REGULAMENTO DE CONTROLE DE FREQUENCIA DOS SERVIDORES DOCENTES DA
CARREIRA DE MAGISTERIO DO ENSINO BASICO, TECNICO E TECNOLOGICO

(ANEXO A RESOLUGAO N°30/2024/CODIR)

CAPITULO |
DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° - A Carreira de Magistério do Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico (EBTT), conforme previsto na
Lei n®12.772/2012, destina-se aos docentes habilitados em atividades relacionadas ao ensino, pesquisa e extenséo
e aquelas inerentes ao exercicio da gestdo, como direcdo, assessoramento, chefia, coordenacdo e assisténcia no
Cefet/RJ.

Art. 2° - Para o desenvolvimento das suas atividades, os docentes da carreira EBTT estdo submetidos as
jornadas de trabalho previstas na Lei n® 8.112/1990 e Lei n° 12.772/2012, e aos mecanismos de registro da
frequéncia previstos na legislagdo vigente.

§ 1° Considera-se regime de trabalho a carga horéria semanal que vincula a prestagdo de servigos do
servidor publico da carreira de Magistério do EBTT em exercicio no Cefet/RJ, que podera ser de 40 (quarenta)
horas com dedicacdo exclusiva ou 20 (vinte) horas, ou ainda, excepcionalmente, nos termos do paragrafo primeiro
do Art. 20 da Lei n.° 12.772/2012, de 40 (quarenta) horas, a critério da administracéo federal.

8§ 2° O docente da Carreira EBTT nao faz jus a banco de horas nem pagamento de horas extras.

§ 3° Sera respeitada a carga horaria especial do servidor com deficiéncia, quando comprovada a
necessidade por junta médica oficial, independentemente de compensacéo de horario. E também ao servidor que
tenha conjuge, filho ou dependente com deficiéncia, nos termos do art. 98 da Lei n. 8112/1990.

CAPITULO I
DOS OBJETIVOS

Art. 3° - Instituir o regulamento de controle eletrénico de frequéncia aplicavel aos servidores publicos da
Carreira de Magistério do EBTT em exercicio no Cefet/RJ.

§ 1° A frequéncia as aulas presenciais para todos os docentes da carreira EBTT do Cefet/RJ do quadro
permanente e temporario (Professores Substituto e Visitante) deverdo ser obrigatoriamente registradas
eletronicamente.

8 2° As demais atividades docentes, incluindo as aulas nas modalidades ndo presenciais de educacao,
deverdo ser registradas exclusivamente no Plano de Trabalho e controladas pelo Relatério de Atividades, nos termos
da Resolucdo 03/2023 — CODIR/CEFET/RJ de 03 de marco de 2023, que regulamenta as atividades docentes da
carreira EBTT do Cefet/RJ, e da Resolucdo 14/2011 — CODIR/CEFET/RJ de 10 de junho de 2011.

8§ 3° Os docentes com vinculo de Professor Colaborador VVoluntario ndo estardo submetidos as regras deste
regulamento.

CAPITULO 111
DO REGISTRO DAS OCORRENCIAS

Secéo 1
Da Frequéncia
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Art. 4° - O monitoramento dos registros de frequéncia dos docentes as aulas presenciais dar-se-a por
intermédio do médulo de Frequéncia do Sistema Unificado de Administracdo Publica (SUAP).

§ 1° O controle de frequéncia dos docentes contempla a realizagdo de aulas presenciais de forma regular
ou em regime de reposi¢do, quando, excepcionalmente, a forma regular ndo pode ser realizada;

8 2° Os registros de forma regular serdo realizados por meio do endereco eletrdnico https://ponto.cefet-
rj.br, utilizando-se 0os mesmos dados de acesso ao e-mail institucional, disponivel apenas na rede interna do
Cefet/RJ.

83° No caso de docentes que ministrem aulas presenciais relativas a cursos do Cefet/RJ em espagos fora
da instituicéo, a frequéncia as aulas ministradas devera ser registrada no madulo de Frequéncia do SUAP, com a
declaragdo de horario de entrada e saida da(s) aula(s) ministrada(s) e homologada pela chefia imediata;

84° O controle das atividades docentes relativas as disciplinas de estagio supervisionado, orientacdo de
trabalho de conclusdo de curso, visitas técnicas externas ao Cefet/RJ e quaisquer outras cuja realizacdo regular ou
esporadica ndo seja compativel com o registro tempestivo de frequéncia, ocorrera por meio do Plano de Trabalho
e do Relatdrio de Atividades.

