A Coren®

Conselho Regional de Enfermagem do Rio Grande do Norte

DECISAO COREN-RN n.’ 8/2024

Homologa as Instru¢des Normativas de Férias
e de Registro de Ponto do Coren-RN.

O Presidente do Conselho Regional de Enfermagem do Rio Grande do Norte, no
uso de suas atribuigdes legais, juntamente com a Secretaria desta Autarquia, no uso de suas
atribuicdes legais e regimentais;

CONSIDERANDO o artigo 20° da Lei n°® 5.905 de 12 de julho de 1973;

CONSIDERANDO Art. 68 do Regimento Interno do Coren-RN;

CONSIDERANDO o teor do PAD n° 04/2023 da Controladoria Geral, que trata
da revisdo das instrugdes normativas de ponto e de férias do Coren-RN;

CONSIDERANDO a deliberagdo do Plenario do Conselho Regional de
Enférmagem do Rio Grande do Norte, proferida na 595* Reunido Ordinaria Plenaria, realizada

em 18 de janeiro de 2024;
RESOLVEM:

Art. 1° - Homologar a Instru¢io Normativa n® 02/2023, que regulamenta, no
ambito do Coren-RN, os procedimentos para concessdo e gozo de férias dos Empregados
Publicos deste Regional e os pagamentos das vantagens pecunidrias delas decorrentes, que é

parte integrante, na forma do Anexo I, desta Decis#o.

Art. 2° - Homologar a Instrugio Normativa n® 03/2023, que dispde sobre
presenga, auséncia, ponto eletrdnico e outras situagdes de assiduidade no Coren-RN, que é

parte integrante, na forma do Anexo II, desta Decisgo.

Art. 3° - O Setor de Recursos Humanos deverd dar ampla divulgag¢do aos

normativos homologados, dando ciéncia a todos os empregados do Coren-RN.

Art. 3° - Esta Decisdo entra em vigor na data de sua assinatura.

Natal/RN, 19 de janeiro de 2024.

VE&@ A’&S" &),/Z;MMT,,,% b di s e
Manoel o da Silva Jumor inara Teresa Batista de Moura
Coren-RN n. ° 44.942-ENF Coren-RN n°® 236.750-ENF
Presidente Conselheira Secretaria
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Anexo [

INSTRUCAO NORMATIVA N° 02/2023-RH
PROGRAMACAO, EXECUCAO E PAGAMENTO DE FERIAS

Regulamento, no ambito do Coren-
RN, os procedimentos para a concessdo e gozo
de férias, e o procedimento de pagamento das

vantagens pecuniarias delas decorrentes.

Av. dos Gerénios, 1805. Lagoa Nova. CEP: 59.078-040. Natal-RN.Telefone (84) 99802-0889/0971
Home page: http://www.coren.rn.gov.br E-mail: sec.executiva@coren.rn.gov.br




Conselho Regional de Enfermagem do Rio Grande do Norte

N Coren®

QUADRO DE VERSOES
Responsavel
Responsivel pela Data de
Versio Acio pela
acio aprovacio
aprovacio
Vo1 Criag8o do
Diretoria 04/11/2020
11/2020 Normativo Assessorias de
Gestdo do Trabalho
e Procuradoria
Juridica
V02 Atualizagdo do | Comissdo de | Diretoria 07/11/2023
07/2023 Normativo atualizagio -
Portaria n°
192/2023

Av. dos Geranios, 1805. Lagoa Nova. CEP: 59.078-040. Natal-RN.Telefone (84) 99802-0889/0971
Home page: http://www.coren.rm.gov.br E-mail: sec.executiva@coren.rn.gov.br

Zs



N Coren®

Conselho Regional de Enfermagem do Rio Grande do Norte

A Diretoria do Conselho Regional de Enfermagem no Rio Grande do Norte —
COREN RN, no uso das atribui¢des, conferidas pela Lei n® 5.905, de 12 de julho de 1973, ¢
pelo Regimento Interno da Autarquia, aprovado pela Decisdo Coren-RN n° 60/2018 e

homologada através da Decisdo Cofen n® 140/2019; e

CONSIDERANDO a necessidade de organizagdo dos processos de concessdio e
gozo de férias;

CONSIDERANDO que deve constar do planejamento orgamentério a previsdo de
pagamento tanto das férias como dos reflexos legais.

CONSIDERANDO a necessidade de se estabelecer o critério de priorizagdo do
servico a categoria de Enfermagem pelo Coren-RN nas decisdes que julguem os pleitos de
férids;

CONSIDERANDO as cldusulas e condigdes ajustadas no Acordo Coletivo vigente;

CONSIDERANDO a Lei Federal n° 13.467, de 13 de julho de 2017, que alterou a
CLL

CONSIDERANDO o Decreto-Lei N° 1.535, de 15 de abril de 1977, que também

alterou a CLT em seu Titulo II, relativo as Férias;
RESOLVE:

CAPITULO I - DISPOSICOES PRELIMINARES
Art. 1° - A solicitagdio, a concessdo, a indenizago, o parcelamento e o gozo de férias
dos empregados do Conselho Regional de Enfermagem do Rio Grande do Norte, adiante
denominado Coren-RN, assim como o pagamento das vantagens pecunidrias delas

decorrentes, sfo regulamentados por esta Instrugdo Normativa
CAPITULO II - DAS DISPOSICOES GERAIS
Se¢do I — Da Aquisicio

Art. 2°- Os empregados do Coren-RN terdo direitos a férias, apés cada periodo

aquisitivo de 12 (doze) meses de vigéncia do contrato de trabalho.
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§ 1° - Apos a concluséo do periodo aquisitivo, o empregado fara jus a 30 (trinta) dias
de férias, ressalvadas as hipoteses em que a legislag@o especifica prevé quantitativo diverso
ou permite a redugdo proporcional em razio de faltas, ou outros motivos legais.

