MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
CENTRO FEDERAL DE EDUCACAO TECNOLOGICA CELSO SUCKOW DA FONSECA
CONSELHO DIRETOR

RESOLUCAO N° 30, DE 24 DE MAIO DE 2019

Aprova o Regulamento do Registro de
Frequéncia dos Servidores Técnico-
Administrativos em Educacéo.

O PRESIDENTE DO CONSELHO DIRETOR DO CENTRO FEDERAL DE
EDUCAGCAO TECNOLOGICA CELSO SUCKOW DA FONSECA. no uso de suas
atribui¢des, e em obediéncia a deliberagio do Conselho Diretor em sua 4* Sessdo Ordinaria.
realizada em 24 de maio de 2019, e, considerando,

a Lei 8.112/1990, que dispde sobre o regime juridico dos servidores publicos civis da
Unido, das autarquias e das fundagdes publicas federais;

a Lei 11.091 de 12 de janeiro de 2005, que dispde sobre a estruturagdo do Plano de
Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educagdo no ambito das Institui¢des
Federais de Ensino vinculadas ao Ministério da Educagdo, e d4 outras providéncias:

a Lei 12.677 de 25 de junho de 2012, que trata da natureza juridica de autarquia.
detentora de autonomia administrativa, patrimonial, financeira, didéatico-pedagogica e
disciplinar do Cefet/RJ;

o Decreto n° 1.590 de 10 de agosto de 1995, alterado pelo Decreto no. 4.836, de 09 de
setembro de 2003, que dispde sobre a jornada de trabalho dos servidores da Administragdo
Pablica Federal direta, das autarquias e das fundagdes publicas federais, ¢ da outras
providéncias; e

0 Decreto n° 1.867 de 17 de abril de 1996, que dispoe acerca do instrumento de
registro de assiduidade e pontualidade dos servidores publicos federais da Administracio
Publica Federal direta, autarquica e fundacional, e dé outras providéncias.

RESOLYVE:

Art. 1° — Aprovar o Regulamento do Registro de Frequéncia dos Servidores Técnico-
Administrativos em Educagio.

Art. 2° — Esta Resolug@o entra em vigor na data de sua assinatura.

CARLOS HENRIQUE FIGUEIREDO ALVES

/ _~
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E VIDORES
REGULAMENTO DO REGISTRO DE FREQUENCIA DOS SER
TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGCAO

CAPITULO |
DO OBJETIVO

Art. 1°. Instituir normas e procedimentos relativos ao registrq de frequéncia't_endo
como objetivo a administragao da jornada de trabalho dos ser\ndorgs em exercicio no
Cefet/RJ, incluindo os cedidos, com lotag&o provisoria € 0s servidores contratados
temporariamente.

CAPITULO Il
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 2°. O horario de funcionamento do Cefet/RJ é determinado pelo gestor maximo
da instituicdo através de ato administrativo.

Art. 3°. A contagem da jornada de trabalho somente ocorrera a partir do inicio do
horario de funcionamento da institui¢cao;

§ 1° Os horarios de trabalho dos servidores serdo definidos mediante acordo
prévio com suas respectivas chefias imediatas, atendendo ao interesse institucional e
as peculiaridades de cada unidade de lotagao, de forma que haja compatibilidade com
o horario de funcionamento dos Campi;

§ 2° Em casos excepcionais e justificados, podera ser autorizado pela chefia
imediata o exercicio das atribuigées do cargo por servidores em horario diverso ao do
funcionamento da instituicao, incluindo feriados e finais de semana.

