N Coren®

Conselho Regional de Enfermagem do Piaui
Autarquia Federal — Lei 5.905/73

Decisdo Coren-PIl N° 150, de 12 de dezembro de 2023

Aprova 0 Regulamento que disciplina a Jornada de
Trabalho, o Controle de Frequéncia, o Servico
Extraordinario dos Empregados Publicos do
Conselho Regional de Enfermagem do Piaui e da
outras providéncias.

O Plenério do Conselho Regional de Enfermagem do Piaui (Coren-Pl), no uso de
suas competéncias legais e regimentais conferidas na Lei n® 5.905 de 12 de julho de 1973, e
pelo Regimento Interno da Autarquia aprovado pela Decisdo Cofen n° 001/2019 de 23 de
janeiro de 2019, com alteragcfes aprovadas pelas Decisfes Coren-Pl n°® 066/2020 e 026/2021 e
homologadas pelas Decises Cofen n® 031/2621 e 029/2021, respectivamente, e;

CONSIDERANDO a competéncia da Diretoria de Fixar o horario de expediente da
entidade, conferida pela Regimento Interno no artigo 27, inciso IlI;

CONSIDERANDO a competéncia para deliberacdo do Plenario, contida no art. 26,
I, do Regimento Interno do Coren-PlI;

CONSIDERANDO a necessidade de aprimorar os procedimentos de registro de
ponto eletrénico, banco de horas e horas extras no Coren-Pl;

CONSIDERANDO o Memorando n°® 412/2023 — Coren-PI/DGEP, que solicita
esclarecimentos quanto a jornada de trabalho e controle de frequéncia;

CONSIDERANDO a Decisdo n° 102/2023 que disciplina a Jornada de Trabalho,
Controle de Frequéncia, Servico Extraordindrio dos Empregados Publicos do Conselho
Regional de Enfermagem do Piaui e da outras providéncias.

CONSIDERANDO a deliberagdo do Plendrio em sua 585% Reunido Ordinaria,
realizada no dia 29 de novembro de 2023.

DECIDE:

Art. 1° Aprovar o Regulamento que disciplina a Jornada de Trabalho, o Controle de
Frequéncia, o Servico Extraordinario dos Empregados Publicos do Conselho Regional de
Enfermagem do Piaui e da outras providéncias, nos termos do documento em anexo.

Art. 2° Estabelecer o horario de funcionamento do Conselho Regional de

Enfermagem do Piaui, conforme segue:
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| - Sede: das 07h as 17h, de segunda a sexta-Feira. Em caso de necessidade de
realizacdo de expediente interno, poderao ser acrescidas até 02 (duas) horas a este horério.

Il - Nas Subsecdes e Escritdrios Administrativos: das 07:30h as 12h e das 13:00h as
16:30h, de segunda a sexta-feira.

Il - A depender da especificidade local, estes horarios poderdo ser alterados, para
melhor atender as necessidades dos usuarios, bem como do conselho.

Art. 3° Esta decisdo entrard em vigor na data de sua assinatura, revogadas as

disposicdes em contrario.

Teresina-Pl, 12 de dezembro de 2023.
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REGULAMENTO QUE DISCIPLINA A JORNADA DE TRABALHO E O
CONTROLE DE FREQUENCIA DOS EMPREGADOS PUBLICOS DO CONSELHO
REGIONAL DE ENFERMAGEM DO PIAUI

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Disciplinar, em ambito geral, o controle de frequéncia e a jornada de trabalho
dos integrantes do quadro de pessoal do Coren-Pl, observando-se os dispositivos da
Constituicdo Federal, Consolidacdo das Leis Trabalhistas (CLT) e demais legislaces atinentes
a matéria, além de estabelecer outras providéncias.

Art. 2° Para fins desta decisao, serdo considerados os seguintes conceitos:

I- Ocorréncia: todo evento que afete o cumprimento da jornada de trabalho regular.

I1- Acerto: ajuste efetuado no espelho de ponto ou no Sistema de Tratamento de
Ponto Eletrénico (STPE) em virtude de inconsisténcias nas marcac6es de horario.