§ 2° - Nao serd exigido qualquer intersticio para os periodos aquisitivos de férias
subsequentes ao primeiro, considerando-se cada exercicio como o ano civil.

§ 3° - A aposentadoria de empregado efetivo, sem rompimento de vinculo
estabelecido pelo exercicio de cargo em comissdo, ndo interrompera a contagem do periodo
mencionado no caput, ressalvado o direito de opg¢do pela indenizagfo de férias previsto nesta
Instru¢fio Normativa, hipétese em que o servidor devera cumprir o intersticio de doze meses
para o gozo de novas férias.

§ 4° - Os afastamentos, as auséncias e¢ as licencas ndo considerados de efetivo
exercicio e suspendem a contagem do periodo aquisitivo, a qual sera retomada na data do
retorno.

§ 5° - O empregado licenciado ou afastado tem direito as férias relativas ao exercicio
em que retornar, exceto quando ndo houver completado o periodo de doze meses de efetivo

exercicio previsto no caput.

Se¢éio I - Da Organizacio e fruicio das Férias

Art. 3° - A fruigdo das férias devera ocorrer em época que melhor atenda ao Coren-
RN, procurando-se conciliar essa conveniéncia com o interesse do empregado.

§ 1° - O Setor de Recursos Humanos comunicard, até o dia 14 de outubro de cada
ano, ao empregado e a sua gestdo imediata a indicagdo do periodo aquisitivo cumprido e do
periodo concessivo correspondente ao ano subsequente.

§ 2° - O Setor de Recursos Humanos recebera entre o periodo de 16 a 31 de outubro
de cada ano, através das assessorias, a programacdo de férias referente aos empregados de
cada setor para o ano subsequente.

§ 3° - Encerrado os prazos previstos nos paragrafos anteriores o Setor de Recursos
Humanos informara aos interessados sobre o deferimento da frui¢do das férias programadas

entre o periodo de 01 a 30 de novembro de cada ano.
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§ 4° - Sera disponibilizada orientagdo do procedimento a ser seguido pelo empregado
para requerimento e¢ marcagdo do periodo de fruigio de férias, por meio de formuldrio
especifico.

§ 5° - A frui¢do do periodo de férias deverd ocorrer, preferencialmente, dentro do
periodo concessivo.

§ 6° - Nao devera ocorrer a cumulagdo de periodos de férias.

Art. 4 - O empregado apresentard requerimento com a indicagdo de até trés
pretensdes ao(s) periodo(s) de fruigdo de férias, direcionado a sua gestdo imediata, que
opinara sobre a possibilidade ou impossibilidade de deferimento, observando as demandas do
respectivo setor, para posterior decisfio da Diretoria do Coren-RN.

§ 1° - O empregado que nio apresentar requerimento para fruicio de suas férias

conforme regulamentado nesta Instruciio Normativa estard submetido ao periodo de

fruicio determinado pela gestio imediata, conforme conveniéncia do setor.

§ 2° - A gestfio imediata do empregado podera proceder ajustes nos periodos de férias
agendados para adequa-los ao interesse da Administragéo.
§ 3° - E responsabilidade do empregado publico a apresentagdo da CTPS ao RH no

més anterior ao gozo para as devidas atualizagdes, quando necessario.

Art. 5 - As férias dos funcionarios que tenham filhos menores em idade escolar serdo
concedidas, preferencialmente, no periodo de férias discentes, resguardada a previsdo do
artigo 3°.

§ Unico - A gestdo imediata do empregado deverd se responsabilizar por criar

estratégias organizacionais para viabilizar a fruigdo de férias conforme previsdo do caput;

Art. 6° - Em nenhuma hipétese, os periodos de fruigdo de férias podem ser deferidos
em prejuizo das atividades e demandas correspondentes ao cumprimento das atividades
finalisticas do Coren-RN, ou ao atendimento dos servigos ofertados aos profissionais de

Enfermagem.

Art. 7° - O empregado deverd submeter o requerimento de frui¢do de férias,

indicando o periodo desejado, com o minimo de 60 (sessenta) dias de antecedéncia.
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§ 1° - A determinago contida no caput aplica-se somente para os casos de alteragéo
do periodo de frui¢do ja informado pelo empregado ou sua chefia imediata no prazo previsto
no art. 3°.

§ 2° - Solicitada a alteracdo da fruicdo das férias o pedido serd submetido a
consideragdo da chefia, que responderd no prazo regimental. Em caso de indeferimento a

fruicdo das férias ocorrerd conforme originalmente programada.

Art. 8° - Compete a gestio imediata do empregado a organizagdo dos periodos de
férias dos seus subordinados, de modo que se mantenha o funcionamento permanente do
respectivo setor.

Art. 9° - E vedado o inicio do gozo das férias no periodo de dois dias que antecede
feriado ou fins de semana.

Art. 10 - Fica vedada a marcagio de férias da gestdo imediata e de seu substituto,
quando necessario, para 0 mesmo periodo.