Art. 4°, Para efeitos deste regulamento consideram-se os seguintes conceitos para os
servidores lotados nas Unidades Administravas e Académicas:

| - Jornada de trabalho: quantidade de horas de trabalho em determinado intervalo
de tempo (diaria ou semanal);

Il - Carga horaria: total de horas semanais de trabalho, conforme Decretos n°
1.590/1995 e n°® 4.836/2003;
lll - Trabalho externo: trabalho executado fora da sede de exercicio do servidor,
compativel com atribuigdes de cargo ou funcéo;
IV - Chefia imediata: é a autoridade a qual o servidor esta diretamente subordinado
hierarquicamente, definida na estrutura organizacional;
V - Saldo de Horas: caracteriza-se como o quantitativo de horas a mais ou a
menos que o previsto na jornada de trabalho, sendo:

a) Débito: quantitativo de horas nado trabalhadas, em relagédo ao previsto na

jornada de trabalho;

b) Crédito: quantitativo de horas trabalhadas que excedem o previsto na
jornada de trabalho.

VI - Servigo extraordinario: caracteriza-se como o servigo que atende a situagées

excepcionais e temporarias, respeitado o limite maximo de 2 (duas) horas por
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jo_rnada diaria, pelo qual o servidor fara jus & remuneragéo com acréscimo de 50%
(cinquenta por cento) em relagéo a hora normal de trabalho.

Art. 5°. As horas trabalhadas entre as 22 (vinte e duas) horas de um dia e as 5 (cinco)
horas do dia seguinte, serdo consideradas para fins de pagamento do Adicional
Noturno, de acordo com o art. 75 da Lei 8.112/1990.

Art. 6° A jornada de trabalho do servidor é inerente ao cargo, atendendo as respectivas
atribuicoes, respeitada a duragao maxima do trabalho semanal, conforme Decreto n°®
1.590/1995 e Portaria SRH n° 1.100, de 6 de julho de 2006, alterada pela Portaria n°
97 de 07 de novembro de 2012, da Secretaria de Gestado Publica do entio Ministério
do Planejamento, Orgamento e Gestao.

Art. 7° A jornada de trabalho dos servidores publicos em exercicio no Cefet/RJ sera
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 legislacéo
especifica, e excetuando-se os cargos com jornada de trabalho reduzida ou jornada
flexibilizada.

Paragrafo tnico. O trabalho externo é considerado como jornada regular.

Art. 8°. No regime de turnos ou escalas em periodo igual ou superior a 12 (doze) horas
ininterruptas em fungao de atendimento ao publico ou trabalho no periodo noturno,
quando os servicos exigirem atividades continuas, é facultado ao dirigente méaximo do
Cefet/RJ autorizar o servidor a cumprir jornada de trabalho de 6 (seis) horas diarias e
jornada de 30 (trinta) horas semanais, conforme disposicdo em Regulamento proprio.

Art. 9°. Aos servidores ocupantes de cargo com jornada diaria de 8 (oito) horas diarias,
devera ser respeitado o intervalo para refeicdo e descanso nao inferior a 1 (uma) hora
€ nao superior a 3 (horas), nos termos do Decreto n°® 1.590/1995. art. 5°.

Art. 10. Os ocupantes de Cargos de Diregao, Funcio Gratificada ou Funcao de
Coordenacéo de Curso deverao cumprir a jornada integral de 40 (quarenta horas)
semanais, podendo ser convocados sempre que houver interesse da Administracao.

Art. 11. Os servidores técnico-administrativos que cumpram jornada efetiva de
trabalho de 40 (quarenta) horas semanais e que comprovem participagao em atividade
de pesquisa ou extens&o cadastrada de acordo com regulamento préprio do Cefet/RJ
poderao compor a sua jornada de trabalho com a realizagéo dessas atividades, até o
limite de 25% de sua carga horaria semanal, mediante acordo com a chefia imediata.

Art. 12. Os servidores sujeitos & carga horaria prevista em legislacdo especifica,
jornada de trabalho reduzida ou jornada flexibilizada deverao cumpri-la sem intervalo
para refeicao, sendo facultada ao servidor pausa de quinze minutos, com horario a
ser definido entre servidor e chefia imediata, com o objetivo de preservar a satde e a
seguranca no trabalho do servidor.

