SERVIGO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA E,DUCACAO
CENTRO FEDERAL DE EDUCAGAO TECNOLOGICA CELSO SUCKOW DA FONSECA
DIREGAO DO CAMPUS PETROPOLIS

RESOLUCAO 07/2016 EM 07 DE DEZEMBRO DE 2016
Normatiza o} controle  de
frequéncia e emissao de
consolidados de frequéncia
mensais dos servidores Cefet/RJ
— campus Petropolis.

A DIREGAO DO CENTRO FEDERAL DE EDU,CACAO
TECNOLOGICA CELSO SUCKOW DA FONSECA - CAMPUS PETROPOLIS,
no uso de suas atribuigdes, e, considerando os ditames expostos no Regimento
Geral do Conselho do campus do sistema Cefet/RJ, segundo Resolugao n°
47/2015 — CODIR, art. 23.

RESOLVE:

Art. 1°. Aprovar as Normas para o controle de frequéncia e emissao de
Demonstrativo Consolidado de Frequéncia e Afastamentos (DCFA) mensal,
pelas chefias e Coordenacgdes de Curso do Cefet/RJ — campus Petropolis.

Art. 2°. Para implementacao desta Resolugdo seguem os modelos de formularios
e planilhas a serem utilizadas pelas Chefias e Coordenagdes de Curso do
Cefet/RJ — campus Petropolis:

|. Formulario de Registro das Atividades Académicas — Anexo |,

II. Folha De Frequéncia Individual — FFI — Anexo II;

[ll. Demonstrativo consolidado de frequéncia e afastamentos para servidores —
DCFA — Anexo lll;

IV. Tabela com cédigos de afastamento — Anexo V.

Paragrafo unico: Os referidos formularios descritos neste artigo serao
disponibilizados pela Seg¢do de Administragdo e Compras (SEACO) as Chefias e
Coordenagdes de Curso do Cefet/RJ — campus Petrépolis, via internet por
mecanismo de arquivamento digital para a sua impressao, preenchimento
manual e respectivas assinaturas.



Art. 3° As Coordenagdes de Cursos, na figura de chefia imediata dos
professores, acompanhardo as atividades docentes que tém horarios fixos no
campus, correspondentes as aulas regulares e aos horarios de atendimento aos
estudantes, mediante formulario de registro disponibilizado em seus gabinetes
e/ou em outro local indicado pelo Coordenador de Curso.

Paragrafo Unico. O formulario ira4 designar, desde o seu titulo, que trata somente
do registro de frequéncia correspondente a aula dada e ao horario de
atendimento, uma vez que o trabalho desenvolvido pelos docentes da carreira do
Ensino Basico Técnico e Tecnolégico (EBTT) e do Magistério Superior (MS), séo
considerados como atividade muito mais ampla e abrangente do que o esta
compreendido nos horarios de aula.

Art. 4°. Para a elaboragao do formulario contido no Anexo |, as Coordenagdes de
Curso deverao informar obrigatoriamente via memorando a Geréncia Académica
(GERAC) as seguintes informacgdes:

I. o nome de todos os docentes de seu Colegiado;
II. o nome de cada disciplina ministrada e os horarios de oferta destas;
[ll. os horarios de atendimento a discentes.

§ 1° O prazo final de envio do referido memorando pelas Coordenagdes dos
cursos superiores a GERAC corresponde ao ultimo dia utii da semana
imediatamente anterior ao periodo de provas finais semestrais.

§ 2° O prazo final de envio do referido memorando pelas Coordenagbes dos
cursos Tecnicos Integrados ao Ensino Médio a GERAC corresponde ao ultimo
dia util da semana imediatamente anterior ao periodo de provas finais anuais.

Art. 5°. A GERAC do Cefet/RJ — campus Petrépolis, apds o recebimento formal
de cada memorando com as atividades docentes, ira consolidar as informacgdes
regulares dos professores e preparar formularios proprios (Anexo |) para a
assinatura dos docentes no inicio de cada semestre/ano letivo, de acordo com as
informacoes dos artigos anteriores desta Resolugao.

Art. 6°. Qualquer alteragcdo de horario de atividade docente deve ser
imediatamente comunicada a GERAC do Cefet/RJ — campus Petrépolis, de modo
que a mesma fagca as modificagbes pertinentes no documento de controle de
frequéncia de aula.

Art. 7°. Cada servidor técnico-administrativo devera zelar pelo correto
preenchimento da Folha de Frequéncia Individual (Anexo Il), disponibilizada pela
sua respetiva chefia imediata.

Paragrafo unico — Em caso de divergéncia de informacgdes contidas no Anexo |l
disponibilizado pela Seg¢do de Administracdo e Compras (SEACO), o servidor
devera solicitar a retificacdo a este setor por meio de sua chefia imediata.



Art. 8°. Caberao as Coordenagdes de Curso e Chefias de Setores a verificagao
do preenchimento dos formularios (Anexo | e Il) e enviar formalmente para a sua
respectiva Geréncia (Académica ou Administrativa) o consolidado da frequéncia
dos servidores (Anexo lll) até o segundo dia util do més subsequente ao més
encerrado, além da insercdo de consideragées quando houver o registro de
ocorréncias, segundo codigos préprios (Anexo V).

