PORTARIA N° 536/2003

O Diretor Geral do Centro Feder
Pelotas, no uso das atrib

e 02/12/98 e o Regimen

al de Educacao Tecnoldgica de
uigSes que Ihe conferem o Decreto n° 2.855,
to Interno do CEFET-RS,

0

RESCLVE

1) Aprovar a Regulamenio de Fiexibiiizacao da Jornada de
Trabalho dos servidores tecnico-administrativos deste Centro

- Federal de Educagdo Tecnoldgica de Pelotas/RS.
2) Implantar a partir de 1°/10/03 a jornada

de seis horas de trabalho
dos servidores técnico-administrativos.

Pelotas, 29 de setembro de 2003,
)}

| @\

— EDELRBERTKRUGER
Diretor Geral



Ministério da Educaciio
Seeretarin de Educacito Médin ¢ Tecnoldgica
Centro Federal de Lducagiio Tecnoldgicn de Pelotas

REGULAMENTO D FLEXIBILIZACAO DA JORNADA DE TRABALILO

Considerando o previsto no Decreto n® 4.836, de 9 de setembro de 2003,
spbe sobre jornada de trabalho dos servidores da Administracdo Piblica
Federal direta, das autarquias e das fundagdes federais.

Considerando que este CEFET possui jornada de trabatho das 7h as 23h,

(;

RESOLVE,

Regulamentar q flexibilizacdo da Jornade de trabalho dos servidores
técnico-administrativos destq IFE.

Art. 1° A partir de 1° de outubro de 2003, o servidor técnico-
administrativo paderd optar pela Jjornada de 30 horas semanais.

Pardgrafo Unico: A Jornada de que trata o “caput” deste artigo, deverd
obedecer o hordrio de 6 horas didrias, ininterruptas.

Art. 2° Os servidores que jé possuem hordr;ios reduzidos para fins de
estudo, poderdo permanecer com os mesmos até o término dessq concessgo,
Guando poderdo fazer a op¢ado pelo nova Jornada ou permanecer com 40 horas

. semanais. _

N~ Art. 3° Os servidores que optarem pela jornada de 30 horas semanais,
deverdo requerer através de Termo de Opgdo, junto & Geréncia de Recursos
Humanos.

Art. 4° O servidor deverd cumprir horério nos turnos estipulados, exceto
0s jd mencionados no art. 2° deste Regulamento:

Manha Das 7h &s 13h - -
Tarde Das 13h &s 19k
Noite: Das 17h ds 23h



*Pardgrafo Primeiro - As Diretorias  poderdo estabelecer turnos
_diferenciados dentro dq Jornada de trabalho estipulados de acordo com as
necessidades dq Instituicdo, respeitando o disposto no art. 1°,§ 2°  do Decreto
n°4 836, de 09/09/2003.

Pardgrafo Segundo - A chefiq imediata caberd distribuir os servidores nos
referidos turnos.

Art. 5° Todos os servidores deverdo disponibilizar a suqg chefia imediata,
seu hordrio de trabalho para publicidade, conforme prevé o Decreto em tela.

Pardgrafo Unico: Ficard q cargo da chefia imediata promover ou ndo
revezamento entre gs servidores, de acordo com a conveniéncia de cada setor.

Art. 6° Os servidores lotados nos setores que desenvolvem ctividades de

artigo 4°.

Art. 7° O expediente em todos os setores da Instituicdo deverd ser
ININTERRUPTO e EXTERNO, ndo sendo permitido fechamento para servigos
internos, exceto em perfodos especiais, com a aprovagdo do Conseiho
Administrativo.

Art. 8° Os casos omissos serdo resolvidos pelo Diretor Geral do CEFET-
RS




CENTRO FEDERAL DIE EDUCAGAO TECNOLGSGICA DE PELOTAS

PORTARIA N2 725/2006

O Diretor Geral do Centro Federal de Educagdo Tecnoldgica de
Pelotas-RS, no uso das atribuicSes que ihe confere o Decreto n2 2.855, de
02/12/98;

Considerando o previsto no Decreto n° 4.836, de 09 de
_ setembro de 2003:

_ Considerando, ainda, a Portaria n° 536/2003, de 29 de
setembro de 2003;
Considerando, também, a Portaria n° 481/2005;
Considerando, finalmente, g3 necessidade de regrar os
procedimentos ¢ orientar todos OS servidores deste CEFET sobre 0

funcionamento o responsabilidades quanto a jornada de trabajho e registro
de ponto,

RESOLVE

1) Aprovar, a pariir desta data, o Regulamento Complementar de
Cumprimento de Jornada de Trabalho e Registro de Ponto, em anexo.