CAPITULO I
DO REGISTRO DE FREQUENCIA
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Art. 13. Registro de Frequéncia é o reconhecimento do co_mparecimentondo_ser\ndor
ao local de trabalho, com as devidas ocorréncias que ensejarem sua ausencia.

Art. 14. O registro de frequéncia da jornada de trabalho dps serwd_ores Tgcmco-
Administrativos em Educacdo (TAEs) do Cefet/RJ dar—se-a.pc?r meio de Sistema
Eletrénico de Ponto (SPE), através de mecanismos proprios m_stala_ldos ~nas
dependéncias do Cefet/RJ, ou através do endereco http:!lponto’.Cefebrj.br. inserindo-
se 0s mesmos dados de acesso do e-mail institucional, disponivel apenas den_tro da
rede interna do Cefet/RJ. Ambas as formas de acesso ao sistema visam o registro e
a verificagao da entrada, saida e auséncia dos servidores ao trs_abalho.

§ 1° Os mecanismos préprios instalados nas dependencgas do Cefet/R.'J para
registro eletrénico de frequéncia deverao ser dotados de capac:da_de de gutentlcagao
por conhecimento (senhas, codigos, similares) e caracteristicas (bl_ometrla). _

§ 2° Ficara a critério do servidor a escolha entre as modalidades de registro
eletrénico. '

§ 3° O registro de frequéncia é pessoal e intransferivel, devendo ser reallzgdo no
inicio e no término da jornada diaria, ressalvadas as hipoteses previstas no artigo 16,
incisos Il e Ill, deste Regulamento.

§ 4° Nos casos de auséncia do registro de frequéncia por esquecimento ou
problemas técnicos no equipamento, o servidor devera incluir a ocorréncia no sistema
em até 2 (dois) dias Uteis para homologacao da chefia imediata.

§ 5° Nos casos de auséncia do registro de frequéncia por trabalho externo, o
servidor devera incluir a ocorréncia no sistema em até 2 (dois) dias Uteis do retorno
as atividades na unidade de lotagao para homologacéao da chefia imediata.

§ 6° Sera admitida tolerancia de até 15 (quinze) minutos para inicio da jornada de
trabalho.

§ 7° Excepcionalmente, fica autorizado o uso do registro manual de frequéncia, por
meio da assinatura de folha de ponto, nas ocasides em que qualquer uma das formas
de acesso ao sistema de registro eletronico estiver temporariamente indisponivel.

Art. 15. Os servidores deverdo fazer o registro de frequéncia em seu campus de
exercicio, salvo em situagées de trabalho externo.

§ 1° O servidor que estiver realizando atividade em campus do Cefet/RJ diferente
de seu campus de exercicio podera registrar sua frequéncia no campus em que estiver
trabalhando, incluindo-se nessa excepcionalidade participagées em reunides,
comissdes, debates, acdes de capacitagao, entre outras atividades no interesse da
Administragéo ou previstas legalmente.

§ 2° O tempo dos deslocamentos efetivamente percorridos entre a origem e o
destino, nas situagdes descritas no § 1° deve ser incluido pelo servidor como
ocorréncia no sistema eletrdnico e homologado pela chefia imediata, para fim de
contagem de horas trabalhadas, respeitados os limites diario e semanal da jornada de
trabalho.

§ 3° O registro de frequéncia e as ocorréncias decorrentes da participacédo do
servidor em agdes de capacitagdo deverdo ser incluidos no sistema eletrénico
conforme as regras dispostas no artigo 23 deste Regulamento.

Art. 16. No ambito do Cefet/RJ, serdo dispensados do controle eletrénico de
frequéncia os servidores Técnico-Administrativos em Educacéo:
- Ocupantes de Cargos de Diregéo - CD iguais ou superiores ao nivel 3:
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Il - Com Horario Especial para Servidor Estudante, conforme art. 2° do Decreto
1867/1996, cujo registro de assiduidade far-se-a mediante folha de ponto e os horarios
de entrada e saida nao estao, obrigatoriamente, sujeitos ao horario de funcionamento
do Cefet/RJ.

