetmg.br/in-2-2018-consolidada/#art10
https://www.segep.cefetmg.br/portaria-no-18-2021-dg/#art8

CENTRO FEDERAL DE EDUCAGCAO TECNOLOGICA DE MINAS GERAIS

Figura 5 - Resumo das Horas Apuradas em SETEMBRO

RESuMO DAS HORAS APURADAS NO MEs

Carga Horaria Contratada: 152:00

Carga Horaria do Més: 104:00
Total de Horas Registradas: 37:46
Total de Horas Homologadas: 116:32
Total de Horas Justificadas: 13:56
Saldo de Agosto /2018 Para Compensacdo: 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
Débito de Agosto/2018 Niao Compensado em Setembro/2018: 00:00
Débito de Setembro/2018 Ndo Autorizado a Compensacdo: 00:00
Outros Débitos Ndo Compensados Vencidos em Setembro/2018: 00:00
Totalizacdo do Débito Mao Compensavel: 00:00

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

aldo 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 séo essas as horas que devem ser descontadas de sua folha de pagamento.

Figura 6 - Resumo das Horas Apuradas em OUTUBRO

Resumo pas Horas 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 Ndo Compensado em Outubro/2018: -20:03
Débito de Outubro,/2018 Ndo Autorizado 4@ Compensacdo: 00:00
Outros Débitos Nao Compensados Vencidos em Outubro/2018: 00:00
Fotalizal;ﬁo do Débito Nao Compensavel: -20:03

Saldo de Horas de W

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

Crédito em Horas: 00:00

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).
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Figura 7 - Espelho de Ponto de SETEMBRO

EsPELHO DE PONTD - SETEMERD DE 2018

. Horas Trabalhadas Saldo de Horas Autorizadas
Data Horérias Saldo Débita No
istrados i i i
Registr R HC  HE  HA WM Cridito Débito SsidoNoMbs  SR4% - OOMEO RR
Saicio de Hors Homologads ks 33/08/2018: 00:00

00:00 00:00

00:00 00:00 00:00
5:58 01:58 01:58 0%:58 O1:S& 01:58 01:58
0B:00 01:58 01:58
08:28 08:00 - —- 0E:00 01:58 01:58
. 00:00 -08:00

00:00

00:00

00:00

- 00:00 -08:00 -14:02
® 11/05/2018 B ] -08:00
@ 1200572018 e e e - 0D:D0 -08:00
13/05/2045 | 08:21 08:51 OD:51 OD:5i 0851 00:51
14/08/2018 b 0%:31 10:01 02:01 02:01 10:01 02:01
00:00
00:00
17/08/2018 - 07:32 (8§:02 00:02 00:02 08:02 00:02
18/05/2015 . 07:43 08:13 00:13 00:13 08:43  00:13
» 19/05/2018 04:59 08:00 - .- O8:00
3 20/05/2018 ;;fi: 05:45 08:00 - 08:00
. 00:00 -08:00

00:00

00:00

> 08:00
07:02 -00:58
. 00:00 -08:00 -43:53 -43:53
122 03:22 0322 132 03:22

3 05:03 05:03 13:03 05:03

00:00

- D00 -35:28
TOTAL: 116:32 13:30 48:58 -35:28 -35:28 00:00

Exibir em Formato d= Relatério || << Voltar || Cancelar

Visto isso, realiza-se o seguinte calculo:

1) Localizar o primeiro dia do més em que o servidor apresentou débito e iniciar o célculo
nesse dia: 06/09/18 — 8 horas de débito

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 lancadas no dia 11/09/2018.

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

- 06/09/2018: 08h00
- 10/09/2018: 08h00

- 11/09/2018: 04h03
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- TOTAL: 20h30

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

Apbs o célculo, deve-se encaminhar a informacéo para o corte de ponto, conforme as
seguintes instrugoes:

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

2. Ap6s entrar no SIPAC, clicar na opcao PROTOCOLO

3. Escolha o mdédulo a ser utilizado (aqui, a instrugédo sera realizada para o médulo
“Mesa Virtual”)

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

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

6. Na opc¢édo Natureza do Documento, escolha a opgdo RESTRITO e na caixa
Hipotese Legal que aparecer abaixo escolha a op¢do INFORMACAO PESSOAL
RESTRITA (Acesso somente pelos servidores das UG envolvidas na tramitacao)

7. Na mesma tela um pouco mais abaixo, observe a opcdo FORMA DO
DOCUMENTO, cliqgue na op¢cdo ESCREVER DOCUMENTO.

8. Ainda, na mesma tela clique na opcdo CARREGAR MODELO. (Se aparecer uma
tela de notificagdo com a informacéo: “Deseja realmente carregar o0 modelo do
documento? O conteudo atual do documento sera perdido.” Clique no botdo OK.)

9. Ir4 ser carregado o0 modelo,

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

11. Apés o preenchimento, clicar na opcdo ADICIONAR ASSINANTE, e na opcao que
aparecer escolha MINHA ASSINATURA

12. Na parte Assinante, aparecera seu nome, cliqgue na op¢cédo ASSINAR

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

14. ApGs a assinatura, aparecerd o status como ASSINADO. Para finalizar essa etapa,
na parte inferior da tela clique no botdo CONTINUAR.

15. A proxima etapa € cadastrar o interessado, que € o servidor ao qual é referido a
ocorréncia. Assim, no campo SERVIDOR digite 0 nome do interessado, se aparecer
uma opcéo abaixo com o0 nome dele clique no nome. No campo notificar servidor,
clique na opgéo NAO. Apds, clique no botdo INSERIR
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16. Ap6s inserir o nome do servidor ficara na parte Interessados Inseridos no
Documento, conforme na imagem abaixo

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

18. Assim, no campo Unidade de destino digite DICAD, assim que aparecer a op¢ao
“DIVISAO DE CADASTRO E CONTROLE DE PESSOAL (11.68.01.04)” clique sobre
ela. Depois de selecionada, cligue no botdo CONTINUAR

19. A préxima tela é de confirmacédo. Cliqgue no botdo CONFIRMAR e sera mostrado
um comprovante do envio.

3.3.10.Localizar servidor (para cadastrar horario de trabalho)

A “localizacao de servidor” € uma operacao que deve ser feita unicamente para o
cadastro de horarios de trabalho. Trata-se de uma exigéncia do sistema, que existe
em raz&o da forma de funcionamento da instituicdo para a qual o ele foi criado
originalmente.

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 0os seguintes

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

2. Acessar atela de modulos

3. Acessar o campo “Portal do Servidor”

4. Colocar o mouse sobre a aba “Chefia da Unidade”

5. Colocar o mouse sobre “Dimensionamento”

6. Colocar o mouse sobre “Localizacao”

7. Clicar em “Localizar Servidor”

8. Digitar o nome do servidor e clicar em “Selecionar”

9. Selecionar o “Setor de Trabalho” e clicar em “Gravar e Continuar”

10. Néao realizar operacédo na tela seguinte. A localizacao ja foi efetuada

Atencao — ndo marcar a opgéo “Marque se o servidor ndo tiver horario fixo pois

trabalha em escala” (-'_5). Essa opcéo ndo se aplica ao CEFET-MG e prejudica a
operacgéao seguinte (cadastro de horarios de trabalho).