\,,

2) Determinar que as Geréncias de Ensino apresentem

cumprimentos de horarios dos servidores docentes,
meses de Aqosto g Setembro de 2006,

relatério dos
referente aos

3) Determinar que cada
assine sey @zpetho de ponto

2008, enviando-o a apreciag8o de sug chefia

éncaminhara asseg registros, juntamente co
Geréncia.

imediata, que
M O seu, a respectiva

Pelotas, 30 de outubro de 2008. S

. Al 4 r R d
ANTONIOTARLGS BARUM BROD 0

Diretdr Gerai



f:eJ :
chn\-\‘ ‘X'\é

CENTRO FEDERAL DE EDUCAGAO TECNOLOGICA DE PELOTAS

ANEXDO A PORTARIA N° 729/2006

'REGULAMENTO COMPLEMENTAR DEICUMPRIMENTO DE JORNADA DE
TRABALMHO € REGISTRO'DE PONTO

WSO

TRy T

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 O ragistro de ponto deve ser realizado pessoalmente pelo servidor,
mediante a passagem de seu cartdo magnético em um dos coletores instalados no
~sagudo do predio.

et Art. 29 £ obrigagao do servidor efetuar o registro de todas as suas entradas e
safdas do horario de trabalho, a fim de que esses caracterizem, de forma fiel, sua
jornade de trabalho diaria no CEFET-RS. '

Art. 32 Tedos os servidores deverso disponibilizar o seu horario de trabalho a
chefla imediata, gue enviara copia 2 sua geréncia e o manterd em lugar visivel da
coordenacgao.

DO SERVIDOR DOCENTE

Art. 4% Para os servidores com regime de trabalho de 40 (quarenta) horas, a
jornada de trabalho minima regisirada seréd de 32 {trinta e duas) horas-aulas semanais,
cumpridas da acordo com o estabelecido junto s Geréncias de Ensino.

Art. 52 Caberd 2s respectivas Geréncias de Ensino a conferéncia do
cumprimento as determinaces acima, bem como a conferéncia mensal do ponto dos
-orofessores. /s geréncias fambém serdo responsaveis pelo encaminhamento de todas

s irregularidades encontradas a Gerdncia de Recursos Humanos, gue adotard as
providéncias cabfveis a cada caso.

DO SERVIDOR TECNICO-ADMINISTRATIVO

Art. 62 A jornadn de trabatho serd de 40 (quarenta) horas semanais ou, com
base na flexibllizacAn crtabelocida pelo Decreto n2 4.836/03 e no interesse da
administracan. de 30 (Irint») horaa semanals, mediante trabalho realizado em 06 (seis)
horas dlarias e continuas,

§ Unice - O servioor que astiver desempenhando jornada Unica de 30 horas
semanais deve:s efcluar o registro de uma entrada e de Uma salda por dia. Caso

trabathe na jornada do 40 horas 5emanais, deverd efetuar o reglstro de, pelo menos,
duas entradas e duas saldas diarias.

Art. 7% Cada servidor sera responsave! por acompanhar, Imprimir, conferir e
assinar sey e§peilwo _de ponto de cada més, enviando-o, até o quinto dia do més
subseqlente, & apreciacio de sua chefia imedlata. Caberé a chefia imediata colocar o

N

P Yy o ey e i
| Efsmearrenman



visto no registro de panites de todos os servidores lotados em sua coordenacéo,
encaminhando esses regislioa. juntameinte com o seu, a sua respectiva Geréncia, que,
se houver irreguralidacn ns apontard e, apds rubrica-los, encaminhara o montante de
espelhos da gerénrin no GRIH, que adotard as providéncias cablveis.

Art. 8% Eventuain atrasos na entrada do expediente serdo compensados,
obrigatoriamente. na saidln do mesmo dia. Caso, excepcionalmente, torne-se inviavel a
imediata compensacado no mesmo dia, o servidor devera propor a compensagao,
dentro da mesma scmana, a sua chefia imediata, que serad responsavel pela decisao

tomada.