[l — Afastados parcialmente para realizagao de curso de pés-graduacao stricto
sensu no Pais, cujo registro de assiduidade far-se-a mediante folha de ponto.

Paragrafo Unico. Ficardo também dispensados do controle eletrénico de
frequéncia os servidores participantes do programa de gestao de que trata o § 6° do
art. 6° do Decreto n° 1.590, de 10 de agosto de 1995.

Art. 17. Nas hipoteses em que a Constituigdo admite acumulagéo de cargos publicos
cabera ao servidor demonstrar a Chefia Imediata a inexisténcia de sobreposicéo de
horarios, a distribuicdo da carga horaria, 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 atribuicbes exercidas nos cargos
acumulaveis.

§ 1° O servidor devera informar a chefia imediata qualquer alteragao na jornada
de trabalho ou nas atribuigdes exercidas nos cargos acumulaveis que possa modificar
a compatibilidade demonstrada nos termos do caput.

§ 2° O Cefet/RJ podera solicitar ao servidor publico, a qualquer tempo, nova
comprovacao e observdncia da compatibilidade de horarios, devendo aplicar as
medidas necessarias a regularizagao da situagéo, na hipétese em que for verificado
que as jornadas dos cargos, empregos ou fungdes acumuladas nao sdo mais
materialmente compativeis.

CAPITULO IV
DO HORARIO ESPECIAL

Art. 18. Considera-se horario especial o ajuste do expediente de trabalho para o
servidor, sem prejuizo da jornada de trabalho.

Art. 19. Podera ser concedido o horario especial de trabalho nos casos previstos no
art. 98 da Lei n.° 8.112/90, ao servidor:

| - Estudante;

Il - Com deficiéncia;

Il - Que possua cdnjuge, companheiro, filho ou dependente com deficiéncia;

IV - Que desempenhe atividade prevista nos incisos | e |l do caput do art. 76-A

da Lein.® 8.112/90.

§ 1° Sera concedido horario especial ao servidor estudante, sem prejuizo do
exercicio do cargo, quando houver incompatibilidade entre o horario escolar e o
horario acordado entre o servidor e a chefia imediata, mediante compensacao.

§ 2° As disposicoes do § 1° serao extensivas ao servidor que desempenhe
atividade prevista nos incisos | e |l do caput do art. 76-A da Lei n.° 8.112/90, vinculado
a compensacao de horario a ser efetivada no prazo de até 1 (um) ano.

§ 3° Sera concedido horario especial ao servidor com deficiéncia, bem como ao
que tenha sofrido limitagdo em sua capacidade laborativa, independente de
compensacido, quando comprovada a necessidade por Junta Médica Oficial, sem
prejuizo da remuneragao.

§ 4° As disposicoes do § 3° serdo extensivas ao servidor que possua conjuge, filho
ou dependente com deficiéncia.
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ari i 2 istos no capitulo X do
Art. 20. O horario especial sera alterado nos casos previstos itu :
Regulamento de Qualificagdo e Capacitagéo dos Servidores Técnico-administrativos
em Educagéo do Cefet/RJ.

CAPITULO V ) ]
DAS OCORRENCIAS E DA COMPENSACAO DE HORARIO

Art. 21. As ocorréncias constituem as auséncias e impontualidades ao trabalho,
justificadas ou nao. _ _

§ 1° As ocorréncias devem ser registradas no sistema eletrénico pelo servidor
para avaliagao da chefia imediata. o

§ 2° Os atrasos e as saidas antecipadas que nao ultrapassarem o limite de_ 1
(uma) hora por dia de trabalho e forem compensados no mesmo dia da ocorréncia,
néo necessitardo de autorizagao da chefia imediata para a compensacgdo de horario,
desde que nao prejudique o funcionamento do setor.