3.3.11.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 modulos

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

Acessar o campo “Cadastrar Horario de Trabalho”

A

10 Utilizar apenas para:
1.  Servidores que tém jornada reduzida com fundamento no art. 3° do Decreto n°® 1.590/1995;
2. Servidores que tém afastamento parcial para participagdo em programas de pés-graduagéo stricto sensu.

15
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6. Digitar o nome do servidor )
7. Selecionar o servidor clicando no icone &
8. Cadastrar o horéario de trabalho

Atencdao — esta funcionalidade s6 pode ser operada caso ja tenha sido registrada a
localizacdo do servidor, conforme instrucéo anterior.

3.3.12.Divulgar quadro de horéarios de trabalho'!

Cadastrados os horarios de trabalho, conforme instrugcdo anterior, os chefes das
equipes que trabalham com jornada flexibilizada com fundamento no art. 3° 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
horarios dos seus expedientes. Tal quadro devera 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

Instrugbes para o preenchimento do quadro:

< em “Portaria”: redigir os numeros da(s) portaria(s) do Diretor-Geral que tratam
da concesséao da jornada flexibilizada;

o campo “Autorizado por” devera ser preenchido com o nome legivel do chefe
do setor e, quando da impressao do quadro, devera conter a sua assinatura;
o campo “Data” devera ser preenchido com a data de assinatura do quadro;
0s nomes dos servidores deverdo ser preenchidos nas células em branco na
primeira linha da tabela;

os horérios de trabalho devem ser apresentados no quadro, preenchendo-se
com “X” os intervalos de horario para cada dia.

R/
0.0

R/
0.0

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 Jodo Silva ficara da
seguinte forma:

11 Apenas para servidores que tém jornada reduzida com fundamento no art. 3° do Decreto n° 1.590/1995.
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Jodo Silva
HORARID sTTlalals
07:00 X X X X
07:30 X X X X X
08:00 X X % X X
08:30 X X X X
09:00 X X b4 X 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
11:30 X X X X X
12:00 X X X X X
12:30 X X X X :
13:00 X X X X

Observacédo — O formulario disponibilizado é preparado para a divulgagéo dos
horarios de até 8 servidores. Caso seja necessario, deve-se compor o quadro
com a impressao de mais de um formulario.

3.3.13.Homologar solicitacdes de periodo de recesso de final de ano

E comum que, a cada ano, o Ministério da Economia emita portaria estabelecendo o
periodo dos recessos de final de ano. O SIGRH possui funcionalidade especifica para
gue os servidores solicitem autorizagdo para néo trabalhar no recesso. Tais
solicitagcdes devem ser homologadas pela chefia. Para realizar tal homologacéo, o
chefe imediato deve seguir 0s seguintes passos:

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

Acessar a tela de modulos

Acessar o campo “Portal da Chefia da Unidade”

Colocar o mouse sobre a aba “Frequéncias”

Clicar em “Homologacgao de Solicitagcdes de Periodos de Recesso”
Buscar o servidor e realizar a homologacéao.

3.4. Ocorréncias

A seguir, estao listadas todas as ocorréncias que podem ser registradas pelo
servidor'? ou pela chefia imediata nas interfaces de controle de frequéncia do SIGRH:

oukrwnpE

INFORMAR A PASSAR PELA
DIVISAO DE UNIDADE
CcODIGO - ~ CADASTRO E SIASS ANTES
DO SIG DESCRICAO FUNDAMENTACAO CONTROLE DE DE
PESSOAL APOS REGISTRAR
REGISTRAR EM
SISTEMA?® SISTEMA™?
ABONO POR ATRASO OU SAIDA Art. 7° do Decreto n° 1.590/1995 e art.
184 ANTEC. POR INTERESSE DO 12 da Instrucéo Normativa SGP/MPDG N&o Nao
SERVICO n° 2/2018
388 ABONO POR IMPOSSIBILIDADE DE Art. 6° da Instrucao Normativa
TRABALHO REMOTO (COVID-19)*® SGP/ME n° 90/2021

12 Devendo ser homologadas pela chefia imediata.

13 Enviar os dados e comprovantes para o e-mail dicad@cefetmg.br para realizagdo de registros nos sistemas governamentais.

1 Tais ocorréncias s6 poderdo ser cadastradas caso tenham sido fruto de andlise de Unidade SIASS (Subsistema Integrado de Atengdo
a Saude do Servidor).