Art. 5° - O registro de frequéncia as aulas presenciais deverd ser realizado pelo docente ao inicio e ao
término de um Bloco de Aulas Presenciais (BAP).

81° Os BAPs sdo conjuntos de aulas presenciais realizadas com intervalo inferior a duas horas entre aulas;

82° O inicio de um BAP, para fins de registro de ponto, ocorrera apenas quando o intervalo de tempo em
relacdo ao término do BAP anterior for igual ou superior a duas horas;

§3° A tolerancia admitida para registro de frequéncia as aulas presenciais no inicio e ao final de cada BAP
é de 15 (quinze) minutos;

84° O registro do término do BAP podera ser antecipado, respeitados 0s manuais e regimentos internos
que regulamentam a tolerancia para presenca de estudantes em sala de aula, com devido registro da ocorréncia no
modulo de Frequéncia do SUAP.

Secédo 2
Da Dispensa do Registro de Frequéncia

Art. 6° - Sdo dispensados do controle eletrénico de frequéncia os docentes:

81° Ocupantes de Cargos de Direcdo (CD), hierarquicamente iguais ou superiores a CD-3, nos termos dos
Decretos n°. 1.590/1995 e 1.867/1996, integralmente.

§2° Com Horario Especial para Servidor Estudante, conforme art. 2° do Decreto n°® 1.867/1996, cujo
registro de frequéncia far-se-4& mediante folha de ponto e com o inicio e término das aulas, seguindo,
obrigatoriamente, os horarios pactuados com a chefia imediata no processo de concessao do Horario Especial;

I.  Achefiaimediata deverd encaminhar ao Departamento de Gestdo de Pessoas (DGP) o consolidado
de frequéncia desses docentes;

83° Afastados para realizagdo de curso de pds-graduacao stricto sensu, a partir da concluséo do processo
de Afastamento para Estudo.

Secdo 3
Da Compatibilidade De Horéarios
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Art. 7° - Nas hipdteses em que a Constituicdo Federal admite acumulagéo de cargos publicos, cabera ao
docente demonstrar a Chefia Imediata a inexisténcia de sobreposicdo de horarios, a distribuicdo de 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 atribuicdes exercidas nos cargos acumulaveis.

§1° O docente devera informar a chefia imediata qualquer alteracdo na jornada de trabalho ou nas
atribuicdes exercidas nos cargos acumulaveis que possa modificar a compatibilidade demonstrada nos termos do
caput;

82° Os docentes que possuem dois cargos efetivos no Cefet/RJ estdo obrigados a realizar o registro
eletronico de frequéncia, em ambas as matriculas SIAPE, exceto nos casos em que a segunda matricula seja da
Carreira do Magistério Superior.

Secédo 4
Das Auséncias, Atrasos, Impedimentos e da Compensacéo de Aulas

Art. 8° - As auséncias e 0s atrasos as aulas presenciais, justificados ou ndo, deverdo ser registrados no
maodulo de frequéncia do SUAP pelo préprio docente para avaliacdo da chefia imediata.

§ 12 O cadastramento no moédulo de Frequéncia do SUAP de ocorréncias que justifiquem ou expliqguem a
auséncia de registros de frequéncia as aulas presenciais devera ser realizado pelo docente preferencialmente no
prazo de 7 (sete) dias ou no maximo até a data limite para fechamento dos registros de ponto de docentes
determinada pela Administracéo.

§2° No caso de ocorréncias dentro dos ultimos 7 (sete) dias do més e que ndo forem registradas no médulo
de Frequéncia do SUAP até a data limite para fechamento dos registros de ponto de docentes determinada pela
Administracdo, o docente tera o prazo adicional de 2 (dois) dias Uteis, a contar desta data limite de fechamento,
para justificar ou explicar, por e-mail institucional, a auséncia dos registros a chefia imediata.

83° Nos casos de auséncia de registro de frequéncia por esquecimento ou problemas técnicos da rede ou
do SUAP, o docente devera incluir a ocorréncia no sistema para homologacao da chefia imediata, dando sequéncia
normal &s suas atividades.