Art. 22. O sistema de gerenciamento do registro eletrénico de frequéncia dispora de
controle de saldo de horas, no qual ficardo registrados os créditos e os débitos de
horas no cumprimento da jornada dos servidores, permitindo ajustes compensatorios.

§ 1° Os creditos de que trata o caput ndo serdo remunerados ou caracterizados
como servigos extraordinarios.

§ 2° O acimulo de horas excedentes deve ser comunicado antecipadamente
pelo servidor e autorizado pela chefia imediata.

§ 3° Na hipétese de débito de horas ao final do més, devera o servidor
compensa-lo até o ultimo dia do més subsequente & computacdo do débito, mediante
prévia anuéncia da chefia imediata, sob pena de desconto da remuneracgao
proporcional as horas ndo compensadas, excetuando-se o previsto no artigo 14, § 5°
e artigo 21, § 2° do presente regulamento.

§ 4° Na hipdtese de restarem horas excedentes ao final do més, o servidor
podera utiliza-las para fins de compensagao, mediante prévia anuéncia da chefia
imediata.

| — As horas excedentes acumuladas nao podem ultrapassar:

a) 2 (duas) horas diarias;

b) 40 (quarenta) horas mensais:

c) 100 (cem) horas anuais.

§ 5° Nas hipéteses dos §§3° e 4°, o periodo de compensacao de débitos e
créditos de horas observara a necessidade do servico, em conformidade com a
anuéncia da chefia imediata.

§ 6° E vedada a compensacao de horario apoés as 22 (vinte e duas) horas.

§ 7° Em caso de trabalho externo, incluindo viagem a servigo, se o servidor
retornar de viagem apés as 22 (vinte e duas) horas, tera 4 (quatro) horas de abono no
horario de trabalho no periodo matutino subsequente ao seu horario de chegada, com
a devida comunicagéo a chefia imediata.

§ 8° As horas trabalhadas nos finais de semana, feriados e pontos facultativos
no interesse da Administragéo serdo computadas em dobro no saldo de horas.
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Art. 23. _Séo consideradas como efetivo exercicio as auséncias ocorridas em
decorréncia de participacdo em agdes de capacitacdo, desde que solicitadas
formalmente, autorizadas pela chefia imediata e apresentados os comprovantes de
participacdo ou concluséo, conforme Regulamento de Qualificagao e Capacitagao dos
Servidores Técnico-Administrativos em Educacgédo do Cefet/RJ.

§ 1° Para a finalidade de que trata o caput, excluem-se os cursos de Educacdo Formal,
definidos no Regulamento de Qualificagcdo e Capacitagdo dos Servidores Técnico-
Administrativos em Educacao do Cefet/RJ;

§ 2° Para acbes de capacitacao de carga horaria superior a 4 (quatro) horas diarias
ocorrendo no mesmo municipio do campus de exercicio do servidor, a jornada diaria
de trabalho sera abonada;

§ 3° Para agbes de capacitacdo de carga hordria superior a 4 (quatro) horas diarias
ocorrendo em municipio diferente do campus de exercicio do servidor, a jornada diaria
de trabalho sera abonada e os tempos dos deslocamentos efetivamente percorridos
entre a origem e o destino serdo computados no saldo de horas trabalhadas,
respeitados os limites diario e semanal da jornada de trabalho.

§ 4° Para acgbes de capacitagdo de carga horaria igual ou inferior a 4 (quatro) horas
diarias ocorrendo no mesmo municipio do campus de exercicio do servidor, as horas
de auséncia ao servico decorrentes da capacitagdo serdo abonadas, incluindo-se os
tempos de deslocamento efetivamente percorridos entre a origem e o destino;

§ 5° Para agOes de capacitacao de carga horaria igual ou inferior a 4 (quatro) horas
diarias ocorrendo em municipio diferente do municipio do campus de exercicio do
servidor, a jornada diaria de trabalho sera abonada e os tempos dos deslocamentos
efetivamente percorridos entre a origem e o destino serdo computados no saldo de
horas trabalhadas, respeitados os limites diario e semanal da jornada de trabalho.