§1° - O empregado investido em cargo de Assessoria ou Fungdo Gratificada devera
organizar o repasse de informacdes sob sua responsabilidade para o seu substituto antes de
iniciar a frui¢do das férias;

§2° - O disposto no § 1° também se aplica para Grupos de Trabalho que de modo
organizado substituirdo a Gestdo/Coordenagio;

§3° - O descumprimento do disposto no caput podera acarretar em alteragdo de oficio

das respectivas programagdes de férias.
Secéo III - Do Parcelamento

Art. 11 - As férias poderdo ser usufruidas em parcela tnica ou parceladas em até trés
etapas, desde que assim requeridas pelo empregado e no interesse do Coren-RN, considerando
0 seguinte:

I - Dois periodos, sendo cada um de 15 (quinze) dias;

IT — Dois periodos, sendo um de 10 (dez) dias e um de 20 (vinte) dias;

III - Trés periodos, sendo que um deles ndo podera ser inferior a 14 (quatorze) dias
corridos, e os demais néo poderdo ser inferiores a 05 (cinco) dias corridos, cada um.

Art. 12 - No parcelamento das férias serfio observadas as seguintes regras:

Home page: hitp://www.coren.rm.gov.br E-mail: sec.executiva@coren.rn.gov.br

Av. dos Gerénios, 1805. Lagoa Nova. CEP: 59.078-040. Natal-RN.Telefone (84) 99802-0889/0971 i

B



W (Coren®

Conselho Regional de Enfermagem do Rio Grande do Norte

I - o intervalo entre os periodos fracionados nfo podera ser inferior a 30 dias de
efetivo exercicio;

IT - os periodos fracionados deverdo ser usufruidos, preferencialmente, dentro do
exercicio correspondente;

Il - enquanto ndo forem usufruidos todos os periodos fracionados, ndo serd

autorizado o gozo de férias relativas a exercicio subsequente.

Secio IV - Da Alteracio de Férias

Art. 13 - A alteragdo de férias devera ser realizada por meio de requerimento
especifico, sob a anuéncia da gestdo imediata, de acordo com os critérios abaixo:

I - nos casos de interesse do empregado (a) o requerimento serd feito a gestdo
imediata no prazo minimo de 30 (trinta) dias, antes do inicio das férias a serem fruidas,
devendo ser observadas as demais condigdes previstas nesta Instrugfio Normativa;

II - nos casos de necessidade do servigo sera feito mediante convocagio ou
comunicagio oficial, no prazo minimo 05 (cinco) dias, antes do inicio das férias a serem
fruidas, devendo ser observadas as demais condigdes previstas nesta Instrugdo Normativa;

§ 1° - Cabera ao setor de Recursos Humanos ofertar opinido sobre a possibilidade ou
ndo de deferimento de tal requerimento, apos a manifestagiio da gestdo imediata, de modo a

fundamentar a decisfo final da Diretoria em cada caso.

Art. 14 - Poderfio ser alterados os periodos de fruigéio férias do empregado, sem
observéncia do prazo previsto no art. 13, quando ocorrer uma das seguintes hipéteses:

I - licenga para tratamento de saude de pessoa da familia;

II - licenga para tratamento da propria satide;

I1I - licenga & gestante ou a(o) adotante;

IV - licenga paternidade;

V - licenga por acidente em servigo;

VI - falecimento do cOnjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos,
enteados, menor sob guarda ou tutela e irméos;

VII - casamento;

VIII - participagio em curso de formag#o regularmente instituido;

XIX - necessidade do servigo.
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Paragrafo Unico - Os afastamentos e as licengas referidas nos incisos III, IV e V
concedidos durante o periodo de férias suspendem o curso destas, reiniciando-se o saldo
remanescente no primeiro dia de retorno ao expediente no Coren-RN. Apds o término do
afastamento ou da licenca, se outra data nfo tiver sido indicada pelo empregado e aceita pela

gestio imediata.

Art. 15 - A alteragfio do segundo ou terceiro periodo fracionado de férias devera ser
feita até 30 (trinta) dias antes do inicio do periodo de férias marcadas.

Art. 16 - A reprogramacgdo de férias de empregado acusado em processo de
sindicancia ou processo administrativo disciplinar podera ser solicitada pelo Presidente da
Comissdo a Gestdo Imediata do funcionario, caso julgue necessario, devendo ambos tornar o

RH ciente.
Se¢ido V - Da Interrupcio

Art. 17 - As férias somente poderdo ser interrompidas por motivo de calamidade
publica, comogdo interna, convocagdo para juri, servigo militar ou eleitoral e, ainda, por
imperiosa necessidade do servigo, devidamente justificada pela gestdo imediata.

§ 1° - Em caso de interrup¢do de férias, o saldo remanescente do periodo
interrompido sera usufruido de uma s6 vez;

§ 2° - A interrupgdo de férias sera reconhecida pela Diretoria.

§ 3° - O saldo da interrupgdo de férias devera ser fruido antes do usufruto das férias
do exercicio posterior.

§ 4° - E vedada a concessdo de licenga ou afastamento, a qualquer titulo, durante o
periodo das férias, ressalvados os incisos III, IV e V do art. 14.