84° No caso de eventos institucionais ou fatos supervenientes que determinem a suspensao das aulas ou
sua inviabilidade, os docentes deverdo registrar a ocorréncia no médulo de Frequéncia do SUAP.

85° A homologacdo mensal dos registros de frequéncia devera ser feita pela chefia imediata até o quinto
dia util do més subsequente, conforme Decreto n.° 1.590/1995.

Art. 9° - S8o consideradas como efetivo exercicio as auséncias ocorridas em decorréncia de participagdo
em acdes de capacitacdo, desde que solicitadas formalmente, autorizadas pela chefia imediata e apresentados os
comprovantes de participacdo ou conclusdo, conforme regulamentos especificos.

Art. 10 — Ficam dispensados de compensacdo, para fins de cumprimento da frequéncia, as auséncias para
comparecimento do docente, de seu dependente ou familiar as consultas médicas, odontoldgicas e realizacdo de
exames em estabelecimento de salde, desde que devidamente atestados/declarados pelo profissional que realizou
0 atendimento.

81° As auséncias previstas no caput deverdo ser previamente acordadas com a chefia imediata e o atestado
de comparecimento devera ser apresentado até o dia Util subsequente.

§2° S&o considerados dependentes o conjuge ou companheiro, pais, filhos, padrasto ou madrasta, enteado
ou dependente que viva as suas expensas e conste em seu assentamento funcional.

83° Para a dispensa de compensacao de que trata o caput, incluido o periodo de deslocamento, deverao ser
observados os seguintes limites:
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I. 44 (quarenta e quatro) horas no ano, para os servidores publicos submetidos a jornada de trabalho
de 8 (oito) horas diérias;
Il. 33 (trinta e trés) horas no ano, para os servidores publicos submetidos a jornada de trabalho de 6
(seis) horas diarias; e
I1l. 22 (vinte e duas) horas no ano, para os servidores publicos submetidos a jornada de trabalho de 4
(quatro) horas didrias.

8 4° Ao docente, com encargo de aula presencial, em licenca ou afastamento nos casos de efetivo exercicio
previstos no Art. 102 da Lei n.° 8.112/1990, ndo compete o cadastramento de frequéncia e de quaisquer ocorréncias
no modulo de Frequéncia do SUAP.

I No caso de licenca para tratamento de salde, cabe ao docente encaminhar o atestado médico
a DASPE por meio de plataforma digital do Governo federal (SOUGOV), no prazo de 5 dias
corridos, contado da data do inicio do afastamento do servidor.

Il. Nos demais casos, a DGP deve estabelecer o procedimento operacional para envio de
documentagéo.

8 5° O docente devera agendar seus procedimentos clinicos, preferencialmente, nos horarios que menos
influenciem no cumprimento integral de sua jornada de trabalho.

Art. 11 - O cadastramento no médulo de Frequéncia do SUAP de ocorréncias que justifiqguem ou
expliquem o registro de presenca em regime de reposicao deve ser realizado pelo docente em acordo com a chefia
imediata, em conformidade com a efetiva reposicao das atividades e a viabilidade de integralizar a carga horaria
docente de aulas presenciais no periodo previsto.

8 1° O docente, em regime de reposicéo, devera cadastrar a ocorréncia no modulo de Frequéncia do SUAP,
dando sequéncia normal as suas atividades, respeitando o disposto neste caput.

§ 2° Quando a integralizacdo da carga horéria docente em aulas presenciais no periodo previsto for inviavel,
cabera a chefia imediata abonar ou néo a falta, conforme procedimento disponibilizado no médulo de Frequéncia
do SUAP.

Art. 12 - O docente que, cumulativamente, ndo realizar os registros de presenca e ndo cadastrar as
ocorréncias no médulo de Frequéncia do SUAP nos termos dos artigos 5° e 8°, nem se enquadrar nas condicdes
previstas nos artigos 9° e 10, faré jus & homologacéao de atrasos e faltas correspondentes aos registros pela chefia
imediata.

Paragrafo Unico. Constituem excecdes 0s casos em que a auséncia de registro de ponto eletrénico ou de
justificativa no mddulo de Frequéncia do SUAP for ensejada por participacdo em paralisacdes e greves, em respeito
ao direito de greve previsto pela Lei n. 7.783/1989.

Art. 13 - Compete a chefia imediata a aceitacdo ou ndo das justificativas para faltas, atrasos, saidas
antecipadas e pelas auséncias de registro de inicio e término dos blocos de aula, respeitadas as disposicoes legais.

