CENTRO FEDERAL DE EDUCAGAO TECNOLOGICA DE MINAS GERAIS

Plano de Ensino

Escola de Desenvolvimento de Servidores

| Curso Gestdo de ponto eletrbnico

Nomes dos Fernanda Felix da Silva Data de 13/12/2019

elaboradores Tulio Charles de Oliveira Carvalho elaboragao

Data de aprovagao
pela CGDP?

Data prevista

Versao Vi -
para revisdo

JJ_

Nome do

Gustavo Henrique Moreira Dias Almeida
aprovador

Atividades do servidor no sistema eletrénico de registro de ponto. Atividades do chefe
imediato no sistema eletrénico de registro de ponto. Legislagdo, normas e regras aplicaveis:
Lei n2 8112/190; Decreto n? 1590/1995: Instru¢do Normativa SGP/MPDG n2 2/2018; Portaria
DIR 1089/17: Guia de Jornada de Servidores Técnico-Administrativos em Educag¢do do CEFET-
MG
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Sim para Carga horaria
chefia (h)
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por turma
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Objetivos

| Estudar as diretrizes do ponto eletrénico no CEFET-MG.

Compreender a regulamentagdo vigente da jornada de trabalho do servidor e aplicagdo da mesma na
gestdo do ponto eletrénico.

. Aprender a utilizar as ferramentas do médulo Portal da Chefia da Unidade.

. Aprender a utilizar as ferramentas do médulo Portal do Servidor.

\ = Estudar os procedimentos a serem adotados em cada tipo de ocorréncia.

\ = Compreender as atribuigdes da chefia imediata relacionadas a gestdo do ponto eletrénico.

\ / Compreender os direitos e deveres do servidor relacionados com a gestdo do ponto eletronico.

Coordenacgdo Geral de Desenvolvimento de Pessoas.
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Etapas de formagdo (encontros) Carga horaria (h)

Diretrizes do ponto eletrdnico e regulamentagdo vigente da jornada de trabalho do | 4h
servidor e aplicagdo no ponto eletrénico

. Visdo geral da do sistema: mddulos Portal da Chefia da Unidade e Portal do Servidor. | 2h

- Portal do Servidor — Compreens3o das ferramentas — direitos e deveres do servidor | 06h

Portal da Chefia da Unidade — Compreensdo das ferramentas — atribui¢des da chefia | 8h
imediata

Bibliografia basica

\ . Guia do Registro de Frequéncia — SINFO/UFRN, 2017.

' Guia de Jornada de Trabalho de Servidores Técnicos-Administrativos — CEFET-MG.

‘ © Portaria DIR —1089/17 — CEFET-MG

Bibliografia complementar

‘ .| Portaria n? 37/2017, de 20/01/2017 - UFRN
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