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1. FINALIDADE

1.1. Estabelecer procedimentos para jornada de trabalho, controle de frequéncia e banco de horas no

ambito do Cofen.

2. AREA RESPONSAVEIS
2.1. Area Gestora — Divisdo de Gest&o de Pessoas - DGP.

2.2. Area Corresponsavel — Demais Unidades Administrativas do COFEN.

3. CONCEITUAGCAO
3.1. AREA GESTORA - Area responsavel pela elaboraco, atualizacdo e gestdo do manual.

3.2. AREA CORRESPONSAVEL - Area que compartilha a responsabilidade sobre o manual, levando

em conta que seu teor interfere, substancialmente, nos procedimentos de sua area de competéncia.
3.3. STPE - Sistema de Tratamento de Ponto Eletronico.
3.4. REP - Registro Eletronico de Ponto.

3.5. Espelho de ponto - Relatério com o registro dos dados relativos aos registros dos horarios de

entrada e saida acrescido das justificativas aceitas pelas chefias.

4. ABREVIATURAS

4.1. Cofen — Conselho Federal de Enfermagem.

4.2. DGP — Divisao de Gestao de Pessoas.

4.3. CLT — Consolidacao das Leis do Trabalho.

4.4. Cofen — Conselho Federal de Enfermagem.

4.5. MAN — Manual.

4.6. STPE — Sistema de Tratamento de Ponto Eletrénico.

4.7. REP — Registro Eletrénico de Ponto.
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5. LEGISLAGOES E DOCUMENTOS DE REFERENCIA
5.1. CLT — Consolidacao das Leis do Trabalho — Decreto Lei n°® 5452/1943.

5.2. Lei n° 5.442, de 24 de maio de 1968 - Modifica a redacao de dispositivos da Consolidacao das Leis

do Trabalho e da outras providéncias.

5.3. Lei n° 8.112/1990 - Dispbe sobre o regime juridico dos Servidores Publicos Civis da Unido, das

autarquias e das fundacgdes publicas federais.

5.4. Resolugdo Cofen n°421/2012 - Aprova o Regimento Interno do Conselho Federal de Enfermagem

e da outras providéncias.

5.5. Politica de Segurang¢a da Informagido - Norma para uso de equipamentos de informatica, de
sistemas e da rede de comunicacdes; uso do servigo de correio eletrénico e atualizacdo dos sitios de

Internet e Intranet do Conselho Federal de Enfermagem.

5.6 Portaria/MTP n° 671, de 8 de novembro de 2021, que regulamenta disposi¢des relativas a legislagéao

trabalhista, a inspecao do trabalho, as politicas publicas e as relagdes de trabalho.

6. COMPETENCIAS
6.1. Compete a Presidéncia do Conselho Federal de Enfermagem (Cofen):

I. Receber solicitagao referente a jornada de trabalho, controle de frequéncia e banco de horas e

encaminha-la a area de Gestao de Pessoas para instrugao e analise.

6.2. Compete a Diretoria do Cofen:

I. Apreciar todo e qualquer processo inerente a jornada de trabalho dos empregados publicos,
controle de frequéncia e banco de horas, apds prévia analise da area de gestédo de pessoas do Cofen,

que podera consultar outras areas para emissao de parecer.

6.3. Compete a area de Gestao de Pessoas:
I. Orientar os empregados publicos para o fiel cumprimento do disposto nesse Manual;

Il. Monitorar os registros de periodos trabalhados em desacordo com as disposi¢coes desse Manual,

informados pelas chefias imediatas;
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Ill. Recomendar manifestagdo da area Juridica, depois de concluida a consulta citada no item

anterior;
IV. Promover o controle, acompanhamento e gestdo do banco de horas.
6.4. Compete a todos os titulares das unidades administrativas:

I. Adotar providéncias no sentido do cumprimento determinado nesta norma.

7. PROCEDIMENTOS
7.1. DA FREQUENCIA

7.1.1. O cumprimento da jornada de trabalho sera apurado por meio de Registro Eletronico de Ponto
- REP, com identificagdo biométrica ou por meio de aplicativo de ponto, com geolocalizagao, escolhido

pelo Org3o.
7.1.2. Os empregados publicos deverao registrar os seguintes movimentos de entrada e saida:
. inicio da jornada de trabalho: horario de chegada ao Cofen;
Il. inicio do intervalo de refeigao/repouso;
I1l. fim do intervalo de refeigao/repouso;
IV. fim da jornada: horario da saida do Cofen.