§ 5° - Na ocorréncia das hipéteses previstas nos incisos I, II, VI e VII do art. 14,
durante o periodo das férias, serfio considerados como licenga ou afastamento os dias que

excederem a esse periodo.
CAPITULO III - DAS VANTAGENS PECUNIARIAS

Sec¢do I - Da Remuneracéio de Férias
Av. dos Geranios, 1805. Lagoa Nova. CEP: 59.078-040. Natal-RN.Telefone (84) 99802-0889/0971

Home page: http://www.coren.rn.gov.br E-mail: sec.executiva@coren.rn.gov.br 6%

$



oren®

@ ‘
W Conselho Regional de Enfermagem do Rio Grande do Norte

Art. 18 - Por ocasifio das férias, o empregado tera direito ao adicional de férias.

§ 1° - O adicional de férias de que trata o caput corresponde a 1/3 da remuneragéo do
empregado no més de férias.

§ 2° - Em caso de parcelamento das férias, o adicional serd calculado com base na
remuneragdo do més de frui¢do do primeiro periodo.

§ 3° - O empregado que exercer fun¢do comissionada ou cargo em comissdo terd a
respectiva retribui¢do considerada no calculo do adicional de férias.

§ 4° - As solicitagdes de abono pecuniario precisam ser solicitadas dentro do prazo
estabelecido no § 2° do art. 3°. Solicitagdes posteriores a este prazo serfio analisadas pela
Diretoria.

Art. 19 - O pagamento das vantagens pecunidrias sera efetuado em até dois dias
antes do inicio do periodo de gozo das férias.

§ 1° - Na hipotese de parcelamento das férias, o abono constitucional (1/3 de férias)
serd pago integralmente por ocasifio da fruigdo do primeiro periodo.

§ 2° - Se houver reajuste, revisdo ou qualquer acréscimo na remuneragdo do
empregado, no més de frui¢do das férias ou no primeiro periodo, nos casos de parcelamento,
serd creditado em folha de pagamento a diferenga da remuneragfio, proporcionalmente aos
dias do més em que houver incidido a majoragéo.

§3°-0 empregaido que ja houver percebido o adicional de férias e for aposentado ou
exonerado do cargo efetivo, cargo em comissdo ou dispensado de fun¢fio comissionada, serd

imputada responsabilidade pela devolugio dos valores recebidos, caso seja indevido.
Secao II - Da Indenizaciio de Férias

Art. 20 - O empregado exonerado do cargo efetivo fard jus a indenizagédo relativa aos
periodos de férias adquiridos e nfio fruidos, e, ao periodo incompleto, na propor¢do de avos
por més de efetivo exercicio ou fragdo superiores a quatorze dias, observada a data de
exercicio no respectivo cargo ou funcdo.

Art. 21 - A indenizagio de férias sera calculada com base na remuneragéo do més em

que for formalizado o ato de exoneragdo, de vacéncia, em virtude de posse em cargo
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inacumulavel, de aposentadoria ou do falecimento do empregado, com o acréscimo de
adicional de férias.
Paragrafo Unico - Sera devida indenizagio de férias aos dependentes ou herdeiros

do funcionario falecido.
CAPITULO1V - DISPOSICOES FINAIS

Art. 22 - As disposigdes desta Instrugdo Normativa aplicam-se, no que couber, ao
contratado por tempo determinado para atender a necessidade tempordria de excepcional
interesse publico.

Art. 23 - O Setor de Recursos Humanos mantera disponivel em seus arquivos € no
servidor da rede interna do Coren-RN, as orientagdes a respeito dos procedimentos que
deverdo ser adotados pelos empregados para seus requerimentos de concessédo de férias.

Art. 24 - Os casos omissos serdo resolvidos pela Diretoria do Coren-RN, sempre
observando a legislagdo de referéncia.

Art. 25 - Esta Instrugdo Normativa entra em vigor no ato de sua assinatura.

Natal, 19 de janeiro de 2024.

Wb{) ko A&}t )tmw (j—imlm‘?mé- do aasyur.
anoel Egidio da Silva Janior Dinara Teresa Batista de Moura
Coren-RN n. ° 44.942-ENF Coren-RN n°® 236.750-ENF
Presidente Conselheira Secretaria
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Anexo 11

INSTRUCAO NORMATIVA N° 03/2023-RH
REGISTRO DE PONTO E OUTRAS SITUACOES

Dispde sobre presenga, auséncia, ponto
eletronico e outras situa¢des de assiduidade no Coren-
RN.
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A Diretoria do Conselho Regional de Enfermagem do Rio Grande do Norte - COREN-
RN, no uso das atribui¢des que The sfo conferidas pela Lei n° 5.905, de 12 de julho de 1973, ¢
pelo Regimento Interno da Autarquia, aprovado pela Decisio COREN-RN n° 41/2012 e
homologada através da Decisdo COFEN n° 19/2013;

CONSIDERANDO a competéncia do COREN RN, estabelecida no art. 17, inciso
IX do Regimento Interno do COREN RN, de deliberar sobre a organizagdo do Conselho
Regional de Enfermagem;

CONSIDERANDO o Art. 74 do Decreto Lei n° 5.452 de 01 de maio e 1943;

CONSIDERANDO a Lei 11.788 de 25 de setembro de 2008;

CONSIDERANDO a Portaria 1.510 MTE/2009;

CONSIDERANDO a Instrugdo Normativa 85 de 27 de julho de 2010;

CONSIDERANDO o Concurso Publico EDITAL 001/2011— COREN/RN;

CONSIDERANDO a Lei 13.467 de 13 de julho 2017;

CONSIDERANDO o Comunicado Interno da Diretoria COREN-RN n° 01/2018,;

CONSIDERANDO a Decisdo do Plenario do COREN-RN n° 004/2019;

CONSIDERANDO a Portaria n° 716 de 04 de julho de 2019 que cria o Sistema de
Escrituragfio Digital das Obrigag¢des Fiscais, Previdenciérias e Trabalhistas (esocial);

CONSIDERANDO a Norma Regulamentadora - NR 17;

CONSIDERANDO o Codigo de Etica dos Empregados Publicos do Sistema
Cofen/Conselhos Regionais de Enfermagem;

CONSIDERANDO a necessidade de aprimorar os procedimentos de registro de
ponto eletrénico e o banco de horas no COREN RN;

CONSIDERANDO o Acordo Coletivo vigente.