15 Ocorréncia de aplicagio temporaria.
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INFORMAR A PASSAR PELA
DIVISAO DE UNIDADE
cODIGO 5 5 CADASTRO E SIASS ANTES
DO SIG DESCRICAO FUNDAMENTACAO CONTROLE DE DE
PESSOAL APOS REGISTRAR
REGISTRAR EM NO
SISTEMA?*®® SISTEMA?
AFAS. (CESSAOQ) P/ OUTROS
262 PODERES (SEM PAGTO) ART. 93, Art. 93, inciso |, da Lei n® 8.112/1990 Sim Néo
PARAG. 1°, INC. I, LEI 8.112/1990
AFAS. INTEG. PART. PROGR. POS. . ) =
028 GRAD. STR. SENSU PAIS C/ONUS Art. 96-A da Lei n° 8.112/1990 Sim Nao
AFAS. MISSAO EXTERIOR COM . ) =
025 ONUS LIM. Art. 95 da Lei n° 8.112/1990 Sim Nao
AFAS. PRESTAR COLABORACAO ) ) =
035 PCCTAE Art. 26-A da Lei 11.091/2005 Sim Nao
044 AFASTAMENTO PREVENTIVO Art. 147 da Lei n°® 8.112/1990 Sim Néo
AUSENCIA JUSTIFICADA A o - ~ =
896 COMPENSAR Art. 44, inciso Il, da Lei n°® 8.112/1990 Né&o Néao
0393 ACAO DE DESENVOLVIMENTO EM Comunicado n°® 562900, de Sim N
SERVICO - DIAS 02/02/2021, do Ministério da Economia
0394 ACAO DE DESENVOLVIMENTO EM Comunicado n°® 562900, de Sim Nio
SERVICO - HORAS 02/02/2021, do Ministério da Economia
049 CASAMENTO Art. 97 da Lei n° 8.112/1990 Sim N&o
COMPENSAGAO POR SERVICO S ) .
055 ELEITORAL Art. 15 da Lei n° 8.868/1994 Sim Nao
CONSUEIPA Y 201412 Art. 13 da Instru¢@o Normativa
952 MED./ODONT. DE FAMILIAR OU ’ SGP/MPOGCnO 212018 Né&o N&o
DEPENDENTE
051 CONSULTA OU EXAME MEDICO OU Art. 13 da Instrugdo Normativa N3o No
ODONTOLOGICO DE SERVIDOR SGP/MPOG n° 2/2018
DISPENSA PARA DEDICACAO
111 INTEGRAL A PROCESSO Art. 152, § 2°, da Lei n® 8.112/1990 Né&o Néo
DISCIPLINAR
054 DOACAO DE SANGUE Art. 97, inciso |, da Lei n® 8.112/1990 Sim Néo
- Art. 7°, § 2°, da Instrucdo Normativa =
502 ERRO/AUSENCIA DE REGISTRO SGPIMPOG n° 2/2018 Néo
060 FALECIMENTO EM PESSOA DA Art. 97, inciso I, item b, da Lei n° sim Nio
FAMILIA 8.112/1990
066 FALTA NAO JUSTIFICADA Art. 44, inciso |, da Lei n® 8.112/1990 Sim N&o
221 FERIAS Art. 77 da Lei n° 8.112/1990 Sim Néo
Art. 9° da Constituicdo Federal de
X 1988, Instrucdo Normativa SGP/ME n° ~
065 GREVE OU PARALISACAO 54/2021, e Parecer n. Sim N&o
004/2016/CGU/AGU
081 LIC. CAPACITACAO Art. 87 da Lei n° 8.112/1990 Sim Néo
074 LIC. GESTANTE Art. 207 da Lei n® 8.112/1990 Sim N&o
073 LIC. GESTANTE PRORROGACAO Lei n° 11.770/2008 Sim Néo
086 LIC. PATERNIDADE Art. 208 da Lei n° 8.112/1990 Sim Néo
LIC. PATERNIDADE o ) =
324 PRORROGA(;AO Decreto n° 8.737/2016 Sim Né&o
LIC. POR MOTIVO DOENCA EM ) ~ )
090 PESSOA DA FAMILIA Art. 83 da Lei n° 8.112/1990 Néo Sim
R Art. 87 da Lei n° 8.112/1990,
287 LIC. PREMIO POR ASSIDUIDADE substituido por redagéo estabelecida Néo Néo
pela Lei n°® 9.527/1997
084 LIC. TRATAMENTO DE SAUDE Art. 202 da Lei n°® 8.112/1990 Né&o Sim
LIC. TRATAR DE INTERESSES o ~ =
085 PARTICULARES Art. 91 da Lei n® 8.112/1990 N&o Néao
067 LICENCA ADOTANTE - EST Art. 210 da Lei n°® 8.112/1990 Sim N&o
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INFORMAR A PASSAR PELA
DIVISAO DE UNIDADE
cODIGO 5 5 CADASTRO E SIASS ANTES
DO SIG DESCRICAO FUNDAMENTACAO CONTROLE DE DE
PESSOAL APOS REGISTRAR
REGISTRAR EM NO
SISTEMA?*®® SISTEMA?
LICENCA ADOTANTE - o . =
328 PRORROGACAO Parecer n° 03/2016/CGU/AGU Sim Nao
Art. 7°, 8 2°, da Instrugdo Normativa ~ ~
503 SERVICO EXTERNO SGP/ME n° 2/2018 Nao Néo
SUSPENSAO POR PROCESSO o . ) x
755 DISCIPLINAR Art. 127, inciso Il, da Lei n® 8.112/1990 Sim Né&o
~ - 0 o a i
TOLERANCIA PARA O INiCIO DA Art. 7°, 8 4° da Instrucdo Normativa 3 B
833 JORNADA DE TRABALHO SGP/ME n° 2/2018 e art. 15 da Nao Nao
Portaria n® 18/2021 - DG
USUFRUTO DE CREDITO DE ~ .
501 HORAS A TITULO DE At Zgggg,?hjtgﬁsg o ava N&o N&o
COMPENSAGCAO
VIAGEM A SERVICO FORA DO PAIS - ~ =
040 (COM DIARIAS) Art. 58, da Lei n° 8.112/1990 Né&o Néao
041 VIAGEM A SER\{ICO NO PAIS (COM Art. 58, da Lei n° 8.112/1990 Nao Néo
DIARIAS)
R Aplica-se quando se mostrar
934 OCORRENCIAS SOMADAS necessario cadastrar mais de uma - -
ocorréncia no mesmo dia'®

Como informar a Divisdo de Cadastro e Controle de Pessoal?

Nos casos apontados no quadro anterior, deve-se enviar os dados e comprovantes
para o e-mail dicad@cefetmg.br, que realizard 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 por meio
da plataforma SouGov.br!’, no prazo maximo de 5 dias contados da data do inicio do
afastamento, independentemente da quantidade de dias concedidos pelo profissional.

A Unidade SIASS realizara 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.

4. PERGUNTAS E RESPOSTAS

4.1. Tipos de jornada

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

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

16 O SIGRH n&o permite o cadastramento de mais que uma ocorréncia no mesmo dia. Fazendo-se necessario o cadastramento de mais
gue uma ocorréncia, deve-se utilizar essa ocorréncia especial, que, em tudo, deve observar as especificagdes das ocorréncias a que se
faz referéncia no cadastramento.

17 InstrugBes a esse respeito podem ser verificadas no seguinte enderego: https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-

informacao/fag/sou-gov.br/atestado/1-como-incluir-atestado-de-saude-no-aplicativo-sou-gov-br. Caso haja problemas no aplicativo,
alternativamente, pode-se enviar o atestado, em formato PDF para agendasiass@cefetmg.br, com CPF e telefones de contato.
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Tipo Detalhamento
1 40 horas por “Jornada padrao”, pela qual o servidor trabalha 40 horas
semana semanais e 8 horas diarias, conforme art. 1°, inciso |, do

Decreto n° 1.590/1995.

2 30 horas por Jornada de trabalho de 30 horas semanais com 6 horas
semana reduzida diarias ininterruptas de trabalho presencial autorizada a
para atendimento servidores cujo cargo € de 40 horas semanais e 8 horas

especial ao publico diarias com fundamento no art. 3° do Decreto n°® 1.590/1995.

3 Carga horaria menor Jornada de trabalho inferior a 40 horas semanais em razéo

gue 40 horas por de cargos especificos divulgados pela legislacao vigente,
semana em razao consoante art. 10 do Decreto n°® 1.590/1995 e o anexo a
de cargo especial Portaria n° 1.100/2006, da Secretaria de Recursos Humanos

do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao,
alterado pela Portaria n® 97/ 2012, da Secretaria de Gestao
Publica do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao.

4 Carga horaria menor Reducéo de jornada com redugdo remuneratoria

gue 40 horas por proporcional, dada com fundamento na Medida Provisoria n°
semana com 2.174/2001.

reducdo salarial

proporcional

5 Carga horaria menor Reducao de jornada sem reducdo remuneratéria em razao

gue 40 horas por de deficiéncia ou acompanhamento de pessoa com
semana por questdo deficiéncia, com fundamento no art. 98 da Lei n°® 8.112/1990.
de saude

4.2. Horéarios de trabalho

(2) Em que horérios pode ser realizada a jornada de trabalho?

