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1. Férias

Periodo anual de descanso remunerado, com duracgao prevista em

_—_—

lei.
Servidor TAE: 30 dias
Servidor Docente: 45 dias

1.1 Legislacao

 Art. 77 a 80 da Lei 8.112/90

* Orientacao Normativa n°® 02/2011/SRH/MP

* QOrientacao Normativa n® 10/2014/SEGEP/MP
« Portaria DIR 464/2022



https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8112cons.htm
https://legis.sigepe.gov.br/legis/detalhar/8375
https://legis.sigepe.gov.br/legis/detalhar/9947
https://www.segep.cefetmg.br/portaria-dir-no-464-2022/

1.2 Requisitos Basicos

 Possuir 12 (doze) meses de efetivo exercicio para o primeiro periodo
aquisitivo de férias

* ApoOs o 2° (segundo) ano de efetivo exercicio, o servidor podera usufruir das
férias a partir do dia 1° de janeiro do respectivo ano;

» As homologacbes de programacdes e reprogramacoes de férias de servidores
docentes e técnico-administrativos em educacao serao realizadas pelos seus
respectivos chefes imediatos, por meio da funcionalidade SOUGOQOV.Lider.


https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/sougov-lider/2-homologar-ferias

Férias docente para o Ano de 2025:

12 parcela: 02/01 a 04/01 (4 dias)

1 . 3 I n fo rm agaes G era i S 2% parcela: 03/03 a 25/03 (23 dias)

3?2 parcela: 05/08 a 23/08 (19 dias)

TAE

Até 3 parcelas, sem limite minimo de | Agendamento deve ser feito em
= dias para cada parcela. consonancia com o calendario
Programacao académico
Comum acordo com a chefia imediata, | Necessario expressa autorizagio da chefia
buscando atender o interesse do servidor, | imediata e Diretoria do Campus, enviada
Reprogramagéo respeitando o interesse publico. por Memorando Eletrénico a DICAD ou
respectiva CGP (Portaria DIR 464/2022)
E a suspensdo de férias ja iniciadas, por motivo de: calamidade publica, comocdo interna,
convocagao para juri, servico militar ou eleitoral, ou necessidade de servigco declarada
Interrupgao pela Diretora-Geral do CEFET-MG
Chefias encaminham Memorando Eletrénico ao Gabinete da Diretoria-Geral, com a
solicitagdo e o motivo da interrupgao. A Diretoria-Geral, caso autorizado, encaminha a
DICAD a solicitagao de interrupgao para efetivagao em sistema.

ATENCAO: o prazo para solicitacdo e homologacéo das férias, via SOU.GOV, se encerra,
impreterivelmente, na segunda semana “completa” de cada més, conforme datas de fechamento
da folha de pagamento (exceto a folha de pagamento de Dezembro)



1. Férias

1.3 Informagoes Gerais

Por necessidade de servico, as férias podem ser acumuladas por até, no maximo, 2
(dois) exercicios, de forma que a data limite para programacédo é 31/12 do exercicio
seguinte ao exercicio das férias.

O servidor recebera o pagamento do 1/3 de férias de forma automatica, integralmente,
junto com o pagamento do més em que gozar de sua 12 (primeira) parcela de férias de
cada exercicio.

Para cada exercicio de férias, o servidor pode solicitar a antecipagdo do adiantamento
da gratificacdo natalina em parcela agendada entre os meses de janeiro a junho.

O servidor pode, também, solicitar o adiantamento salarial em qualquer uma das
parcelas. A fracdo de 70% da remuneracdo correspondente aos dias de férias é
adiantada no pagamento do més de usufruto da respectiva parcela de férias e debitado
na folha de pagamento do servidor no més apds o recebimento.



1. Férias

1.3 Informagoes Gerais

Férias programadas, cujos periodos coincidam, parcial ou totalmente, com periodos de licengas ou
afastamentos legalmente instituidos, devem ser reprogramadas, vedada a acumulagdo para o exercicio
seguinte.

Quando nao é possivel a reprogramacao das férias no mesmo ano, respeitado o limite de acumulo de até 2
(dois) periodos, sera permitida a acumulagao para o exercicio seguinte, excepcionalmente e, tdo somente,
nos casos de:

» Licencga gestante, adotante e paternidade

» Licenca para tratar da propria saude até o limite de 24 meses

E vedada a concess&o de licencas e afastamentos a qualquer titulo (exceto convocagdo para juri, servico
militar ou eleitoral) caso o servidor ja tenha iniciado o periodo de férias, sendo considerados como
licencas/afastamentos os dias que excederem o periodo das férias.

O servidor em usufruto de licenga capacitagdo, afastamento para participagdo em programa de pos
graduacgao stricto sensu no pais ou para estudo ou missdo no exterior com remuneragado, fara jus ao
recebimento do 1/3 de férias e ao usufruto das férias referente ao exercicio que ocorrer o retorno do
afastamento.