Paragrafo unico — os servidores lotados no Gabinete da Dire¢ao de Campus
deverao entregar seus formularios de frequéncia (Anexo | e IlI) ao Diretor de
Campus para a emissao de consolidado de frequéncia (Anexo lll), no mesmo
prazo informado no caput deste artigo.

Art. 9°. Caberao as Geréncias (Académica e Administrativa) do Cefet/RJ —
campus Petrépolis encaminhar formalmente as informagdes de cada
Coordenagdes de Curso e Chefias de Setores a Dire¢ao de campus até o quarto
dia util do més subsequente ao més encerrado, a qual fara o envio para o
Departamento de Recursos Humanos do campus Maracana.

Art. 10. O acesso aos formularios preenchidos (Anexos | e Il), Demonstrativo de
Frequéncia Consolidada (Anexo Ill), sera exclusivo aos servidores e Chefias de
seus respetivos Colegiados e Sec¢des, Geréncias Académica e Administrativa, e
Direcao do campus.

Art. 11. As atividades docentes que ndo estejam contempladas nos itens
anteriores, tais como as de pesquisa, ensino, extensao e gestdo nao regulares,
serao acompanhadas pelos Coordenadores de Cursos, de acordo com a lotagao
de cada docente, por meio do recebimento do Plano de Trabalho, no inicio do
ano letivo, e do Relatorio de Atividades, no final desse periodo.

§ 1°. Conforme indicado na Resolugdo n° 14/2011 do CODIR, em seu artigo 6°,
§1°, as chefias imediatas dos colegiados competentes farao uma avaliagao
objetiva das atividades desenvolvidas pelos docentes nos termos RAD,
considerando o teor do Plano de Trabalho, e informardo o resultado aos
docentes.

§ 2° O resultado das avaliagbes sera informado aos docentes e ao 6rgéo
colegiado, o qual fara a apreciagdo dos resultados alcangados no periodo, e
podera definir novas atividades e a ordem de prioridade em que serao atendidas,
observados os critérios das normas estabelecidas.

§ 3° Apos analisados, e se necessario como acima indicado a corregdo, os
documentos seguirdo para a Geréncia Académica do Cefet/RJ — campus
Petrépolis, a fim de consolidar as informagdes e, apos essa etapa, seréao
devolvidos as Coordenagdes para arquivamento.

§ 4°. O prazo final de envio dos documentos informados no caput deste artigo a
Geréncia Académica corresponde ao Ultimo dia util da semana imediatamente
anterior ao periodo de provas finais.



§ 5° Cabe ainda aos docentes do Cefet/RJ — campus Petropolis cumprir os
requisitos estabelecidos pela Comissdo Permanente de Pessoal Docente
(CPPD), quanto a pontuagdo minima nestes documentos, em conformidade com
a Resolugdo n° 09/2014, aprovada pelo Conselho Diretor (CODIR), a qual
estabelece a avaliacdo de desempenho para fins de estagio probatorio e
progressao funcional dos docentes desta instituicao de ensino.

Art. 12. Esta Resolugao entra em vigor na data de sua assinatura.

o PSeroFa do DML



ANEXO | - FORMULARIO DE REGISTRO DAS ATIVIDADES ACADEMICAS

P
F
CEFET/RJ

Campus Petrépolis

COORDENAGAO DE CURSO “XX”
DATA: , DIA DA SEMANA

Fulano Horario de | Licenciatura | 13h30min a

atendimento ao | A 16h

aluno

Sabedorias | Licenciatura | 18h30min a
A 20h

Artificios | Técnico em | 20h10min a
B 21h50 min

Entendimento Il Bacharelado | 21h50 min a
C h40min

XXXXX




1.
2.
3.

ANEXO Il - FOLHA DE FREQUENCIA INDIVIDUAL — FFI
|

? FOLHA DE FREQUENCIA INDIVIDUAL — FFI
Decreto n.2 1.590, de 10/08/95)
CEFET/RJ : .
Compus Petdpotis ANOG: 2017 MES: JANEIRO
SERVIDOR: NOME DO SERVIDOR MATRICULA SIAPE: XZWSDPW
CARGO: CARGO CARGO CARGO REGIME DE TRABALHO: 40 horas
LOTA(;AO: CAMPUS PETROPOLIS TELEFONE/RAMAL: (24) 2242-5716
DIA ENTRADA ASSINATURA saiDA RUBRICA OCORRENCIA COD.
o
fe2d
3
o4 SABADD
[+ DOMINGD
[+ 3
o7
o8
fe23
e}

SARARD

DOMINGE

SABADO

COoMINGD

Ap6s aapuracdode freqUéncia, ndo serdo aceitos pedidos de reconsideracio de faltas.
Os registros ndo poder3do apresentar rasuras.
Servidor e chefia imediata respondem conjuntamente pela veracidade das infor macdes.

FREQUENCIA INTEGRAL: S N TOTAL DE FALTAS EM DIAS:

DATA: / /2017 NOME DO SERVIDOR Assinatura do Chefe Imediato / Carimbo
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