A contagem de jornada de trabalho ocorre conforme art. 2° da Portaria n® 18/2021 -
DG:

Art. 2° Os servidores TAE cumprirdo suas atividades no intervalo das 6h as
23h, sendo seu inicio e seu término estabelecidos de acordo com as
necessidades e peculiaridades do servigo ou da atividade exercida. (Artigos
3° e 4° da Instrucdo Normativa SGP/MPDG n° 2/2018 c/c art. 6° da Resolugéo
CD-036/14)

Paragrafo Unico. Em casos excepcionais e justificados, podera ser autorizado
pela chefia imediata o exercicio das atribuigcées do cargo por servidores
publicos em horario diverso ao estabelecido no caput ou em finais de
semana. (Art. 4° da Instru¢do Normativa SGP/MPDG n° 2/2018)

(3) Como séao definidos os horarios de inicio e término de jornada dos servidores
técnico-administrativos?

Respeitado o intervalo preconizado no art. 2° da Portaria n® 18/2021 - DG, os horarios
de inicio e de término de jornada de trabalho devem ser estabelecidos conforme art.
59, § 1°, do Decreto n°® 1.590/1995:
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Art. 5°[...] 8 1° Os horaérios de inicio e de término da jornada de trabalho e
dos intervalos de refeicdo e descanso, observado o interesse do servico,
deverdo ser estabelecidos previamente e adequados as conveniéncias e as
peculiaridades de cada érgéo ou entidade, unidade administrativa ou
atividade, respeitada a carga horaria correspondente aos cargos.

Para tanto, recomenda-se o didlogo entre chefia imediata e servidores técnico-
administrativos, o respeito mutuo e a busca do consenso e do melhor padréo de
trabalho, fundamentando-se em critérios de interesse publico, de consideracdo mutua,
de razoabilidade.

(4) Como é definido o intervalo para refeicdo?

A forma de se definir o intervalo para refeicdo se encontra nos artigos 5° e 6° da
Instrucdo Normativa SGP/ME n° 2/2018:

Art. 5° Os horérios de inicio e término do intervalo para refeicdo serdo fixados
pela chefia imediata, respeitados os limites minimo de 1 (uma) hora e maximo
de 3 (trés) horas.

§ 1° E vedado o fracionamento do intervalo de refeig&o.

§ 2° O intervalo de que trata o caput € obrigat6rio aos servidores publicos que
se submetam a jornada de 8 (oito) horas diarias.

Art. 6° O intervalo para refei¢cdo nédo é considerado no cdmputo das horas da
jornada de trabalho do servidor e ndo podera ser utilizado para compensagéao
de jornada, inclusive quando decorrente de atrasos, auséncias e saidas
antecipadas.

O dispositivo acima deve ser combinado ao art. 52, § 1°, do Decreto n° 1.590/1995:

Art. 5°[...] 8 1° Os horérios [...] dos intervalos de refei¢éo e descanso,
observado o interesse do servico, deverdo ser estabelecidos previamente e
adequados as conveniéncias e as peculiaridades de cada 6rgdo ou entidade,
unidade administrativa ou atividade, respeitada a carga horaria
correspondente aos cargos.

§ 1° Os horarios [...] dos intervalos de refei¢éo e descanso, observado o
interesse do servigo, deverdo ser estabelecidos previamente e adequados as
conveniéncias e as peculiaridades de cada érgéo ou entidade, unidade
administrativa ou atividade, respeitada a carga horaria correspondente aos
cargos.

§ 2° O intervalo para refeicdo ndo poderé ser inferior a uma hora nem
superior a trés horas.

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

Conforme explanado na questéo anterior, o intervalo para refeicdo ndo pode ocorrer
em periodo inferior a 1 (uma) hora. Caso ele registre o retorno antes de se concluir
esse periodo, por recomendacdo da Controladoria-Geral da Unido*®, o sistema
computara automaticamente desconto de 1 (uma) hora.

Ressalta-se que o intervalo minimo de 1 hora de almoco é exigido pelo art. 5°, § 2°, do
Decreto n° 1.590/1995:

18 Recomendagao n° 805706, derivada do Relatério de Auditoria n® 201800569.
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Art. 5° Os Ministros de Estado e os dirigentes maximos de autarquias e
fundag@es publicas federais fixardo o horéario de funcionamento dos 6rgéos e
entidades sob cuja supervisdo se encontrem. (Vide Decreto n° 1.867, de
1996)

§ 1° Os horérios de inicio e de término da jornada de trabalho e dos intervalos
de refei¢do e descanso, observado o interesse do servico, deverdo ser
estabelecidos previamente e adequados as conveniéncias e as
peculiaridades de cada 6rgéo ou entidade, unidade administrativa ou
atividade, respeitada a carga horéria correspondente aos cargos.

§ 2° O intervalo para refei¢cdo ndo podera ser inferior a uma hora nem
superior a trés horas.

Observacéo 1 — 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 almogo em periodos
inferiores ao exigido, de forma sistemética e insistente, mesmo apoés notificagédo de
sua chefia, cabe ao chefe imediato, se aplicavel, tomar providéncias disciplinares,
considerando o disposto da Lei n® 8.112/1990%.

Observacéo 2 — Considerando o principio da razoabilidade, inscrito no art. 2° da Lei n®
9.784/1999, caso o servidor néo faga, de fato, o intervalo de almogo, por ter realizado
atividades no interesse do servigo, como caso fortuito ou de for¢ca maior e
excepcionalissimo, o desconto podera ndo sera cabivel — sendo necessario, nessa
hipdtese, a avaliacdo da chefia imediata. Para corrigir o desconto automatico, a chefia
imediata devera cadastrar ocorréncia do tipo “ERRO/AUSENCIA DE REGISTRO”

Observacédo 3 — Caso o servidor que tem jornada de 8 horas diarias, por alguma
situagdo excepcional, trabalhe até 6 horas no dia, o desconto néo sera efetuado. Isso
deriva do entendimento de que nao ha exigéncia de se realizar o intervalo para
refeicdo caso se trabalhe em periodo de até 6 horas, considerando o Acordao do
Pedido de Uniformizacéo de Interpretacéo de Lei (Turma) n°® 5003087-
62.2017.4.04.7200/SC.

Observacédo 4 — Se, porventura, um servidor que trabalha com jornada de 6 horas
exceder a sua jornada em pouquissimos minutos, o sistema nao devera subtrair,
automaticamente, 1 (uma) hora de sua carga trabalhada, por critério de razoabilidade.
Explicacdo: um servidor trabalhou por 06:01. Se fosse exigido o horario de almogo
para esse caso, 0 sistema automaticamente geraria um débito de 1 hora, ficando o
servidor com o equivalente a 05:01 no dia. Por ndo ser razoavel tal situacao, é
necessaria a excepcionalidade posta nesta observacao.

(6) O horério de almocgo pode ser fracionado?

N&o, considerando o disposto no art. 5°, § 1°, da Instrucdo Normativa SGDP/ME n°
2/2018.

19 Especialmente os artigos 116, inciso I1I, 129, 143 e 144.
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4.3. Cadastro de dados biométricos

(7) Como realizar o cadastro de digitais?

O cadastro de digitais € realizado por equipe da Diretoria de Tecnologia da
Informacéo, quando se tratar de campus em Belo Horizonte, ou pela equipe
responsavel pelo atendimento a demandas de tecnologia da informacéo, quando se
tratar de campus do interior.

