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PORTARIA N2. 002/2015 ~ PRESID.

Dispde sobre a jornada de trabalho, o controle de frequéncia por
meio informatizado e regula o banco de horas dos funcionarios do

SESCOOP/RN.

O Presidente do Servico Nacional de Aprendizagem do Cooperativismo no Estado do Rio Grande do
Norte — SESCOOP/RN, no uso das atribuigdes, que Ihe confere no Art. 16, inciso IV do Regimento Interno,

RESOLVE:

Art. 1. A jornada de trabalho dos funcionarios do SESCOOP/RN é de quarenta horas semanais,
divididas em 08 (oito) horas diarias, observando-se, no minimo, uma hora destinada para repouso e

alimentacao.

§12 Entre as jornadas de trabalho observar-se-a um periodo de, no minimo, 11 (onze) horas

ininterruptas de descanso.

§2° O funcionamento da unidade devera ser, ordinariamente, das 08 (oito) horas as 12 (doze)

horas, e das 13 (treze) horas as 17 (dezessete) horas.

§32 Sera considerada hora excedente aquela que extrapolar a jornada diaria de 08 (oito) horas

efetivamente trabalhadas.

Art. 22. Sera registrado em banco de horas, de fcrma individualizada, para utilizagao futura, o

tempo de trabalho do funcionario que eventualmente exceda a sua carga horaria mensal.

§12 O registro de crédito no banco de horas é uma excepcionalidade, devendo o funcionario zelar

pelo cumprimento da carga horaria normal.

§22 Quando ndo cumprida a carga horaria mensal de trabalho, as horas faltantes serdo

compensadas automaticamente com eventual saldo existente no banco de horas.

§32 E vedada a utilizacdo de saldo de horas excedantes no decorrer do més, bem como crédito

existente no banco de horas, para fins de compensacao de falta injustificada.

§4° As horas consignadas no banco de horas deverdo ser utilizadas dentro de trés meses, contados

a partir do més de ocorréncia, desde que a fruicao das mesmas ocorra sem prejuizo das atividades

do funcionario. _
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§52 Ficam dispensados de compensagdo os atrasos, as auséncias durante o expediente e as saidas
antecipadas decorrentes do comparecimento a consultas médicas e odontoldgicas ou da realizagao
de exames, do préprio funcionario, conjuge ou companheiro, pais, filhos ou pessoa que viva as suas
expensas e conste do seu assentamento funcional, durante o expediente, desde que comprovadas
mediante atestado ou documento emitido por profiss.onal ou unidade da area de saude, devendo o

documento ser enviado para o setor de Recursos Humanos para fins de arquivo.

Art. 32. O funcionario, ao chegar ao local de trabalho, deve se dirigir imediatamente ao
equipamento de ponto biométrico e registrar sua entrada, procedendo da mesma forma antes da saida,
ficando sob a responsabilidade do funciondrio encaminhar para o setor de Recursos Humanos comunicagao

contendo justificativa de eventuais saidas intrajornada.

Art. 42. Quando o registro de ponto for impossikilitado em razdo de problemas tecnicos no
equipamento ou em virtude de prestagdo de servigo externo pelo funcionario, cabera ao gestor do sistema
de frequéncia o langamento das informagdes de entrada e saida, com respaldo nas informacdes prestadas

pelo funciondrio, as quais também serdo encaminhadas por 2ste ao setor de Recursos Humanos em forma

de justificativa.

Art. 52. Quando o registro de ponto biométrico ndo for realizado em razdo de esquecimento do
funcionario, cabera ao setor de Recursos Humanos, com respaldo nas informagdes prestadas pelo

funcionario ao setor sob a forma de justificativa, o registro da frequéncia mediante o langamento da hora

de entrada e/ou saida no sistema informatizado.

Art. 62. O funcionario participante de evento de capacitagao deve registrar a frequéncia no ponto
eletrdnico quando o treinamento ocorrer no local onde o funcionario esta lotado, e, em caso contrario,
este devera enviar justificativa acompanhada da comprovagzo da participagao ao setor competente ao final

do evento, que deve langar no sistema a participagdo do funcionario na capacitagdo, ficando este

dispensado de registrar o ponto.

Art. 72. As justificativas a que fazem mencao os arts. 32, 42, 52 e 62 devem ser remetidas ao setor
de Recursos Humanos, conforme modelo em anexo, preferancialmente por e-mail, e, ndo sendo possivel,

sob a forma fisica, desde que devidamente assinada pelo funcionario.

Art. 82. E vedado conceder dispensa ou abono de ponto. “
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Art. 92. Os funcionarios do SESCOOP/RN terdo livre acesso, por meio eletronico, aos registros de

controle de sua frequéncia e ao saldo do banco de horas, para fins de conferéncia.

Art. 10°. Eventuais divergéncias entre os registros e a realidade fatica, bem como 0s casos omissos

serdo resolvidos pela Superintendéncia, que poderéd editar normas em complementacao a este

regulamento.

Art. 112. A presente Portaria revoga todas as disposi¢des anteriores que disciplinam a matéria

objeto desta.

Art. 122. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.
— _""j
Dé Ciéncia, Publique-se e Cumpra-se. V- |

N Natal/RN, 13 de janeiro de 2015.

Roberto ;gg:o da Silva
’_,f’Pr7idente
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