[1l- Abono: ato administrativo pelo qual se faz a justificativa e confirmacdo da
frequéncia, quando esta ndo tenha sido possivel de ser registrada, ndo implicando em
compensacdo ou desconto na remuneragao.

IV- Sistema de Tratamento de Ponto Eletrénico (STPE): Sistema eletrénico utilizado
pelo Coren-Pl, para registro e controle de ponto, que permite o monitoramento e o tratamento
do cumprimento da jornada de trabalho dos empregados publicos.

V- Atividade Externa: Execucdo das atividades laborais, inerentes ao Coren-PI,
realizadas fora das dependéncias do Regional.

VI- Servico Extraordinario: Efetivo exercicio de atividades, pelo empregado publico,
realizada com a devida autorizacgdo, que ultrapasse as horas previstas em sua jornada de trabalho
regular, constituindo horas extras.

VII- Chegada Antecipada: Inicio do expediente de trabalho, realizado com a devida
autorizagdo, antes do horério regular de chegada do empregado publico.

VIII - Saida Postergada: Finalizacdo do expediente de trabalho, realizada com a
devida autorizagéo, ap0s o horario regular de saida do empregado publico.
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IX - Banco de horas: Banco instituido para armazenamento das horas extras do
empregado publico, para que possa compensa-las posteriormente, seja em folgas ou saidas
antecipadas.

X - Conjunto probatério: Cole¢do de dados e/ou indicios, podendo consubstanciar-
se por documentos, provas ou outros correlatos, que demonstre idoneamente o que se pretende
comprovar.

Art. 3° A duracdo normal da jornada de trabalho do empregado sera de 8 (oito) horas
diarias, observado o maximo de 40 (quarenta) horas semanais, respeitadas as excecOes
estabelecidas em lei.

Art. 4° Podera ser estabelecida jornada diversa em contrato de trabalho, acordo
individual, convencdo ou acordo coletivo, desde que observado o limite maximo de 40
(quarenta) horas semanais, respeitadas as excecOes estabelecidas em lei.

Paragrafo Unico. O controle da jornada de trabalho devera ser realizado pelo
superior imediato do empregado e pela Divisdo de Gestdo de Pessoas (DGP).

Art. 5° Todo empregado terd direito ao repouso semanal remunerado, em
conformidade com as disposicOes legais e regulamentares vigentes.

Art. 6° O registro de frequéncia sera realizado através do Registro Eletronico de
Ponto (REP) e seré obrigatério para todo o empregado publico efetivo, assim como, para 0s
empregados cedidos ao Coren-Pl, podendo ser utilizado o registro de ponto manual, em carater
excepcional, quando, por qualquer motivo, ndo puder ser realizado eletronicamente.

§ 1° Estdo dispensados do REP os empregados publicos ocupantes de cargo em
comisséo, ainda que efetivos, bem como os ocupantes de cargo privativo de advogado, tendo
em vista a peculiaridade da funcéo, e 0s que estiverem em atividade externa, nos turnos e/ou
dias de execucdo do designado, conforme Portaria.

8 2° A dispensa do REP ndo implica na desoneracdo da obrigatoriedade de
cumprimento da jornada de trabalho prevista no contrato de trabalho.

Art. 7° Os empregados deverdo registrar os movimentos de inicio e fim da jornada
de trabalho, bem como do intervalo de refei¢do/repouso.

8 1° Os horarios de intervalos de refeicdo/repouso deverdo ser estabelecidos

previamente entre superior imediato e empregados publicos, de acordo com a adequacdo as
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conveniéncias e as peculiaridades de cada unidade administrativa, respeitada a carga horaria
correspondente ao emprego publico.

8§ 2° O horério de refeicdo/repouso ndo podera ser menor que 01 (uma) hora e ndo
podera exceder a 02 (duas) horas, salvo acordo individual, convencgédo ou acordo coletivo em
contrario.

§ 3° Caso haja necessidade de alteracdo do horario de trabalho regular, por interesse
do funcionéario ou por demanda da unidade administrativa, o interessado, ap0s acordo entre
essas partes, devera submeter a aprovacdo da Presidéncia.