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

Deve-se proceder conforme estabelecido nos artigos 1° e 2° da Portaria DIR-1174/17:

Art. 1° — Estabelecer que, constatada e registrada pela Secretaria de
Governanga da Informagédo (SGI) ou Nucleo de Tecnologia da Informagéo e
Comunicagédo (NTIC), a impossibilidade de registro das digitais do servidor,
apos repetidas tentativas, a chefia imediata do servidor devera encaminhar
ao Gabinete da Diretoria Geral Memorando Eletrénico informando o fato e
solicitando autorizacdo para registro de ponto com uso do cartdo de
identidade funcional.

§ 1° — O Memorando Eletrdnico 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.

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

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

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

Art. 2° — Determinar a SGI que tome as providéncias necessarias para
configuracédo de um relégio de ponto especifico em cada Campus, para fins
de registro do ponto mediante uso de cartdo funcional.

Observacédo 1 — A Portaria DIR-1174/17 se encontra desatualizada, em face das
mudancgas de estrutura organizacional derivadas da Resolucdo CD-012/20. Tendo em
vista a lacuna, recomenda-se que em seu texto, onde se |é “Secretaria de Governanca
da Informacéo (SGI)”, leia-se “Diretoria de Tecnologia da Informagéao (DTI)” e onde se
I& “Nucleo de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao (NTIC)”, entenda-se que se
trata de equipe responsavel pelo atendimento a demandas de tecnologia da
informac&o no respectivo campus.

Observacédo 2 — Em momento inicial, em razéo de questdes técnicas, a Diretoria de
Tecnologia da Informacéo mantém o registro de ponto dos servidores que estao nesta
situacdo ainda no SINAPSE, por registro na interface web, para posterior
homologacgéo da chefia. Para acessar esta interface, deve-se seguir os seguintes
passos:

1. Acessar: www.sinapse.cefetmg.br;
2. Entrar no Médulo de Recursos Humanos
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Acessar a opcao “Ponto Eletrénico”

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

Cadastrar os dados necessarios na tela.

o0k w

4.4. Responsabilidade pela verificacdo dos registros de frequéncia

(9) De quem é aresponsabilidade 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 € da chefia imediata, considerando, em especial, o art. 7°e 0
art. 30 da Portaria n® 18/2021 - DG, bem como as disposi¢des gerais da Instrucao
Normativa SGDP/ME n° 2/2018.

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

A homologacéo da frequéncia mensal deve ser realizada pela chefia imediata, até
quinto dia util do més subsequente, tendo em vista o art. 7° da Portaria n® 18/2021 -
DG. Isso feito, existindo débitos ndo compensaveis, aplica-se o disposto no item 3.3.9.

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

Sim. Caso o chefe imediato atrase a verificagdo e homologagé&o de registro de ponto
em relagdo tratado na questdo anterior, ele devera realizar essa verificagdo em
momento posterior, pois ela é necessaria.

4.5. Débitos de frequéncia

(12) Em que hipétese um débito é compensavel?

Considerando o disposto no art. 44 da Lei n® 8.112/1990 e no art. 10 da Instrucao
Normativa SGP/ME n° 2/2018, os seguintes débitos sdo compensaveis até o término
do més subsequente a sua ocorréncia, a critério da chefia imediata:

atrasos;

saidas antecipadas;
auséncias justificadas;
faltas justificadas.

7 7
0'0 0'0

7
0.0

X3

%

Nao pode ser compensavel o débito advindo de falta ao servico sem motivo justificado,
conforme define o art. 44 da Lei n°® 8.112/1990. Findo o més subsequente ao da
ocorréncia, 0 débito compensavel se torna débito ndo compensavel, devendo, o chefe
imediato, aplicar procedimento de desconto em folha de pagamento, conforme item
3.3.9.

Sobre esse assunto, é importante verificar a integra do art. 44 da Lei n® 8.112/1990:
Art. 44. O servidor perderéa:

| - a remuneracgéo do dia em que faltar ao servigo, sem motivo justificado;
(Redacéo dada pela Lei n® 9.527, de 10.12.97)

Il - a parcela de remuneracéo didria, proporcional aos atrasos, auséncias
justificadas, ressalvadas as concessdes de que trata o art. 97, e saidas
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antecipadas, salvo na hipétese de compensacéo de horério, até o més
subseqiente ao da ocorréncia, a ser estabelecida pela chefia imediata.
(Redacgéo dada pela Lei n® 9.527, de 10.12.97)

Paragrafo Unico. As faltas justificadas decorrentes de caso fortuito ou de
forca maior poderédo ser compensadas a critério da chefia imediata, sendo
assim consideradas como efetivo exercicio.

Adicionalmente a esse dispositivo, importa verificar atentamente o disposto nos artigos
10 a 12 da Instrucdo Normativa SGP/ME n° 2/2018:

Art. 10. O servidor publico terd descontada:
| — a remuneracgédo do dia em que faltar ao servico sem motivo justificado; e

Il — a parcela de remuneracéo 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 legislacéo vigente.

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

81° As auséncias justificadas somente poderdo ser compensadas no controle
eletrénico de frequéncia até o término do més subsequente ao da sua
ocorréncia, desde que tenham anuéncia da chefia imediata.

§ 2° A compensacdao de horario deverd ser estabelecida pela chefia imediata,
sendo limitada a 2 (duas) horas diarias da jornada de trabalho.

§ 3° Eventuais atrasos ou saidas antecipadas decorrentes de interesse do
servico poderdo ser abonados pela chefia imediata.

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

O débito compensavel deve ser compensado até o ultimo dia de trabalho do més
subsequente aquele no qual houve a apuracao do débito, considerando o disposto no
art. 44 da Lei n® 8.112/1990.

Quando houver um débito referente a um dia completo, caso ele seja justificado, deve
ser registrada a ocorréncia “AUSENCIA JUSTIFICADA A COMPENSAR”. Caso 0
débito nzo seja justificado, deve ser registrada a ocorréncia “FALTA NAO
JUSTIFICADA". Neste caso, aplica-se o disposto no item 3.3.9.

Observacédo 1 — No caso de servidor com jornada de trabalho reduzida com
fundamento no art. 3° do Decreto n°® 1.590/1995, as alteracdes de horarios que
demandem ajustes compensatdrios devem ser previamente anuidas pela chefia
imediata.

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

(14) Em quais periodos pode haver a reposicao do trabalho?

As reposicdes de horéario de trabalho séo feitas nos horéarios indicados na questéo (2).

4.6. Créditos de frequéncia

(15) O que séao créditos?

Créditos sdo “horas excedentes realizadas além da jornada regular do servidor” (art.
24, 8 1°, da Instrucéo Normativa n° 2/2018), computadas em banco de horas e
permitidas conforme as diretrizes da Instrucao Normativa n° 2/2018.

(16) Em quais condi¢des os créditos podem ser obtidos?