2. SOU.GOV - Perfil Lider

2.1. Acesso, perfil e funcoes

O acesso ao perfil de lider é automatico e
restrito a quem tiver funcao de chefia ou de

substituicao de titular, cujo cadastro no SIAPE
seja como autoridade de Unidade
Organizacional.
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2. SOU.GOV - Perfil Lider

2.1 Acesso, perfil e fungoes

* Na telainicial, vocé visualizara a Unidade Organizacional da Equipe que esta sendo apresentada.

«  Em Minha Equipe, dados importante sao disponibilizados, como o quantitativo de pessoas em Atividade, Em
Férias e Afastadas. Basta clicar na opgao desejada para visualizar as informagdes.

~n g . " . " . \J ’ . o~
« Caso voceé lidere mais de uma Unidade Organizacional, basta clicar em [# e sera apresentado uma visdo de

toda a estrutura organizacional subordinada. Basta selecionar uma unidade para obter as informagdes de
uma unidade organizacional especifica
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2. SOU.GOV - Perfil Lider

2.1 Acesso, perfil e fungoes

« Em Consultas Gerenciais, vocé podera .
acompanhar a programacado de férias de
sua equipe detalhadamente, més a més,
pelo periodo de seis meses. As férias a
serem homologadas estardo ordenadas
pela data mais proxima. Além dessa
facilidade, um push sera enviado alertando
que a homologacgao precisa ser realizada. .

Em Gerenciar Equipe, sera apresentada
uma visdo geral de toda a sua equipe, em
grafico, que pode ser alterado, conforme
selecdo desejada. Importante, por exemplo,
para saber qual o més em que ha mais férias:
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2. SOU.GOV - Perfil Lider

2.1 Acesso, perfil e fungoes

Em Buscar Equipe, realize pesquisa especifica digitando o nome desejado. E mais uma facilidade para
VOCé que gerencia equipes com grande numero de pessoas:

ME
Fungso P
Coordenador Coordenador
Equipe: Y & o

DG

"~ | Gerenciar apenas Uorg selecionada (Ocultar dados

das Uorgs Vinculadas) Gerenciar apenas Uorg selecionada (Ocultar
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2. SOU.GOV - Perfil Lider

2.2. Como homologar férias?

* Atela inicial ja indica o quantitativo de pessoas que possuem férias programadas.
* Clique em “Férias a Homologar” para identificar nominalmente quem da sua equipe programou férias.
* As férias a serem homologadas estardo ordenadas pela data mais proxima

* Clique na seta localizada ao lado do nome para visualizar os detalhes da programacédo de férias e, caso
concorde, clique em “Homologar” e depois em “Confirmar”.
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3. Ponto Eletronico

O controle de frequéncia de servidores técnico-administrativos em educacdo do CEFET-MG, que ndo
sdo participantes do Programa de Gestao e Desempenho, é realizado por meio do Sistema Integrado
de Gestdo de Recursos Humanos (SIGRH).

3.1. Legislacao

« Lei 8.112/90;

« Decreto 1590/95 — Dispde sobre a jornada de trabalho dos servidores da Administragcao
Publica Federal direta, das autarquias e das fundagdes publicas federais, e da outras
providéncias;

« Portaria n® 18/2021 — DG — Controle de frequéncia de servidores técnico-administrativos em
educacao;

» Instrucdo Normativa n°® 2, de 12 de setembro de 2018 — Orientacéo, critérios e
procedimentos sobre controle de frequéncia e outras disposicdes;

* Instrucdo Normativa SGP/SEDGG/ME n°® 125, de 03 de dezembro de 2020:;

« Resolucao CD-023/22, de 12 de agosto de 2022 — Consolida disposi¢cdes sobre jornada de
servidores técnico-administrativos em educacao;

« Portaria DIR n°® 274/2022 — Reqistro nao-biométrico de frequéncia.



https://sig.cefetmg.br/sigrh/login.jsf
https://sig.cefetmg.br/sigrh/login.jsf
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8112cons.htm
http://art5
https://www.segep.cefetmg.br/portaria-no-18-2021-dg/
https://www.segep.cefetmg.br/in-2-2018-consolidada/
https://legis.sigepe.gov.br/legis/detalhar/23075
https://www2.conselhodiretor.cefetmg.br/conselho-diretor/resolucoes-anos-2020/2022-2/cd-res-2022-023/
https://www.segep.cefetmg.br/portaria-dir-no-274-2022-gdg/

3. Ponto Eletro

3.2. Informacoes Gerais
3.2.1. Tipos de Jornadas

As jornadas de trabalho de servidores do CEFET-MG existentes s&o as seguintes:

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 razao

que 40 horas por de cargos especificos divulgados pela legislagao vigente,
semana em razao consoante art. 10 do Decreto n® 1.580/1995 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 Reducgao de jornada com redugao remuneratéria
que 40 horas por proporcional, dada com fundamento na Medida Provisodria n°
semana com 2.174/2001.
reducao salarial
proporcional

5 Carga horaria menor Reducao de jornada sem reducao remuneratéria em razao
que 40 horas por de deficiéncia ou acompanhamento de pessoa com
semana por questao deficiéncia, com fundamento no art. 98 da Lei n® 8.112/1990.
de saude