RESOLVEM:
CAPITULO I - DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - A jornada de trabalho dos empregados do COREN-RN esta dividida em 3
(trés) grupos:

L. 8 (oito) horas
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II. 6 (seis) horas

III. 5 (cinco) horas

§1° As contratagdes oriundas de processos seletivos antigos a obrigatoriedade do
Concurso Publico com a Sumula 685 do Supremo Tribunal Federal de vinte e quatro de
setembro de 2003 foram adequadas a legislagdo vigente que, devidamente, parametrizou as
informagdes do Concurso Publico EDITAL n° 001/2011 - COREN/RN.

§2° A abrangéncia desse Normativo € todo o quadro funcional do Coren-RN.

§3° A carga horaria semanal ¢ distribuida de segunda a Sabado;

§4° O hordrio de jornada de trabalho do COREN-RN € das 7 (sete) horas e 30 (trinta)
minutos as 17 (dezessete) horas.

§5° E responsabilidade das Gestdes Imediatas a devida atualizagfio da jornada de
trabalho dos empregados junto ao Setor de Recursos Humanos.

§6° E competéncia do Departamento Administrativo a abertura e fechamento do
COREN-RN.

CAPITULO Il — DAS FORMAS DE AFERICAO DE FREQUENCIA

Art. 2° Para fins desse Normativo, entende-se:
I.  Por ocorréncia, todo evento que afete o cumprimento da jornada de trabalho regular;
II.  Por ajuste, o acerto efetuado no espelho de ponto do Registro Eletrénico de Ponto -
REP, em virtude da auséncia de marcac¢io de horério;
II.  Por abono, o ato administrativo pelo qual se faz a justificativa e confirmagdo da
frequéncia, quando esta nfio for possivel ser registrada, de toda a jornada, apenas de
um turno ou de parte dele e que nfo implique em compensag¢do ou desconto na

remuneracio;

Paragrafo tnico: O cumprimento da jornada de trabalho serda apurado por meio do
REP com identificagdo biométrica, ou por outro meio idoneo de verificagdo, para a Sede e

para as Subse¢des.
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Art. 3° Os empregados devero registrar os seguintes movimentos de entrada e saida
nos horarios pré-estabelecidos:

L Inicio da jornada de trabalho;

II.  Inicio do intervalo de refei¢do/repouso;

[II. Fim do intervalo de refeigdo/repouso;

IV. Fim da jornada de trabalho;

§1° O horario a que se refere o “inicio da jornada de trabalho” devera ser
rigorosamente cumprido, sem antecipagdes e sem atrasos, salvo autorizagdo expressa pela
Gestdo Imediata.

§2° Os horarios de intervalos de refeigdo/repouso deverdo ser estabelecidos
previamente entre Gestdo Imediata e empregados, de acordo com a adequagio as
conveniéncias e as peculiaridades dos cargos e fungdes, respeitada a carga horaria
correspondente aos cargos, fungdes e ao que dispde o artigo primeiro desse Normativo.

§3° E obrigatério o intervalo para refeicdo/descanso de no minimo 30 (trinta)
minutos, sendo preferencialmente proximo, inferior ou superior, a0 meio da jornada e, no
maximo, apds 6 horas de trabalho continuo.

§4° Os cargos com 25 (vinte e cinco) e 30 (trinta) horas semanais atendem apenas as
orientagdes de “inicio e fim da jornada de trabalho”, sendo jornada de 5 (cinco) ou 6 (seis)
horas corridas, respectivamente.

§5° O cargo de Telefonista, apesar de possuir 30 horas semanais e sendo jornada de 6
(seis) horas, tera direito a duas pausas chamadas de “descanso” de 10 (dez) minutos
continuos, sendo a primeira apos 60 (sessenta) minutos do inicio do expediente, a tltima em
60 (sessenta) minutos antes do final da jornada — ambas computadas dentro da jornada de 6
(seis) horas — e ainda uma pausa refeicdo de 20 (vinte) minutos — néo inclusa na jornada de
6 (seis) horas, de acordo com a NR 17.

§6° Estagiarios de Ensino Médio ou Superior e jovem aprendiz, possuindo jornada
de 4 (quatro) horas ou 6 (seis) horas corridas atendem apenas as orientagdes de “inicio e fim
da jornada de trabalho", sendo terminantemente proibida a utilizagdio de banco de horas.

§7° Os horérios que correspondem ao “inicio e fim da jornada de trabalho” serdo

determinado de acordo com as necessidades do COREN-RN, podendo ser divididos horarios
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por grupos de atuagdio, a depender de demandas especificas dos cargos e fungdes sem
comprometer a carga hordria a que se refere o Art. 1°.