As condigfes para obtencao de créditos sdo definidas no art. 24 da Instrucéo
Normativa n® 2/2018:

Art. 24. As horas excedentes a jornada diaria devem ser prestadas no
interesse do servigo e computadas no banco de horas, de forma
individualizada, mediante prévia e expressa autorizacao da chefia imediata,
observados o0s seguintes critérios:

| — as horas de trabalho excedentes a jornada diaria ndo serao remuneradas
como servico extraordinario;

Il — a chefia imediata devera, previamente, por meio de sistema informatizado
de controle eletrénico de frequéncia, autorizar a realizagéo das horas
excedentes para inser¢do em banco de horas; e (Alterada pela Instrugédo
Normativa n° 125/2020)

Il — as horas armazenadas ndo poderéo exceder:
a) duas horas diarias; (Alterada pela Instrucao Normativa n° 125/2020)
b) quarenta horas no més; e (Alterada pela Instrugdo Normativa n® 125/2020)

¢) cem horas no ano civil. (Alterada pela Instrucdo Normativa n° 125/2020)

Observacdo — Como se verifica no art. 24, caput e inciso Il, da Instru¢édo Normativa n°
2/2018, a prestacéo de horas excedentes deve ser prévia e expressamente autorizada
pela chefia imediata, por meio do sistema informatizado de controle de frequéncia.
Entretanto, SIGRH ainda ndo possui tal funcionalidade, que devera ser implementada
pelas equipes de tecnologia da informagé&o responsaveis. Enquanto isso ndo ocorre, a
autorizacao prévia e expressa deve ser feita por comunicacao entre chefia e servidor.

(17) 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 diaria devem ser prestadas no
interesse do servico e computadas no banco de horas, de forma
individualizada, mediante prévia e expressa autorizagao da chefia imediata,
observados os seguintes critérios:

(]

Il - as horas armazenadas nédo poderdo exceder:
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a) duas horas diérias; (Alterada pela Instrugdo Normativa n°® 125/2020)
b) quarenta horas no més; e (Alterada pela Instrucéo Normativa n® 125/2020)

¢) cem horas no ano civil. (Alterada pela Instrucdo Normativa n® 125/2020)
(18) Como usufruir horas excedentes?

O usufruto de horas excedentes deve ocorrer em conformidade com as disposi¢des do
art. 25 da Instrucao Normativa n° 2/2018:

Art. 25 A utilizagdo do banco de horas dar-se-4, obrigatoriamente, mediante
prévia e expressa autorizagao da chefia imediata, sendo o registro por meio
de sistema informatizado de controle eletrénico de frequéncia e observados
0s seguintes critérios: (Alterada pela Instrucao Normativa n° 125/2020)

| — 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.

Observacédo — 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 COMPENSACAQ”.

(19) Seré possivel trabalhar aos sabados, feriados e domingos para compensacao de
carga horaria semanal ou mensal?

As compensag0Oes de carga horaria devem ser feitas durante os horarios mencionados
na questéo (2).

4.7. Desconto em folha de pagamento

(20) Qual é o fundamento para a realizacdo de desconto em folha de pagamento em
razao de débitos de frequéncia?

O desconto em folha de pagamento em razao de débitos de frequéncia se fundamenta
no art. 44 da Lei n® 8.112/1990:

Art. 44. O servidor perdera:

| - a remuneracgéo do dia em que faltar ao servigco, sem motivo
justificado; (Redacao dada pela Lei n°®9.527, de 10.12.97)

Il - a parcela de remuneragéo diaria, proporcional aos atrasos, auséncias
justificadas, ressalvadas as concessdes de que trata o art. 97, e saidas
antecipadas, salvo na hipétese de compensacédo de horario, até o més
subsequente ao da ocorréncia, a ser estabelecida pela chefia imediata.
(Redacéo dada pela Lei n® 9.527, de 10.12.97)

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

Tal assunto é regulamentado pelos artigos 10 a 13 da Instrucdao Normativa SGP/ME n°
2/2018.
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(21) Caso haja débito de carga horéria do servidor, quando havera desconto em folha
de pagamento?

Tendo em vista o disposto no art. 44 da Lei n°® 8.112/1990, havendo débito de carga
horaria, o desconto se dard no segundo més subsequente a sua ocorréncia, caso ele
ndo seja compensado no prazo permitindo. O desconto deve ser realizado mediante
notificagcdo da chefia imediata, conforme instrucdes do art. 14 da Portaria DIR-
1089/17 e seguindo o tramite definido no item 3.3.9.

Exemplo — a chefia apurou, em fevereiro de 2018, os débitos de horas do servidor
referente ao més de janeiro de 2018; esses débitos podem ser compensados até o
término de fevereiro de 2018. Caso nao sejam compensados até o aludido prazo,
serdo descontados no inicio do més de mar¢o seguindo o tramite definido no item
3.3.9.

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

O procedimento adotado para encaminhar os débitos a serem descontados em folha
de pagamento esta descrito no item 3.3.9. Destaca-se que ndo ha automatizacao
implementada no SIGRH. Em razao disso, esse procedimento € ativo e deve ser
iniciado chefia imediata.

(23) Qual é o limite de desconto em folha de pagamento?

O desconto pode ser feito até a integralidade da remuneracédo, sendo proporcional ao
débito ndo compensavel acumulado. O desconto é realizado considerando dia, hora e
minuto de débito ndo compensavel. Sobre isso, é importante citar os itens 10, 11 e 12
da Nota Técnica n°® 177/2014/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP:

[...] 10. Dessa feita, apesar de o Ministério da Educagéo néo ter delimitado
claramente os contornos de sua consulta a este Orgéo Central do SIPEC,
verifica-se que, na esséncia, houve por parte do respectivo 6rgao a
condensacao de matérias diversas, uma disciplinada pelo artigo 46 e a outra
pelo artigo 44, ambos da Lei n®8.112, de 1990. Assim, a ON n° 05, de 2013,
como dito, aplica-se especificamente aos casos de incidéncia do artigo 46 do
Estatuto, enquanto o seu art. 44 imp8e o desconto correspondente aos
periodos néo trabalhados, ndo compensados ou néo justificados”;

11.Explica-se. O art. 44 da supracitada lei disp6e que o servidor perdera
parte ou totalmente a remuneragao diaria 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 hipdtese de compensacao de horério, até o0 més
subsequente ao da ocorréncia, a critério da chefia imediata, o servidor
perderé parcial e proporcionalmente a remuneragéo diaria.

12.0 dispositivo que prevé a nao percepcao de remuneracao dos dias nao
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 fard jus ao salario integral, ndo se confundindo com o ressarcimento
posto pelo art. 46, da Lei n® 8.112, de 1990. [...]
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4.8. Servigo externo e trabalho em viagem

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

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

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

Os trés séo tipos de servigos externos. Quando for um servigo externo (mesmo que
viagem) sem pagamento de diérias, deve-se cadastrar ocorréncia do tipo “SERVICO
EXTERNQO”. Quando for viagem com diaria dentro do pais, deve-se cadastrar como
“VIAGEM A SERVICO NO PAIS (COM DIARIAS)”, quando for viagem com diarias 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/EVENTQO?”, independentemente de ser ou nao
uma viagem e de ter ou ndo o recebimento de diaria(s).