7.1.2.1 Os incisos Il e lll sdo denominados intrajornadas, que sédo o intervalo minimo para

alimentac&o e descanso, que passara a seguir o quadro a seguir:

Jornada Diaria (horas) Intervalo para descanso/ alimentagao
Até 4 horas N&o tem
Acima de 4 horas e até 6 horas 15 minutos
Acima de 6 horas Minimo 30 minutos e maximo 2 horas

7.1.3. Os movimentos de entradas e saidas, previstos nos incisos | a IV, poderao ser registrados em
quaisquer dos equipamentos de REP instalados nas dependéncias do Cofen ou por meio de aplicativo
de ponto instalado em dispositivos de celular, tablet ou smartphone dos empregados ou ainda link de

computador.
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7.1.4. Os horarios de intervalos de refeicdo/repouso deverao ser estabelecidos previamente entre
chefias e empregados, de acordo com a adequagio as conveniéncias e as peculiaridades de cada

unidade administrativa.

7.1.5. Quando da necessidade de alteracdo do horario de trabalho, as chefias imediatas deverao
solicitar a alteracao a Divisao de Gestao de Pessoas - DGP, para as providéncias cabiveis observadas

as normas legais e a necessidade de funcionamento da unidade e da instituicao.

7.1.6. Em caso de indisponibilidade do REP ou do aplicativo de ponto, o registro de frequéncia sera

efetuado conforme orientagdo da DGP.

7.1.6.1. Cabera a DGP avaliar as situagdes e definicao de forma de controle substitutiva em caso
de indisponibilidade do REP, bem como, das justificativas quando das auséncias de marcagao, que

poderao ser justificadas no STPE.
7.1.6.2. O modelo de registro da frequéncia alternativo sera disponibilizado pela DGP.

7.1.6.3. O cadastramento das imagens das digitais dos Empregados Publicos sera coordenado
pela DGP.

7.1.6.4. As imagens digitais ficardo armazenadas em banco de dados préprio do Cofen, sendo
utilizadas, exclusivamente, para se aferir a frequéncia dos Empregados Publicos. Na eventualidade do
empregado publico ndo possuir condigdes fisicas de leitura da impresséao digital, o REP dar-se-a por

meio de digitagdo de senha, no teclado do equipamento utilizado para leitura biométrica.

7.1.6.5. Estdo dispensados do controle de frequéncia os empregados ocupantes de cargo
comissionado e os efetivos em situacao prevista em normativo especifico, que terao suas frequéncias
atestadas por suas chefias imediatas por meio do ATESTADO DE FREQUENCIA, em modelo a ser
disponibilizado pela DGP.

7.1.6.6. A dispensa ndo desobriga os empregados publicos de cumprirem a jornada diaria

estipulada no contrato de trabalho.

7.2. HOMOLOGACAO DO REGISTRO DE FREQUENCIA
7.2.1. Por homologacéao do registro de frequéncia entende-se:

I. Os empregados do Cofen sujeitos ao registro de ponto deverao assinar digitalmente ou em
outro meio disponibilizado pela DGP, mensalmente, os espelhos de ponto da sua forga de trabalho, das

marcacoes efetuadas.
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Il. processo de concordancia ou ndo com as justificativas apresentadas pelos empregados
publicos, as autorizagdes das compensagdes, que ocorre antes assinatura dos espelhos de ponto pelos

empregados publicos.

Ill. os empregados publicos efetuardo as justificativas para as ocorréncias até o primeiro dia util
do més subsequente ao da afericdo da frequéncia, apresentando a chefia imediata os documentos
comprobatérios a fim de subsidiar a decisdo, ndo sendo aceitas justificativas efetuadas fora do prazo

limite estabelecido.