§8° Para além da jornada estipulada no Art. 1°, em qualquer caso, deve ser observada
a durag¢dio maxima de 2 (duas) horas diarias de trabalho, sendo essa decisdo, por minimo que
seja o tempo superior, autorizada pela Gestdo Imediata.

§9° E vedado ao empregado ausentar-se do servigo durante o expediente sem prévia
autoriza¢do da Gestdo Imediata, sujeitando-se os infratores as san¢des previstas na CLT e nas
normas disciplinares internas e aos correspondentes descontos na remuneragéo.

§10° Em caso de necessidade de alteragdio do horario de trabalho, por parte do
empregado ou por demanda do COREN RN, as Gestdes Imediatas deverdo solicitar a
alteracfio ao Setor de Recursos Humanos para as providéncias cabiveis observadas as normas

legais de regéncia, que submeterd a aprovagéo da Diretoria, se necessario.

Art. 4° Em caso de indisponibilidade do REP, o registro de frequéncia sera efetuado
por meio de folha de ponto manual.

§1° Por indisponibilidade do REP, entende-se motivos técnicos, falta de energia,
prolongada, falta de internet, entre outras situagdes que venham a impedir o registro de
marcacao.

§2° Cabera ao Setor de Recursos Humanos avaliar as situagdes para utilizagdo da
folha de ponto manual, em caso de indisponibilidade do REP.

§3° Cabera ao Setor de Recursos Humanos avaliar quando as auséncias de marcagdes
no REP poderdo ser justificadas no Sistema de Ponto Eletrdnico.

§4° O modelo de registro da frequéncia em folha de ponto manual serd

disponibilizado pelo Setor de Recursos Humanos.

Art. 5° O cadastramento das informacdes dos empregados ficara a cargo do Setor de
Recursos Humanos.

§1° As informagdes dos empregados e colaboradores ficardo armazenadas em banco
de dados proprio do COREN-RN, sendo utilizadas, exclusivamente, para se aferir a

frequéncia dos empregados, sendo vedado o seu uso para outros fins.

CAPITULO III - DA HOMOLOGACAO DO REGISTRO DE FREQUENCIA
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Art. 6° Por homologagdo do registro de frequéncia entende-se o processo de
concordancia ou nio com as justificativas apresentadas pelos empregados e as autorizagdes
das compensagdes, efetuadas no REP, que sera realizado pelas Gestdes Imediatas e
empregados antes do encaminhamento para o Setor de Recursos Humanos.

§1° A homologagdo do registro de frequéncia dos Assessores serd realizado pela

Diretoria, antes do encaminhamento para o Setor de Recursos Humanos.

Art. 7° Os empregados apresentarfio as justificativas no REP, no dia subsequente a
ocorréncia, apresentando a sua Gestdo Imediata os documentos comprobatorios, originais,
para posterior encaminhamento ao Setor de Recursos Humanos que, fazendo uso das
informacgdes, contribuira para a homologagio ou néo das justificativas inseridas no REP.

§1° Para os casos de abono decorrente de atestado e/ou declaragdo de
comparecimento, o empregado devera anexa-lo no REP e posteriormente apresenta-lo
fisicamente a Gestdo Imediata que encaminhara ao Setor de Recursos Humanos.

§2° O prazo para justificativa de abono por atestado ou declaragfo original deverd ser
feito, preferencialmente, até 02 (dois) dias Uteis.

§3° Os empregados das subse¢des enviarfio os seus atestados e declaragdes originais
via malote, observando os prazos estabelecidos neste paragrafo.

§4° Documentos de Acompanhamento precisardo possuir nome completo do
funciondrio, horéario de inicio e final de atendimento, data de emissdo no documento
devidamente assinado e carimbado pelo profissional de saude responsavel (com a numeragio
do seu conselho profissional) em papel timbrado da institui¢@o na qual ocorreu o atendimento.

§5° Documentos de Comparecimento precisardo possuir nome completo do
funciondrio, horario de inicio e final de atendimento, data de emissdo no documento
devidamente assinado pelo referido funcionario.

§6° As auséncias programadas decorrentes de capacitagdes, reunides externas, pontos
facultativos e feriados, serfio abonadas pelo setor de Recursos Humanos.

§7° Os requerimentos para auséncias decorrentes de capacitagdo, e outras ocorréncias
deverdo ser submetidos, juntamente com os documentos comprobatérios, com o minimo de
72 (setenta e duas) horas de antecedéncia do evento, perante a Gestio imediata, que em caso

de deferimento, comunicara ao setor de Recursos Humanos.
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§8° Auséncias de registro de ponto devido ag¢des de fiscalizagdo, audiéncias e afins
poderéo ser evidenciadas com documentos comprobatdrios das atividades.

§9° O empregado que apresentar o atestado e/ou declaragdes faltando quaisquer das
informagdes descritas no §4° deste artigo ou receber quaisquer questionamentos sobre o

documento apresentado terd sua situacdo submetida a andlise da Diretoria.

Art. 8° O setor de Recursos Humanos entregard os espelhos de ponto dos
empregados integrantes dos seus quadros as Gestdes Imediatas de cada setor. Que terdo o
prazo de 48 (quarenta e oito) horas desse recebimento para obter a assinatura dos empregados
e devolver para o referido setor.

Paragrafo unico: Por espelho de ponto entende-se o relatério com o registro dos
dados relativos a marcacgio dos horarios de entrada e saida efetuados no REP, acrescido das

justificativas aceitas pelas respectivas Gestdes Imediatas.