(26) Como contabilizar o tempo de trabalho em viagem?

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

|. Para servidores que ndo 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

Sera utilizada a equacéo (1) quando o seu resultado exceder 8 horas (considerando o
limite de 2 horas de crédito no dia, conforme art. 24, inciso lll, da Instrucéao Normativa
SGP/ME n° 2/2018). Caso contrério, utiliza-se a equagéo (2).

Il. Para servidores exercendo trabalho de motorista:

(3) Tempo contabilizado no dia = Tempo de deslocamento no dia +
Tempo de espera a disposicao da Instituicao no dia

ou

(4) Tempo contabilizado no dia = 8 horas

Sera utilizada a equacéo (3) quando o seu resultado exceder 8 horas. Caso contrario,
utiliza-se a equacao (4).
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Exemplo 1 — Um servidor com jornada de 8 horas diérias viaja por 1 horas para uma
cidade e trabalha l& por 9 horas. Serd utilizada, portanto, a equacao (1):
Tempo contabilizado = 1+ 9 = 10 horas

Exemplo 2 — Um servidor com jornada de 8 horas diérias viaja por 2 horas para uma
cidade e trabalha l& por 2 horas. Serd utilizada, portanto, a equacao (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¢éo por 5 horas e volta ao campus de origem em trajeto de 2
horas. Serd utilizada, portanto, a equacao (3): Tempo contabilizado no dia = (2 + 2) +
5 =9 horas

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

Verificar a resposta a questéo (25).

4.9. Adicional por servico extraordinario (hora extra)

(28) E permitida o recebimento de adicional por servico extraordinario (hora extra)?

N&o. O adicional por servigo extraordinério € previsto pelos artigos 73 e 74 da Lei n°
8.112/1990, pelo Decreto n° 948/1993 e pela Orientacdo Normativa n°® 3/2015. No
entanto, seu pagamento se encontra vedado pelo art. 24, inciso |, da Instrucéao
Normativa SGP/ME n° 2/2018.

4.10. Dispensa de compensacdao e licencgas por questdes de saude

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

Quando de algumas horas ou até um dia, aplica-se a dispensa de compensacao de
que trata o art. 13 da Instrucdao Normativa SEGEP/MPDG 2/2018, por meio das
ocorréncias “CONSULTA OU EXAME MED./ODONT. DE FAMILIAR OU
DEPENDENTE” e “CONSULTA OU EXAME MEDICO OU ODONTOLOGICO DE
SERVIDOR”

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

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

Ao se cadastrar a ocorréncia da licencga para tratamento de saude, deve-se fazer o
upload do documento comprobatoério expedido pela unidade do Subsistema Integrado
de Atencao a Saude do Servidor que avaliou o caso (Laudo Médico Pericial).
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(31) Algumas pericias referentes a licencas para tratamento de saude ocorrem apos
0 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 ha o andamento das atividades da Unidade SIASS. Finalizada a pericia,
caso se confirme a licenca, deve-se cadastrar a licenga 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 comprobatdrio 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
COMPENSACAOQ” ou “AUSENCIA A COMPENSAR”, também conforme for o caso.

(32) Ha limite de usufruto do abono de horas nao trabalhadas para participar de
consultas ou exames?

Sim. O art. 13 da Instrucao Normativa SGP/ME n° 2/2018 determina 0s 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.

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

Sim.

4.11. Servidor estudante

(34) Como funciona o horario especial de servidor estudante de que trata o art. 98 da
Lei n®8.112/19907?

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 n°
8.112/1990.

N&o é necesséria a elaboracédo de documentacgéo especial para isso. Basta que o
servidor notifique a chefia imediata sobre os horarios de seus estudos e entre em
acordo sobre os horéarios de trabalho que devem ser realizados. O servidor deve
continuar exercendo a carga horaria de trabalho semanal que lhe é atribuida, com o
limite de 2 horas diérias para compensacao, conforme art. 12, § 2° da Instrucéo
Normativa SGP/ME n° 2/2018.

(35) Se em algum dia da semana as aulas ocorrerem no dia inteiro, como cadastrar
no SIGRH, visto que € necesséria a inclusdo de uma ocorréncia quando néo ha
a presenca do servidor?

Deve-se cadastrar a auséncia como “AUSENCIA A COMPENSAR”, caso ele ndo
tenha créditos suficientes para a compensacao do débito; ou “USUFRUTO DE
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CREDITO DE HORAS A TITULO DE COMPENSACAQ?”, caso ele tenha créditos
suficientes para a compensacao do débito.

(36) Os horarios de estudo podem ser computados tempo do trabalho para a
finalidade de controle de frequéncia?

Sim, desde gque ocorram conforme artigos 74 a 76 do Regulamento do Programa de
Desenvolvimento de Pessoas, aprovado pela Portaria DIR n° 470/2020 - DG.

Art. 74 ParticipagBes como educandos em cursos e eventos de
desenvolvimento de servidores que sejam de interesse da Administracéo
serdo consideradas acdes de desenvolvimento em servico, podendo o
servidor ficar o servidor dispensado de suas demais ocupacdes durante os
horérios da acéo.

Paragrafo Unico. Por se tratarem de agdes de desenvolvimento em servigo,
as participacdes aludidas no caput serdo contabilizadas como encargo
académico docente e como horario de trabalho de servidor técnico-
administrativo, nos respectivos sistemas informacionais, vedado o uso da
atividade para acumulo de créditos de carga horéria de trabalho.

Art. 75 S&o participagdes em cursos e eventos de desenvolvimento de
pessoas de interesse da Administracdo para a finalidade disposta no Art. 74:

| — participacdes em atividades desenvolvimento de servidores promovidas ou
fomentadas pela Administragdo do CEFET-MG, mediante a apresentacéo de
documentac@o comprobatdria ao chefe imediato, em especial, aquelas:

a) ofertadas pela Escola de Desenvolvimento de Servidores;

b) fomentadas pelo Programa de Desenvolvimento Proativo;

c¢) fomentadas pelo Programa de Desenvolvimento em Lingua Estrangeira;
d) realizadas a pedido de agente hierarquico superior.

Il — participacdes em disciplinas isoladas de cursos de pos-graduacgéo stricto
sensu que sejam de interesse do servigo, desde que com a anuéncia de seu
chefe imediato e com apresentacéo de comprovagéo de frequéncia;

Il — participag8es em cursos de pds-graduacéo stricto sensu, na forma do
Art. 77.

Art. 76 As dispensas tratadas pelo Art. 74 ndo poderdo implicar:

| — carga horéria de trabalho dedicada as demais ocupages em patamar
inferior a 20 (vinte) horas semanais, independentemente do cargo e do
regime de trabalho;

Il — descumprimento dos encargos didaticos previamente comprometidos em
Plano de Trabalho, conforme dispbe a Resolucao CEPE-16/11.