Art. 14 - O docente perdera a remuneragéo do dia em que faltar ou chegar atrasado em aula presencial sem
motivo justificado, conforme estabelecido aos artigos 9°, 10 e 11, cabendo a chefia imediata comunicar o DGP, via
oficio, os dias e/ou horarios faltantes sem justificativas, visando abertura de processo de apuracdo de faltas.

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 IV
DA RECONSIDERACAO E DO RECURSO
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Art. 15 - O docente que discordar da avaliagdo e homologacao sobre as ocorréncias e justificativas apresentadas
no modulo de frequéncia do SUAP podera apresentar, via SUAP, pedido de reconsideracdo a chefia imediata, no
prazo de 10 (dez) dias Uteis apds a homologacéo do ponto eletrénico.

8 1° Na hipdtese de indeferimento do pedido de reconsideracdo pela chefia imediata, o docente, no prazo
de 05 (cinco) dias Uteis, a contar da ciéncia do parecer da Chefia imediata, podera encaminhar o processo a
Comissdo Permanente de Pessoal Docente (CPPD) em grau de recurso, cabendo a CPPD apresentar parecer no
prazo de 15 (quinze) dias Uteis, a contar do recebimento do processo;

§ 2° Persistindo a divergéncia, o docente, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis, a contar da ciéncia do parecer
da CPPD, podera requerer apreciacao do seu recurso pelo CODIR;

§ 3° Ao docente sera concedido o direito ao contraditério e a ampla defesa, ndo cabendo a Administracéo
aplicar qualquer san¢do enquanto ndo forem esgotadas as instancias recursais previstas neste regulamento.

CAPITULO V
DAS COMPETENCIAS

Secéo |
Da Diregdo-Geral e dos Diretores de Unidades de Ensino Descentralizadas (UnEDs)

Art. 16 - Compete a DIREG e aos Diretores das UnEDs gerir, coordenar e supervisionar a implantacao
dos Sistemas necessarios para o controle de frequéncia, em conformidade com este Regulamento.

Paragrafo Unico. Compete a DIREG e aos Diretores das UnEDs providenciar os equipamentos de
tecnologia da informacgdo (computadores e rede) nas instalagdes do Cefet/RJ a fim de viabilizar os registros
eletronicos de frequéncias dos docentes.

Secéo Il
Do Departamento de Tecnologia da Informacéao (DTINF)

Art. 17 - Compete ao DTINF:

I.  Implementar, gerir e manter os sistemas, que atendam as necessidades de registro, controle e
acompanhamento de frequéncia de aulas presenciais com relacdo as questdes técnicas e
operacionais;

I1l.  Garantir a segurancga, integridade, armazenamento, preservagdo dos dados e 0 acesso as
informacg6es armazenadas de acordo com os perfis cadastrados, observada a Lei n. 13.709/2018;

IV.  Gerir questdes técnicas dos sistemas, com o apoio da equipe técnica de Tecnologia de Informagéo
(TI) das UnEDs;

V. Disponibilizar ponto de rede e configurar os equipamentos para uso dos sistemas com o apoio da
equipe de Tl das UnEDs, garantindo que a data e hora dos sistemas estejam configuradas
corretamente;

VI.  Dar suporte ao usuario na orientacéo e resolucdo de problemas técnicos dos sistemas.

Paragrafo Unico. O armazenamento e a preservacao dos dados obedecerdo ao prazo estipulado na Tabela
de Temporalidade de Documentos Arquivisticos do Arquivo Nacional.

Secéo 111
Do Departamento de Gestao de Pessoas (DGP)

Art. 18 - Compete ao DGP:
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VI.

VII.

VIIL.

Esclarecer as chefias imediatas e os docentes sobre a legislacdo e atos normativos que regem a
matéria;

Orientar os docentes na utilizagdo do sistema, com suporte técnico da DTINF;

Comunicar imediatamente ao DTINF os casos de falhas observados no sistema;

Atender as solicitagdes dos 6rgaos de controle interno e externo;

Promover o cadastramento dos elementos indispensaveis ao acesso do sistema;

Atualizar os elementos do sistema de controle de frequéncia quando da mudanca de unidade
organizacional de lotacdo ou remogéo do docente;

Realizar os registros cadastrais e descontos referentes as ocorréncias que acarretem a perda da
remuneragdo, mediante solicitacdo expressa da chefia imediata, ou, se houver interposicdo de
recurso por parte do docente, mediante deliberacdo da Ultima instancia recursal acionada, em
obediéncia ao disposto no Art. 15 deste regulamento;

Promover o acompanhamento do funcionamento regular do processo de registro eletrdnico de
ponto, contribuindo para o seu aperfeicoamento e atualizagéo.