Art. 9° Com a assinatura da Gestdo Imediata e dos empregados, estarfio
homologadas as informagdes contidas no espelho de ponto, salvo haja informagfo
formalizada sobre ajustes devidos.

Paragrafo tnico: Observagdes fora do prazo estipulado no Art. 09° ndo serdo
processadas, sob pena de descontos, débitos de horas e afins; podendo ser deliberadas para a

periodo subsequente.

Art. 10 Os procedimentos quanto as horas ndo compensadas e o desconto de horas
ndo compensadas, previstos no Art. 17°, serdo efetuados a partir das informagdes geradas pela

integrag@o entre os sistemas informatizados de Folha de Pagamento e Ponto Eletronico.

CAPITULO IV — DAS RESPONSABILIDADES

Art. 11 Sdo responsabilidades do empregado:
I.  Registrar, diariamente, por meio do REP, os movimentos de entrada e saida indicados
no Art. 3%
II.  Apresentar motivagéo para suas auséncias ao servi¢o, de forma a ndo caracterizar falta

injustificada no REP;
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II.  Apresentar a Gestdo Imediata, documentos que justifiquem as eventuais auséncias,
curtas ou longas, ou amparadas por disposi¢oes legais;
IV. Acompanhar, diariamente, os registros de sua frequéncia, por meio do REP,
responsabilizando-se pelo controle de sua jornada regulamentar;
V.  Comunicar imediatamente ao Recursos Humanos quaisquer inconsisténcias no REP;
VI.  Nio realizar auto compensagio e adequagdes de horario sem prévia deliberagdo da
Gestdo Imediata, sendo sua responsabilidade o registro nos horarios pré-estabelecidos

mesmo apos situacdes de natureza nio rotineira.

Art. 12 S3o responsabilidades das Gestdes Imediatas:
I.  Orientar os empregados e garantir o fiel cuamprimento do disposto desse Normativo;
II.. Controlar o Banco de Horas dos empregados coordenados;
III.  Informar ao Recursos Humanos, os empregados que necessitem de orientagdo para o
fiel cumprimento do disposto desse Normativo;
IV.  Controlar e estabelecer a forma de compensagéo e de utilizagdo de crédito ou débito de
horas, observado o disposto no artigo 3° desse Normativo;
V.  Organizar o funcionamento do setor, de modo a sempre possuir, pelo menos, 01 (um)
empregado disponivel para o atendimento ao publico interno e externo;
VI.  Direcionar ao Recursos Humanos, informagdes sobre auséncias, faltas justificadas e

injustificadas:

a) Informar os registros de periodos trabalhados que estejam em desacordo com
as disposi¢des desse Normativo;

b)  Validar os periodos trabalhados por necessidade do servigo, fora dos horarios
estipulados nas jornadas didrias;

c) Registrar a auséncia do local de trabalho para a realizagdo de servigos externos
e outros previstos nesse Normativo na impossibilidade do registro pelo empregado;

d) informar outras ocorréncias relacionadas a frequéncia do empregado; e

e) entregar documentos comprobatorios, acrescidos das auséncias, faltas
justificadas e espelho de ponto, até o dia estipulado para fechamento do ponto ao setor de

Recursos Humanos, atendendo as especificacdes do Art. 8° e ndo acumulando dados.
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Art. 13 S#o responsabilidades do setor de Recursos Humanos:

L. Orientar os empregados para o fiel cumprimento do disposto desse Normativo;

II.  Monitorar os registros de periodos trabalhados em desacordo com as
disposi¢des desse Normativo, informados pelas Gestées Imediatas;

III. Promover o controle, acompanhamento e gestdo do banco de horas e do
registro de ponto;

IV. Manter os registros de ponto de frequéncia em arquivo por um periodo de 5
(cinco) anos em obediéncia ao Art.7°, XXIX, da Constitui¢do Federal e ao Art. 11° da
Consolidacéio das Leis Trabalhistas e outras disposi¢des 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. Disponibilizar a folha de ponto manual, quando necessario;

VIII. Prestar informagdes a Diretoria quando necessarias.

CAPITULO V - DO SERVICO EXTRAORDINARIO - HORA EXTRA -
COMPENSACAO DE HORAS

Art. 14 Por servigo extraordindrio considera-se aquele realizado para atender as
situagdes excepcionais e temporarias, sendo possivel nos seguintes casos:

L O servigo realizado além da jornada didria ou carga horaria semanal,
obedecendo ao limite de duas horas diérias.

II.  Os realizados nos sabados, domingos, feriados e realizados no periodo noturno.

Paragrafo tnico: N&o € permitida a realizagdo de servigo extraordinario pelos

empregados sem autorizacdo prévia da Gestdio Imediata.

Art. 15 A realizagio do servigo extraordindrio somente serd permitida nos casos de:

I. Atividades essenciais que ndo possam ser desenvolvidas durante a jornada de
trabalho ordinéria;

II.  Eventos realizados nos dias mencionados no Art. 15 que exijam a prestagio do

Servigo;
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III. Situagdes decorrentes de forga maior ou caso fortuito.

Art. 16 Nio configura servigo extraordinario, nem serd computado como jornada de
trabalho, o deslocamento dos empregados a servigo, bem como os intervalos destinados a

repouso ou refeicéo.
CAPITULO VI - DO BANCO DE HORAS

Art. 17 Fica autorizada a compensagdo da jornada de trabalho do empregado,
mediante utilizagdo do banco de horas que sera controlado pela Gestdo Imediata e pelo
Recursos Humanos.