4.12. Jornadas de outros colaboradores

(37) 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
instituicdes com exercicio no CEFET-MG devem realizar o registro de ponto
biométrico.
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4.13. Jornadas reduzidas com fundamento no art. 3° do Decreto n°® 1.590/1995

(38) E possivel que servidores com jornada reduzida com fundamento no art. 3° do
Decreto n° 1.590/1995 utilizem banco de horas?

Apenas em casos especificos é possivel que servidores com jornada reduzida com
fundamento no art. 3° do Decreto n° 1.590/1995 utilizem do banco de horas,
considerando o art. 28 da Instru¢ao Normativa SGP/ME n° 2/2018:

Art. 28. Salvo nos casos de emergéncia ou de calamidade publica, quando
caracterizada urgéncia de atendimento de situa¢&o que possa ocasionar
prejuizo ou comprometer a seguranca de pessoas, obras, servicos,
equipamentos e outros bens, devidamente justificados pela autoridade
competente, a utilizagdo do banco de horas nédo devera ser concedida: [...]

Il — ao servidor que cumpra jornada de trabalho de 6 (seis) horas diérias e de
30 (trinta) horas semanais, nos termos do art. 3° do Decreto n® 1.590, de 10
de agosto de 1995; [...]

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

Sim, desde que conforme art. 75 da Lei n® 8.112/1990, os servidores que trabalharem
em horario compreendido entre 22h e 5h do dia seguinte tém direito ao recebimento
do adicional noturno.

(40) Qual norma interna estabelece regras a respeito da jornada flexibilizada tratada
pelo art. 3° do Decreto n® 1.590/1995?

A norma interna que estabelece regras a respeito da jornada flexibilizada tratada pelo
art. 3° do Decreto n°® 1.590/1995 € a Resolucdo CD-036/14.

(41) Servidores com jornada reduzida com fundamento no art. 3° do Decreto n°
1.590/1995 podem receber fungdo gratificada ou gratificacéo por cargo de
direcao?

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

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

(42) Autorizada a jornada flexibilizada, quem estabelece os horarios de trabalho
registrados no quadro de horérios de que trata o art. 3° do Decreto n°
1.590/19957?

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

Art. 3° Quando os servigos exigirem atividades continuas de regime de turnos
ou escalas, em periodo igual ou superior a doze horas ininterruptas, em
funcdo de atendimento ao publico ou trabalho no periodo noturno, é facultado
ao dirigente maximo do 6rgado ou da entidade autorizar os servidores a
cumprir jornada de trabalho de seis horas diérias e carga horaria de trinta

33
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horas semanais, devendo-se, neste caso, dispensar o intervalo para
refeicdes. (Redagdo dada pelo Decreto n° 4.836, de 9.9.2003)

§ 1° Entende-se por periodo noturno aquele que ultrapassar as vinte e uma
horas. (Redacéo dada pelo Decreto n° 4.836, de 9.9.2003)

§ 22 Os dirigentes méaximos dos 6rgédos ou entidades que autorizarem a
flexibilizacdo da jornada de trabalho a que se refere o caput deste artigo
deverdo determinar a afixacdo, nas suas dependéncias, em local visivel e
de grande circulagéo de usuarios dos servicos, 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 n° 4.836, de 9.9.2003)

Tendo sido autorizada a jornada flexibilizada, em portaria do Diretor-Geral, o quadro
mencionado no art. 3°, § 2°, do Decreto n° 1.590/1995, seré& estabelecido, afixado e
permanentemente atualizado pela chefia do setor. Tal procedimento deve ser feito
pelo SIGRH, conforme consta do item 3.3.

(43) Servidores e empregados publicos de outras instituicGes com exercicio no
CEFET-MG podem compor a equipe de revezamento para 0 cumprimento
minimo de doze horas ininterruptas de trabalho de que trata o art. 3° do Decreto
n° 1.590/1995?

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

(44) Estagiérios e trabalhadores terceirizados podem compor a equipe de
revezamento para o cumprimento do minimo de doze horas ininterruptas de
trabalho de que trata o art. 3° do Decreto n°® 1.590/19957?

N&o. O aludido decreto prevé apenas a possibilidade de reducéo de jornada de
trabalho de servidores da Administracao Publica Federal direta, das autarquias e das
fundagdes publicas federais. Portanto, ndo é possivel aplicar esse dispositivo
normativo a pessoas enquadradas em outros segmentos.

(45) Servidor que trabalha em jornada reduzida com fundamento no art. 3° do
Decreto n°® 1.590/1995 pode compensar débitos?

Apesar de servidores que trabalham em jornada reduzida com fundamento no art. 3°
do Decreto n° 1.590/1995 nao poderem receber créditos, ressalvados 0s casos
excepcionais, conforme art. 28 da Instrucéao Normativa SGP/ME n° 2/2018, a
compensacao de débitos é possivel com base no art. 44, inciso Il, da Lei n®
8.112/1990.

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

N&o. A jornada reduzida com fundamento art. 3° do Decreto n® 1.590/1995 ocorre com
a finalidade de garantir o atendimento ao publico. Assim, orientados pelo principio da
finalidade, inscrito no art. 2° da Lei n°® 9784/1999, as pessoas que trabalham em
jornada reduzida com fundamento art. 3° do Decreto n° 1.590/1995 devem,
necessariamente, estar disponiveis para o atendimento ao publico durante todo o seu
periodo de trabalho.
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(47) Os setores que trabalham jornada reduzida com fundamento art. 3° do Decreto
n° 1.590/1995 podem alterar os horéarios dos servidores em periodos de
recessos escolares e férias?

Sim, desde que mantenham o atendimento diario minimo de 12 horas ininterruptas,
dadas as condic¢des previstas no art. 3° do Decreto n° 1.590/1995. Para realizar tal
alteracdo, deve-se realizar o recadastramento dos horarios de trabalho e do quadro de
horarios de trabalho, considerando as instrugbes “Cadastrar horarios de trabalho” e
“Divulgar quadro de horarios de trabalho”, que estao disponiveis no titulo “Atividades
do chefe imediato”.

4.14. Participacdo em atividades de extensao

(48) Participagfes de servidores técnico-administrativos em atividades de extenséo
podem ser computadas como jornada de trabalho

Sim, considerando o disposto no art. 1° e no art. 7°, paragrafo Unico, e art. 26 do
Regulamento das Ac¢des de Extensédo, aprovado pela Resolucdo CD-014/17, desde
que o servidor ndo se trate de atividade de extensdo remunerada, em analogia ao
disposto no art. 13 da Resolucao CEPE-16/11.
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5. NOTIFICACOES DE ERROS EM SISTEMA

Os erros no sistema de ponto devem ser reportados a Coordenacao de Sistemas de
Tecnologia da Informacao (SIS-TI), por meio do sistema disponivel em

https://cs.sgi.cefetmg.br/

Seguir 0s seguintes passos sequenciais:

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

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

3. Em “Sintoma/Reclamacao”, selecionar “Falha no modulo ‘SIGRH™;

Em “Causa Provavel’, selecionar “Erro em Operacéo Interna”;

5. Preencher o formulario e enviar a solicitacao.

»



https://cs.sgi.cefetmg.br/
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