3. Ponto Eletronico

3.2. Informagodes Gerais

3.2.1 — Horarios de Trabalho

» Os servidores TAE cumprirdo suas atividades no intervalo das 6h as 23h, sendo seu
inicio e término estabelecidos de acordo com as necessidades e peculiaridades do
servico ou da atividade exercida (IN n° 2/2018 e Resolucdo CD-023/2022);

» Respeitado o intervalo, os horarios de inicio e término de jornada de trabalho do servidor
devem ser estabelecidos observado o interesse do servigo, adequados a conveniéncia e
peculiaridades de cada unidade administrativa e atividade, respeitando a carga horaria
do servidor (Decreto 1590/1995)

» O intervalo para refeigao é obrigatério para quem cumpre jornada de 8 horas diarias, e
tem duracdo minima de 1(uma) hora e maxima de 3 (trés) horas, vedado o
fracionamento.



3. Ponto Eletronico

3.2. Informagodes Gerais
=)

3.2.2 - Créditos e Débitos de Horas

Servidores com jornada de trabalho de 6 horas diarias ndo podem computar crédito de horas
(salvo nos casos de emergéncia ou calamidade publica, quando caracterizada urgéncia de atendimento de situacédo que possa
ocasionar prejuizo ou comprometer a seguranga de pessoas, obras, servigos, equipamentos e outros bens, devidamente
justificados pela autoridade competente — Art. 28 da IN 2/2018);

Servidores com jornada de trabalho de 8 horas diarias podem computar crédito de horas até o
limite de: 2 horas por dia; 40 horas no més e 100 horas no ano civil;

Horas acumuladas em folgas a usufruir estdo condicionadas ao maximo de 24 horas por
semana e 40 horas por més.

A compensacao de débitos deve ser feito até o fim do més subsequente a sua ocorréncia,
observando-se o limite de 2 (duas) horas diarias da jornada de trabalho. Apds isso, tal débito
se torna um débito ndo compensavel, débito esse que é passivel de desconto remuneratorio.

Faltas injustificadas nao podem ser compensadas e devem ser langadas como falta no controle
eletrénico de frequéncia.



3. Ponto Eletronico

3.2. Informagodes Gerais

3.2.2 Créditos e Débitos de Horas Guia de

Jornada

E responsabilidade da chefia imediata o envio de informacdes de faltas ou débitos ndo compensaveis
para desconto remuneratério, na forma do Art. 44 da Lei 8.112/90, do art. 10 da IN n° 2/2018 e do Art. 8°
da Portaria n°® 18/2021 — DG. Deve ser encaminhado para a DICAD por meio do tipo de Documento “
Ocorréncia Mensal (Falta/Saida Antecipada/Atraso Nao Comp.), disponivel no SIPAC.

Nao € necessaria a compensacao de auséncias para comparecimento do servidor, de seu dependente
ou familiar a consultas médicas, odontoldgicas ou realizagdo de exames em estabelecimento de saude,
observados os limites de:

i) 44 horas no ano, para servidores que cumprem 40 horas semanais;

ii) 33 horas no ano, para servidores que cumprem 30 horas semanais;

iii) 22 horas no ano, para servidores que cumprem 20 horas semanais.

Servidor ocupante de cargo em comissao, fungao de confianga ou fungdo comissionada técnica fica
submetido ao regime de dedicagao integral, podendo ser convocado além da jornada regular de
trabalho, na hipétese em que o interesse da Administragao assim o exigir.


https://www.segep.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/177/2022/10/Guia-de-Jornada-versao-3.8.pdf
https://www.segep.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/177/2022/10/Guia-de-Jornada-versao-3.8.pdf

L] n

« O acompanhamento dos registro de ponto é atribuicdo do respectivo chefe imediato;
A homologacao da frequéncia mensal deve ser realizada pela chefia imediata até o 5°
(quinto) dia util do més subsequente.

Operacgoes fundamentais no SIGRH disponiveis para as Chefias Imediatas

* Autorizar horas excedentes
» Cadastrar ocorréncias
* Homologar ocorréncias cadastradas pelo servidor
— Portal do + Cadastrar ocorréncia de férias para o servidor
- - * Alterar ou excluir ocorréncias
Servidor - _Aba Chefia de * Homologar registro mensal de ponto do servidor
Unidade » Desfazer homologagao de registro mensal do ponto do servidor
* Informar servidor sobre resultados do fechamento mensal
» Enviar débitos para corte remuneratorio

* Divulgar quadro de horarios de trabalhos dos servidores em jornada
flexibilizada

» Homologar solicitacdes de periodo de recesso de fim de ano



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

Guia de Controle de Frequéncia de Servidores
Técnico-Administrativos em Educacao

CONTATOS DICAD
(31) 3319-7053
dicad@cefetmg.br



https://www.segep.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/177/2022/10/Guia-de-Jornada-versao-3.8.pdf
https://www.segep.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/177/2022/10/Guia-de-Jornada-versao-3.8.pdf

MUITO OBRIGADA!