§ 4° Devido a natureza do cargo, bem como a fim de atender o interesse publico e a
necessidade da Administracdo, o horéario de trabalho das Enfermeiras Fiscais poderd ser
flexibilizado, inclusive com previsdo de fiscalizacdes em horario noturno, devendo, nesse caso,
ser pago adicional noturno, caso realizado entre as 22h e 5h.

§ 5° E vedado ao funcionario ausentar-se do servico durante o expediente sem prévia
autorizacdo do superior imediato, sujeitando-se os infratores as san¢des previstas na CLT e nas

normas disciplinares internas e aos correspondentes descontos na remuneracao.

CAPITULO Il
DAS FALTAS

Art. 8° Os superiores imediatos deverdo monitorar as faltas de seus subordinados
acolhendo as devidas justificativas, encaminhando ao DGP para providéncias.

8 1° Para os fins desta Decisdo, consideram-se como faltas justificadas aquelas
previstas nos arts. 131 e 473 da Consolidacdo das Leis Trabalhistas.

§ 2° Faltas justificadas que ndo estdo previstas no rol taxativo da CLT deveréo ser
encaminhadas ao superior imediato para apreciacdo e posteriormente a presidéncia do Coren-
Pl para deliberacgéo.

Rua Magalhdes Filho, 655 — Centro/Sul — Teresina-PlI
CEP: 64001-350 — CNPJ: 04.769.874/0001-69
Fone: (86) 3122-9999 — Site: www.coren-pi.org.br
E-mail: protocolo@coren-pi.org.br



N Coren®

Conselho Regional de Enfermagem do Piaui
Autarquia Federal — Lei 5.905/73

CAPITULO HII
DOS ATRASOS
Art. 9° Os atrasos eventuais, desde que ndo excedam a 01 (uma) hora diaria, poderéo
ser justificados para compensacdo no mesmo més, mediante solicitacdo formal ao superior
imediato, limitados a 04 (quatro) ocorréncias mensais, devendo 0s casos serem encaminhados
a DGP para providéncias.
8 1° N&o serdo descontadas as variagcbes de horério no registro de ponto néo
excedentes de 10 (dez) minutos diarios.
§ 2° Atrasos eventuais que excedam a 01 (uma) hora diéria, poderdo ser
encaminhados ao superior imediato para apreciacdo e posteriormente a presidéncia do Coren-

Pl para deliberacao.

CAPITULO IV
DOS ATOS ADMINISTRATIVOS

Art. 10 As faltas, atrasos ou quaisquer auséncias ndo justificadas serdo descontadas
na folha de pagamento do més subsequente & ocorréncia, independente da abertura de Processo
Administrativo.

Art. 11 Em caso de falta ou atraso ndo justificados, que ultrapassem 03 (trés)
ocorréncias trimestrais, cada, além dos descontos previstos na legislacdo, devera ser instaurado
Processo Disciplinar, garantida a ampla defesa e o contraditério, a fim de apurar e punir

eventual infracdo disciplinar.

CAPITULO V
DO SERVICO EXTRAORDINARIO

Art. 12 A realizacdo de hora extra ocorrerd mediante chegada antecipada ou saida
postergada e dependera de solicitacdo do superior imediato e prévia autorizacdo da Presidéncia,

ou podera ser requisitada diretamente pela Presidéncia.
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§ 1° Em caso de evento imprevisivel, que necessite de atuacdo rdpida, o superior
imediato podera autorizar servigo extraordinario, e, nesse caso, deverd comunicar, no primeiro
dia util subsequente, a Presidéncia, o ocorrido.

8§ 2° As horas extras poderdo ser compensadas pela correspondente diminuicdo em
outro dia ou remunerada conforme determina o artigo 59, da CLT.

§ 3° Ndo serdo computadas como jornada extraordinéria as varia¢es de horario no
registro de ponto ndo excedentes de 10 (dez) minutos diarios, nem os periodos que 0 empregado
publico ndo estiver a disposicdo do Conselho, a exemplo daqueles destinados a repouso ou
refeicdo. Também ndo serdo computadas as horas extras realizadas fora das disposi¢des desta
decisdo, podendo ensejar, inclusive, em responsabilizacdo ao empregado publico.