IV. auséncia de marcagao do ponto “por esquecimento” sera processada conforme aceite/rejeicao

da chefia imediata.

V. cabera a chefia imediata orientar o empregado quanto a necessidade de marcagéao correta dos

periodos e anotar na regularizacao de frequéncia.

VI. as chefias deverdao manifestar a concordancia ou ndo com as justificativas apresentadas pelos
empregados publicos nas ocorréncias de ponto até o segundo dia util do més subsequente ao da sua

afericdo.

VII. a homologacao no ponto pela chefia é dispensada, nos casos em que as variagdes de registro
de horario ndo excedam a 1 (uma) hora diaria, mantendo as demais obrigagcbes da jornada de trabalho,

nao excedendo a oito horas e quarenta horas semanais.

VII. mediante apresentacdo de documentacdo comprobatéria, a DGP podera efetuar as

justificativas referentes a longos periodos de auséncia do empregado publico.
IX. o periodo para apuragao da frequéncia sera do primeiro ao ultimo dia do més.

X. nos casos de ocorréncias nao justificadas, serdo consideradas autorizadas quando o espelho

de ponto estiver assinado pelo empregado publico e sua chefia.

Xl. o pagamento e o desconto de horas ndo compensadas, serdo efetuados por meio de

integracao entre os sistemas informatizados de folha de pagamento e ponto eletrénico.

7.3. DAS RESPONSABILIDADES
7.3.1 Sao responsabilidades do empregado:

7.3.1.1 registrar, diariamente, por meio da leitura de sua impresséao digital, reconhecimento facial,

ou outra tecnologia compativel, os movimentos de entrada e saida;
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7.3.1.2 apresentar as justificativas para as auséncias ao servigo, de forma a nao caracterizar falta
injustificada no STPE;

7.3.1.3 apresentar a chefia imediata documentos que justifiquem as eventuais auséncias, curtas ou

longas, ou amparadas por disposigdes legais;
7.3.1.4 quando convocado, comparecer a DGP para o cadastramento dos dados biométricos;

7.3.1.5 promover o acompanhamento diario dos registros de sua frequéncia, responsabilizando-se

pelo controle de sua jornada regulamentar;

7.3.1.6 comunicar imediatamente a DGP quaisquer problemas na leitura biométrica, bem como,

inconsisténcias no seu espelho de ponto;

7.3.1.7 assinar o cartdo de ponto até o quarto dia util do més seguinte, logo apds realizados os

ajustes no espelho de ponto em conjunto com a chefia imediata.

7.3.2 Sao responsabilidades das Chefias:
7.3.2.1 orientar os Empregados Publicos para o fiel cumprimento do disposto desta Deciséo;
7.3.2.2 controlar o Banco de Horas dos empregados subordinados;

7.3.2.3 informar a DGP os Empregados Publicos que necessitem de orientagdo para o fiel

cumprimento do disposto desta Decisio;

7.3.2.4 controlar e estabelecer a forma de compensacao e de utilizacdo de crédito ou débito de

horas.

7.3.2.5 aceitar as declaragbes de acompanhamento/comparecimento para autorizacdo da
compensacao pelo banco de horas, desde que verificado o cumprimento das disposi¢cdes de contetudo

e forma instituidas no manual especifico (MAN 312);

7.3.2.6 informar a DGP os registros de periodos trabalhados que estejam em desacordo com as

disposi¢cdes desse manual;

7.3.2.7 validar os periodos trabalhados por necessidade de servico, fora dos horarios estipulados

nas jornadas didrias;
7.3.2.8 informar outras ocorréncias relacionadas a frequéncia do funcionario.

7.3.2.9 acompanhar e controlar o aceite dos ajustes nos espelhos de ponto dos empregados

subordinados até o prazo estabelecido pela DGP.
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7.3.2.10 Aferir e atestar a frequéncia de empregados subordinados que sejam dispensados de

registro de ponto.

