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aprovador 
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Ementa 
(conteúdo) 

Atividades do servidor no sistema eletrônico de registro de ponto. Atividades do chefe 
imediato no sistema eletrônico de registro de ponto. Legislação, normas e regras aplicáveis: 
Lei nº 8112/190; Decreto nº 1590/1995: Instrução Normativa SGP/MPDG nº 2/2018; Portaria 
DIR 1089/17: Guia de Jornada de Servidores Técnico-Administrativos em Educação do CEFET-
MG 

Público alvo 
Chefias de UORG; 
servidores TAE  

Participação 
obrigatória para o 
público alvo? 

Sim para 
chefia 

Carga horária 
(h) 

20h 

Recomendação 
de número de 
participantes 
por turma 

A definir  
Recomendação de 

número de 
turmas/ano 

2 

 

Objetivos 

1 Estudar as diretrizes do ponto eletrônico no CEFET-MG.  

2 
Compreender a regulamentação vigente da jornada de trabalho do servidor e aplicação da mesma na 
gestão do ponto eletrônico.  

3 Aprender a utilizar as ferramentas do módulo Portal da Chefia da Unidade.   

4 Aprender a utilizar as ferramentas do módulo Portal do Servidor.  

5 Estudar os procedimentos a serem adotados em cada tipo de ocorrência.  

6 Compreender as atribuições da chefia imediata relacionadas à gestão do ponto eletrônico.  

7 Compreender os direitos e deveres do servidor relacionados com a gestão do ponto eletrônico.  

 

                                                             
1 Coordenação Geral de Desenvolvimento de Pessoas. 
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Etapas de formação (encontros) Carga horária (h) 

1 
Diretrizes do ponto eletrônico e regulamentação vigente da jornada de trabalho do 
servidor e aplicação no ponto eletrônico  

4h 

2 Visão geral da do sistema: módulos Portal da Chefia da Unidade e Portal do Servidor.  2h 

3 Portal do Servidor – Compreensão das ferramentas – direitos e deveres do servidor 06h 

4 
Portal da Chefia da Unidade – Compreensão das ferramentas – atribuições da chefia 
imediata 

8h 

 

Bibliografia básica 

1 Guia do Registro de Frequência – SINFO/UFRN, 2017.  

2 Guia de Jornada de Trabalho de Servidores Técnicos-Administrativos – CEFET-MG.  

3 Portaria DIR – 1089/17 – CEFET-MG 

 

Bibliografia complementar 

4 Portaria nº 37/2017, de 20/01/2017 - UFRN 

 