8 4° As horas extras ndo poderdo exceder as 02 (duas) horas diarias e a 40 (quarenta)
horas mensais.

8 5° As horas extras prestadas aos domingos e feriados integrardo em dobro o banco
de horas.

§ 7° Nao serd computado como periodo extraordinario o que exceder a jornada
normal, ainda que ultrapasse o limite de cinco minutos previsto no § 1° do art. 58 da CLT,
observado o limite maximo de dez minutos diarios, quando o empregado, por escolha propria,
buscar protecdo pessoal, em caso de inseguranca nas vias publicas ou mas condi¢des climaticas,
bem como adentrar ou permanecer nas dependéncias da empresa para exercer atividades
particulares, entre outras:

| - préticas religiosas;

Il - descanso;

I - lazer;

IV - estudo;

V - alimentacgéo;

VI - atividades de relacionamento social,

VII - higiene pessoal,

VIII - troca de roupa ou uniforme.
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CAPITULO VI
DO BANCO DE HORAS

Art. 13 Serd instituido banco de horas, de forma a viabilizar o regime de
compensacao de jornada, desde que a compensacao obedeca ao prazo maximo de 6 (seis) meses,
ou, ainda, mediante convencdo ou acordo coletivo, pelo prazo maximo de 12 (doze) meses.

8 1° A compensacdo de jornada ocorrera com as correspondentes folgas ou saidas
antecipadas, previamente acordado entre o empregado publico, o superior imediato e a DGP,
de maneira que ndo exceda, no periodo méximo de um ano, a soma das jornadas semanais de

trabalho previstas, nem seja ultrapassado o limite maximo de dez horas diérias.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 14 A Divisdo de Gestdo de Pessoas sera responsavel por:

| - Orientar os funcionarios para o fiel cumprimento do disposto desta Deciséo;

Il - Controlar o registro da jornada de trabalho dos empregados publicos;

I11 - Registrar as justificativas e promover os devidos ajustes no STPE;

IV - Manter os comprovantes eletrénicos de frequéncia em arquivo por um periodo
de cinco anos em obediéncia ao artigo 7°, XXIX, da Constituicdo Federal e ao artigo 11 da
Consolidacgdo das Leis Trabalhistas e outras disposicdes acessorias;

V - Registrar no sistema de gerenciamento de jornada as ocorréncias que lhe
competem referentes a férias, licencas e afastamentos regulamentares, evitando-se o registro
indevido de débitos de horas;

VI - Disponibilizar o espelho de ponto para as assinaturas;

VII - Efetuar os créditos e descontos em folha de pagamento.

Art. 15 Em caso de ndo registro eletrdnico do ponto, por esquecimento, 0 empregado
publico devera enviar justificativa ao superior imediato com os motivos que culminaram na

ocorréncia, apresentando, caso haja, conjunto probatério, ensejando no Acerto do respectivo
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REP, por até 02 (duas) vezes no més, sendo encaminhado a presidéncia os casos que
ultrapassem o limite estabelecido.

Paragrafo unico. Caso ndo justificado e comprovado, o respectivo periodo de
auséncia sera descontado na folha de pagamento do més subsequente.

Art. 16 Em caso de discordancia do empregado publico em relagdo as marcacgdes de
horério constantes do espelho de ponto emitido pela DGP, a comprovacao se dara mediante a
apresentacdo dos comprovantes de Registro de Ponto do Trabalhador emitidos pelo REP ou
documento institucional idéneo a comprovacéo do trabalho.

Art. 17 E proibida a permanéncia no local de trabalho apds o registro de saida no
ponto eletronico, salvo nas hipoteses dos §6° e 7° do art. 12 desta deciséo.

Art. 18 Os casos omissos serdo resolvidos pela Presidéncia do Coren-Pl.

Art. 19 Esta Decisdao entra em vigor apds a publicacdo, revogando a Decisdo n°
102/2023.

Teresina-Pl, 12 de dezembro de 2023.
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