Art. 9° Toda nrcessidade de compensacéo de horario (exceto o disposto no art.
8% ou de troca de turno de trabalho, mesmo que momentanea, devera ser solicitada
com antiecedéncia minima de 48 (quarenta e oito horas) ao chefe imediato e aprovada
pelo respectivo geinnin,

Art. 10. Senda o regime de trabalho de 30 (trinta) horas semanais concesséo
administrativa fundamaniada na inexisténcia de prejuizo as atividades da instituicéo,
_somenie aquelas as horas que excederem as 40 (quarenta) horas semanais poderéo
(_ser levadas a créditn cm banco cumulativo de horas, bem como pagas a titulo de hora-
extra.

Art. 11, Toda a jornada de trabalho superior a seis horas exigird um intervalo
para repouso ou alimentacio de, no minimo, de 01 (uma) hora. Nas jornadas de seis
horas, & permitido tim intervaln maximo de 15 (quinze) minutos, sem afastamento, seja
gual for o pretexto oti nlnaacio, das cdependéncias fisicas do CEFET-RS.

Art. 12, Cabera 2 chefia imediata propor e implantar a distribuicao equilibrada
dos servidores dn aun coordenacdo nos referidos turnos de trabaltho, bem como
promover, se necnssario, o revezamento entre esses servidores nos turnos, a fim de
que o expediente em tn7ns o5 selores da Instituicdo ocorra de forma ininterrupta.

§ Unico - Nan sora permitido o fechamento de setores para servigos internocs,
exceto em perfodos espnciais, com a aprovacdo do Diretor da drea.

Art. 13, Nio haverd reducdo de jornada para servidor estudante que tenha
optado pela jornarla rachiricda em tirmo unico, nos moldes do Decreto n°® 4.836/03 (trinta
horas semanais).

N § Unico - O aeividor que cumprir a jornada de trabalho de 40 horas semanais
podera pleitear a coneessio de uma redugdo de carga horaria para esludo regular,
que, caso concedicn, nord de nn maximo 0 (dez) horas.

NSPOSICOES GERAIS

At 1400 hom fimeionnmento de cada coordenagdio iem como base o
comporiamento praciniive o responsével de cada servidor, do qual se exige assiduidade
e pontualidade.

Nrt. 16 45 (!"‘,".".”. o zervidor informar sua chefia imediata, com anlecedéncia,
€M edsos de impossibilidade de cumprimento da jornada de trabalho diaria, a fim de
que sejam tomaclas merlidae para evitar prejufzos as atividades da coordenacao

Art. 16. E proibido ausentar-se do servi i i
( il auscentar-se d ¢0, durante o expediente r
Aautorizacha do chafe imndinto (Art. 117, inciso 1, da el n® 8.1 12/90%. R

A 178 horarie da fiinsionamento da Instituicao ¢ de segunda a sexta-feira

dﬂ., an :’, ja Kot T~ E ) s .
§ 743 23 horas, dentra da qual davara se dar o cumprimento da jornada de trabalho.
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';i»‘QUa!QLier atividade realizad
/ Previamente autorizada

da fora dos dias e horario de funcionamento deverd ser
pelo Diretor ou Gerente, observando a antecedéncia
servigo de Portaria/Vigilancia seja comunicado.

§ Unico - Dentro dos limites estabelecidos no caput deste artigo, cada Diretoria
podera deliberar sobre 0s turnos de funcionamento de suas coordenagdes e geréncias.

necessaria a fim de que o

Art. 18. A marcacéo do ponlo é pessoal, incorrendo em falta grave, punivel
conforme a legislaco vigente, o servidor que efetuar a marcacao do ponto de outro.

Art. 19. Compete as chefias imediatas e geréncias acompanhar o fiel
cumprimento das determinacoes contidas neste regulamento, bem como a busca de
solugao aos casos nao abrangidos por ele junto a respectiva Diretoria.

Art. 20. Este regulamento se aplica em todo o CEFET-RS, incl_uindc_) suas
Unidades de Ensino Cescentralizadas, alterando-se tdo somenle a localizagdo dos
coletores de marcacéo.

Art. 21, Este regulamento entra em vigéncia na mesma data da Portaria que o
aprova.

Art. 22. Revogam-se as disposi¢coes em contrario.
Pelotas, 30 de outubro de 2006.
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BARUM BROD
Dir/.—,’(or Geral
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