Art. 24. Ficam dispensadas de compensagao, para fins de cumprimento da jornada
diaria, as auséncias para comparecimento do servidor publico, de seu dependente ou
familiar as consultas médicas, odontolégicas e realizagdo de exames em
estabelecimento de saude, desde que devidamente atestados/declarados pelo
profissional que realizou o atendimento.

§ 1° O servidor deve apresentar declaragdo de comparecimento comprovando seu
acompanhamento, nas situagdes previstas no caput;

§ 2° As auséncias previstas no caput deverdo ser previamente informadas a chefia
imediata;

§ 3° O tempos de deslocamento efetivamente percorrido nas situagées previstas no
caput estdo igualmente dispensados de compensagao.

Art. 25. Eventuais atrasos ou saidas antecipadas decorrentes de interesse do servigo
poderdo ser abonados pela chefia imediata, conforme art. 7° do decreto 1590.

Art. 26. Compete a chefia imediata a aceitagdo ou ndo das justificativas para a falta,
atrasos, saidas antecipadas e pela auséncia de registro de entrada e saida,
respeitadas as disposicdes legais.
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Art. 27. Compete ao servidor que pretende se aposentar, ou sé desligar do Cefet/RJ,
informar data provavel a chefia imediata, visando usufruir o periodo acumulado como

créditos excedentes. _ _ o
Paragrafo unico. Nas hipéteses contidas no caput, 0 servidor podera utilizar o

montante acumulado em um periodo unico.

Art. 28. Caso o servidor ndo concorde com a avaliagao e homologagéo' da chefia_a
imediata sobre as ocorréncias e justificativas apresentadas no SPE, ca?era recurso a
Comissdo Permanente de Pessoal Técnico-Administrativo em Educacéo (CPPTAE),

mediante abertura de processo.

§ 1° O recurso devera ser interposto no prazo de 10 (dez) dias Uteis a partir do
fechamento do ponto pela chefia imediata no SPE;

§ 2° A CPPTAE tera o prazo de 15 (quinze) dias uteis para apresentar parecer
sobre o recurso;

§ 3° Persistindo divergéncia, cabera recurso ao Conselho Diretor (CODIR), a
ser interposto no prazo de 5 (cinco) dias uteis a contar da ciéncia do parecer da
CPPTAE pelo servidor.

Art. 29. O servidor perdera:

| —a remuneragéo do dia da falta sem motivo justificado; e

Il — parcela de remuneragdo diaria, proporcional aos atrasos, auséncias
justificadas, ressalvadas as concessées de que trata o art. 97 da Lei 8.112/90, e
saidas antecipadas, salvo na hipétese de compensacédo de horario, até o més
subsequente ao da ocorréncia, a ser acordada com a chefia imediata.

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

CAPITULO VI
DAS COMPETENCIAS

Secéao | — Do Diretor Geral e dos Diretores de Campus

Art. 30. Compete a Direcdo-Geral e aos Diretores dos Campi gerir, coordenar e
supervisionar a implantagao do Sistema de Ponto Eletrdnico — SPE, em conformidade
com este Regulamento.