Secéo IV
Da Chefia Imediata

Art. 19 - Compete a chefia imediata nos termos da Lei n®8.112, de 11 de dezembro de 1990, concomitante
ao comando da IN 2/2018, o controle da atuagdo do docente vinculado ao setor sob sua responsabilidade,

compreendendo:

VI.
VIIL.

VIIL.

XI.

XIlI.

XIIL.

Distribuir os horarios de aulas presenciais para cada docente em conformidade com o
planejamento, as diretrizes das instancias superiores de administracdo de ensino e com a
Resolucdo 03/2023 — CODIR/CEFET/RJ de 03 de marco de 2023;

Zelar pelo cumprimento das disposigdes contidas neste Regulamento;

Orientar os docentes para o cumprimento das disposi¢Ges contidas neste Regulamento;
Acompanhar a frequéncia em aulas presenciais dos docentes;

Acompanhar os registros de reposic¢do das aulas em decorréncia de faltas justificadas, atrasos e
saidas antecipadas;

Analisar as ocorréncias de atrasos ou auséncias dos registros das aulas presenciais dos docentes;
Avaliar as justificativas para faltas, atrasos, saidas antecipadas e pelas auséncias de registros de
frequéncia as aulas presenciais, respeitadas as disposicdes legais;

Homologar o ponto dos docentes sob sua supervisdo até o 5° (quinto) dia atil do més
subsequente;

Analisar os registros de frequéncia, efetuar os devidos ajustes e realizar o fechamento do ponto
via SUAP, impreterivelmente até o 5° (quinto) dia Gtil do més subsequente;

Encaminhar ao DGP solicitacdo de registro no SIAPE de falta ndo justificada ou néo
compensada até o 10° (décimo) dia atil do més subsequente;

Dar ciéncia a cada docente sobre a avaliagdo e homologacao das ocorréncias e justificativas por
ele apresentadas no sistema, bem como, se for o caso, sobre a solicitagdo prevista no inciso X
deste artigo;

Comunicar, imediatamente ao DGP, por meio do Sistema de Chamados, os casos de falhas
observadas nos sistemas;

Validar os Planos de Trabalhos dos docentes.

Paragrafo Unico. Na existéncia de recurso do(a) docente, a chefia imediata deve aguardar o percurso
completo pelas instancias recursais antes de dar ciéncia de falta(s) ndo justificada(s) ao DGP, em conformidade
com o disposto no paragrafo 3° do Art. 15 deste Regulamento.

Secédo V
Do Docente

Art. 20 - Compete ao docente da carreira do EBTT lotado no Cefet/RJ:
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l. Em conformidade com o seu Plano de Trabalho, planejar e executar suas atividades, observando

a necessidade de cumprimento integral de sua jornada semanal de trabalho;

Il. Zelar pelo cumprimento das disposi¢des contidas neste Regulamento;

Il Informar a chefia imediata falhas no registro das aulas e/ou outros imprevistos que ocorrerem, e
cadastrar a ocorréncia no moédulo de frequéncia do SUAP;

V. Comunicar a chefia imediata sobre quaisquer auséncias ao servico, apresentando documentagédo
comprobatéria conforme o caso e quando exigido por lei;

V. Acompanhar regularmente sua frequéncia de aulas presenciais no SUAP.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 21 — O periodo de transicdo e ambientacdo as novas regras de controle de frequéncia dos docentes
fica estabelecido em 6 (seis) meses, a partir da data de entrada em vigor deste regulamento, devendo eventuais
inconsisténcias ser apuradas em consonancia com este comando.

Art. 22 - Casos omissos serdo dirimidos pelo CODIR e poderdo resultar em acdo de revisdo ou atualizagdo
deste regulamento.

Art. 23 - Este Regulamento entra em vigor em 30 dias a contar de sua publicacdo no Boletim de Gestéo
de Pessoas.
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