§1° Integrarfio o banco de horas, os créditos e os débitos de jornada didria e semanal,
possibilitando compensagdes reciprocas.

§2° Havendo saldo de crédito de horas remanescentes, o empregado devera
compensa-las pela correspondente diminui¢do em outro dia no periodo entre a geragéo do
crédito até 180 dias posteriores, devidamente acordado com a Gestdo Imediata, que darda
ciéncia ao setor de Recursos Humanos. Caso as horas positivas ndo sejam usufruidas no
periodo designado havera o pagamento das horas em Folha.

§3° Havendo saldo de débito de horas remanescentes, o empregado deverd
compensa-las em outros dias no periodo entre a geragéio do débito até 180 dias posteriores,
devidamente acordado com a Gestdo Imediata, que darad ciéncia ao setor de Recursos
Humanos. Caso as horas negativas nfio sejam compensadas no periodo designado havera o
desconto em Folha.

§4° Nio poderdo ser armazenadas mais que 12 (doze horas) horas de crédito por més
no Banco de Horas; salvo situagdes excepcionais autorizadas pela Diretoria do COREN-RN
ou designado por essa.

§5° Nio serfo considerados motivos para compensagio de horas:

a) As faltas devidamente justificadas;

b)  As faltas injustificadas por parte do empregado a Gestdo Imediata, poderdo ser
descontadas da remuneragdo no més subsequente;

c) As justificativas apresentadas que nfo forem aceitas pela Gestdo, serdo

descontadas da remunerag¢do no més subsequente.
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Art. 18 As horas de efetivo trabalho prestadas aos finais de semana e feriados
integrar@io o banco de horas.

§1° Solicitagdes para cursos, treinamentos e afins, sejam de qualquer natureza,
deverdo ser feitas por requerimento de forma prévia a Gestdo Imediata e essa devera
formalizar ao Recursos Humanos. Somente apds deliberagéo, o funciondrio poderd usufruir.
As horas despendidas em cursos, treinamentos e afins atrelados as atividades do cargo/fungéo
do requerente autorizadas pela Diretoria ou por quem por essa for designado em horario de
expediente serdo abonados.

§2° Outras solicitagdes sem afinidade ao cargo/fungio deverdo ser requeridas e
seguird o fluxo - Gestdo Imediata, Recursos Humanos e Diretoria - que deliberara sobre o

pedido e a forma de compensacéo, se necessario.
CAPITULO VII — DAS CONCESSOES
Art. 19 Sdo concessdes as oriundas do Acordo Coletivo vigente.
CAPITULO VII — DAS PENALIDADES

Art. 20 O descumprimento dos critérios estabelecidos nesse Normativo sujeitara o
infrator as sangdes previstas em lei, no Codigo de Etica dos Empregados Publicos e nas
normas internas em vigor, seguindo a hierarquia:

- Adverténcia;

- Suspengio;

- Demissdo e/ou destitui¢do de cargo ou fungdo gratificada.

§1° A falta injustificada sofrerd desconto respectivo no Auxilio Alimentagdo e
Auxilio Transporte, conforme Acordo Coletivo vigente. Sendo a falta justificada, o desconto
serd apenas do Auxilio Transporte, conforme Acordo Coletivo vigente.

§2° O descumprimento dos prazos para entrega de atestados médicos, de
acompanhamento e outros documentos afins necessarios a Folha de Pagamento podera

ocasionar o respectivo desconto como falta injustificada.
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§3° Os empregados que se esquecerem de registrar o ponto deverdo formalizar junto

a Gestdo Imediata que, por sua vez, repassara a informagio ao Recursos Humanos.

CAPITULO IX — DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 21 Todas as ocorréncias relativas a jornada de trabalho que impliquem em
abono deverdo ser registradas no ponto.

Art. 22 Obrigatoriamente, todas as ocorréncias que impossibilitem a obediéncia das
disposi¢des previstas nesse Normativo, relativas a jornada de trabalho, devem ter ciéncia e
posicionamento da Gestdo Imediata antes de encaminhamento ao Recursos Humanos.

Art. 23 Em caso de discordincia do empregado em relagéio as marcagdes de horario
constantes do espelho de ponto emitido pelo Recursos Humanos, a comprovagéo se dard
mediante auditoria.

Art. 24 A utiliza¢do indevida dos registros do ponto, eletrénico ou manual, apurada
mediante processo administrativo disciplinar, acarretard ao infrator e ao beneficiario, se
diverso, as sang¢des previstas na CLT e as normas disciplinares internas do COREN-RN.

Art. 25 E proibida a autojustificativa, ou seja, nenhum empregado do Recursos
Humanos podera ajustar seu proprio ponto no Sistema Eletrdnico, salvo se houver deliberagio
da Gestdo Imediata que se tornara responsavel.

Art. 26 O Empregado que causar dano ao equipamento de REP ou a sua rede de
alimentagfo sera responsabilizado civil, penal e administrativamente.

Art. 27 O Recursos Humanos enviard a Diretoria, mensalmente, relatorio de
ocorréncias que contrariem esse Normativo, para tomada de providéncias.

Art. 28 Os casos omissos serdo resolvidos pela Diretoria do COREN-RN.

Art. 29 Esse Normativo entrard em vigor apds a deliberagdo da Diretoria do
COREN-RN.

Natal, 19 de janeiro de 2024.
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