Secéo Il - Do Departamento de Tecnologia da Informacao - DTINF

Art. 31. Compete ao Departamento de Tecnologia da Informacao - DTINF:

| - disponibilizar sistema de informagéo de gerenciamento do Ponto Eletrénico,
que atenda as necessidades do registro, controle e acompanhamento da frequéncia
dos servidores, com as seguintes finalidades e possibilidades:
a. garantir o acesso as informagées armazenadas de acordo com os perfis
cadastrados;
b. permitir ao servidor, & chefia imediata, a area de Recursos Humanos, bem como
aos 6rgaos de controle, o acesso rapido as informacées armazenadas:
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. manter o SPE atualizado quanto aos dados cadastrais e ocorréncias funcionais
oriundas do Sistema Integrado de Administragéo de Recursos Humanos — SIAPE, no
primeiro dia util de cada més e, a partir de entéo, semanalmente;
d. disponibilizar relatérios que permitam as analises de frequéncia e ocorréncias de
cada servidor, conforme disposigbes e regras contidas neste regulamento;

Il - gerenciar questes técnicas dos terminais de ponto, com o apoio da equipe
técnica de Tecnologia de Informacao - Tl nos Campi;

Il - disponibilizar ponto de rede e configurar o equipamento de ponto eletrénico
com o apoio da equipe de Tl dos Campi.

IV - Instalar os equipamentos de registro eletrénico de ponto em todos os Campi
deste Cefet/RJ, com o auxilio, no que couber, da Prefeitura local;

V - capacitar a equipe do DRH para a operacionalizagao e utilizagdo do SPE;

VI — elaborar, atualizar e disponibilizar o Manual de Procedimentos do SPE:

VIl - manter, sob sua guarda, cépia dos registros eletrénicos armazenados nos
equipamentos;

VIII - manter o sistema em pleno funcionamento 24 horas por dia, sete dias por
semana, e realizar atualizagbes necessarias;

IX - garantir a seguranga, integridade, armazenamento e preservacdo dos
dados e que a data e hora dos terminais estejam configuradas corretamente;

X - dar suporte ao SPE com relagéo as questbes técnicas;

Xl - dar suporte ao DRH com relagao as questdes técnicas do SPE;

XIl - dar suporte ao usuario na orientagcdo e resolugao de problemas técnicos
do SPE que forem encaminhadas pelo DRH;

XIII - solicitar suporte técnico, corretivo ou preventivo, para o funcionamento
dos equipamentos de registro eletronico de ponto.
Paragrafo unico. O armazenamento e a preservagao dos dados obedeceréo ao prazo
estipulado na Tabela de Temporalidade de Documentos Arquivisticos do Arquivo
Nacional.

Secao lll - Do Departamento de Recursos Humanos - DRH

Art. 32. Compete ao Departamento de Recursos Humanos - DRH:

|. esclarecer as chefias imediatas e aos servidores, dentro de sua competéncia,
sobre a legislacao e normativos que regem a matéria;

Il. orientar os servidores na utilizagdo do SPE, com suporte técnico da DTINF;

lIl. comunicar imediatamente ao DTINF os casos de falhas observados no SPE;

IV. atender as solicitagées dos érgéaos de controle interno e externo;

V. promover o cadastramento dos elementos indispensaveis ao acesso do
SPE;

VI. realizar os registros cadastrais e descontos referentes as ocorréncias que
acarretem a perda da remuneracao, mediante solicitagao expressa da chefia imediata,
ou, se houver interposicao de recurso por parte do servidor, mediante deliberacéo da
ultima instancia recursal acionada, em obediéncia ao disposto no capitulo V deste
Regulamento;

VII. promover o acompanhamento do funcionamento regular do processo de
registro eletronico de ponto, contribuindo para o seu aperfeicoamento e atualizagao;

VIII. utilizar as estatisticas obtidas por intermédio do SPE para levantamento
de informagbes gerenciais, com o intuito de promover programas de melhoria da
gualidade de vida dos servidores e assim auxiliar na tomada de decisdo.
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Secao IV — Da Chefia Imediata

Art. 33. Compete a chefia imediata: i _
|. orientar os servidores sob sua coordenagao para o cumprimento das

disposicdes contidas neste Regulamento; i
Il. acordar os horarios de trabalho dos servidores sob sua coordenacgao,

observando as atribuicdes do cargo, a necessidade da instituicdo e a jornada de

trabalho; _

Ill. cadastrar, no SPE, os horarios de trabalho dos servidores na forma prevista
no Art. 3°, §1° deste Regulamento;

IV. acompanhar diaria e mensalmente a frequéncia dos servidores;

V. apreciar a justificativa do servidor acerca de faltas, atrasos € saidas
antecipadas, nos termos deste regulamento;

VI. estabelecer os dias e horarios para compensagdo das horas, em
conformidade com o disposto no Art. 22 deste Regulamento;

VIl. acompanhar a carga horaria a ser compensada em decorréncia de faltas
justificadas, atrasos e saidas antecipadas;

VIII. validar periodos trabalhados, em carater excepcional e justificado, em
horario diverso ao do funcionamento do Cefet/RJ ou em finais de semana;

IX. dar ciéncia, a cada servidor sob sua coordenagdo, sobre a avaliagao e
homologacéao das ocorréncias e justificativas por ele apresentadas no SPE, bem
como, se for o caso, sobre a solicitagao prevista no inciso Xl deste artigo.

X. analisar, efetuar os devidos ajustes e realizar o fechamento do ponto via
SPE, impreterivelmente até o 10° (décimo) dia util do més subsequente;

Xl. encaminhar ao Departamento de Recursos Humanos solicitagéo de registro
no SIAPE de falta nao justificada ou ndo compensada no prazo previsto no § 3°, artigo
22 deste Regulamento, até o 10° (décimo) dia util do més subsequente;

XIl. zelar pelo cumprimento das disposi¢des contidas neste Regulamento pelos
servidores sob sua coordenagéo.

XIll. comunicar, imediatamente ao DRH, os casos de falhas observados no
SPE.

Secao V - Do Servidor

Art. 34. Compete ao servidor:

I. Quando solicitado, comparecer ao Departamento de Recursos Humanos para
fins de cadastramento dos elementos indispensaveis ao acesso do SPE;

Il. registrar, diariamente, no SPE, as movimentacdes descritas no Art. 14, § 3°
deste Regulamento;

Ill. comunicar a chefia imediata sobre quaisquer auséncias ao servico,
apresentando documentagéo comprobatéria conforme o caso e quando exigido por
lei;

IV. comunicar imediatamente a chefia imediata a inoperancia ou irregularidade
no funcionamento do SPE;

V. zelar pelo uso adequado dos equipamentos e componentes;

VI. validar sua frequéncia mensal no SPE até o 5° dia util de cada més.
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_CAPITULO VI
DAS DISPOSIGOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 35. Os servidores que possuem dois cargos efetivos no Cefet/RJ estio obrigados
a realizar o registro eletrdnico de frequéncia, em ambas as matriculas SIAPE, quando
os dois cargos forem referentes a carreira dos técnico-administrativos em educagao.

Art. 36. Ocorrendo mudanca de unidade organizacional de lotagdo ou remocao do
servidor, o controle da frequéncia continuara a ser registrado no SPE, bastando o DRH
fazer a sua alteragéo de lotacao no sistema.

Paragrafo Unico. Em caso de ocorréncias na frequéncia do servidor, as chefias
imediatas ficardo responsaveis pela supervisdo dos dias em que o servidor esteve sob
a sua subordinacao.

Art. 37. Este regulamento entra em vigor 30 dias apés a data de sua publicacéo, apos
0 qual serdo observados os seguintes periodos:

| - 180 (cento e oitenta) dias para teste do SPE e adaptagéo, durante os quais se
aplica o previsto no art. 14, § 6° deste regulamento. Neste periodo, o sistema
eletronico de registro de frequéncia ndo ensejara as sangbes previstas no artigo 29
deste Regulamento;

Il - intersticio de 1 (um) ano para revisdo deste regulamento, visando o amparo da
saude do servidor e a avaliagédo do impacto do SPE no cumprimento da misséo
institucional.