7.3.3 Sao responsabilidades da DGP:

7.3.3.1 monitorar os registros de periodos trabalhados em desacordo com as disposi¢cdes desta

Decisao, informados pelas chefias imediatas;
7.3.3.2 promover o controle, acompanhamento e gestdo do banco de horas e do registro de ponto;

7.3.3.3 manter os comprovantes eletronicos de frequéncia em arquivo por um periodo de cinco anos
em obediéncia ao artigo 7°, XXIX, da Constituicdo Federal e ao artigo 11 da Consolidagdo das Leis

Trabalhistas e outras disposi¢des acessorias;

7.3.3.4 regqistrar 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;
7.3.3.5 disponibilizar, via sistema, o espelho de ponto para as assinaturas;
7.3.3.6 efetuar os créditos e descontos em folha de pagamento, quando aplicavel,

7.3.3.7 avaliar a utilizagao de formas alternativas de controle de frequéncia.

7.4. DO SERVICO EXTRAORDINARIO — HORA EXTRA

7.4.1. Por servigo extraordinario considera-se aquele realizado para atender a situagdes

excepcionais e temporarias, sendo possiveis 0s seguintes casos:

7.4.1.1. o servigo realizado além da jornada de oito horas diarias ou quarenta horas semanais,

obedecendo ao limite de duas horas diarias;

7.4.1.2. os realizados nos sabados, domingos, feriados, bem como, os realizados no periodo

noturno;

7.4.1.3. ndo sera permitida a realizacao de servigo extraordinario pelos empregados publicos sem

0 conhecimento prévio da chefia e autorizacdo da Presidéncia ou responsavel designado;

7.4.1.4. no caso de evento imprevisivel que necessite de atuagao imediata, o chefe da unidade
administrativa podera autorizar o servigo extraordinario, comunicando no primeiro dia Util subsequente
@ Presidéncia o ocorrido e promover a compensagao das horas pelos empregados de acordo com as

normas estabelecidas nesse manual.
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7.4.2. A realizacao do servico extraordinario somente sera permitida nos casos de:
7.4.2.1. atividades essenciais que ndo possam ser desenvolvidas durante a jornada de trabalho
ordinaria;
7.4.2.2. eventos realizados nos dias mencionados que exijam a prestacao do servico;

7.4.2.3. situagdes decorrentes de forgca maior ou caso fortuito.

7.4.3. Nao configura servico extraordinario, nem sera computado como jornada de trabalho, o
deslocamento do funcionario em viagem a servigo, bem como os intervalos destinados a repouso ou

refeicao.

7.4.4. O servico extraordinario sera compensado por meio de banco de horas, sendo os casos de
nao compensacao das horas dentro do prazo estabelecido e, as horas excedentes tratados conforme

disposto nesta Decisao.

7.4.4.1. a importancia da remuneracao da hora suplementar sera o minimo fixado na legislacao

em vigor, tanto para dias normais quanto para domingos e feriados. (Vide ACT vigente)

7.5. DO BANCO DE HORAS

7.5.1. a autorizagdo da compensacdo da jornada de trabalho do empregado publico, mediante

utilizacao do banco de horas, sera controlada pela chefia imediata.

7.5.1.1. integrardo o banco de horas, os créditos e os débitos de jornada diaria e semanal,

possibilitando compensagdes reciprocas;

7.5.1.2. havendo saldo de crédito de horas remanescentes, o funcionario devera compensa-las

até o fechamento do respectivo banco de horas;

7.5.1.3. o periodo de gozo da compensacgéo devera ser previamente acordado com a chefia

imediata, observada a conveniéncia para o servigo e as necessidades dos empregados publicos;

7.5.1.4. ndo sera caracterizado como motivos para a compensagao de horas: as faltas legais da

legislacao e normativos em vigor, bem como, as faltas injustificadas;

7.5.1.5. as faltas legais, que sao as permitidas pela legislagdo vigente, ndo implicardo em

descontos;

7.5.1.6. as declaracbes de acompanhamento/comparecimento a unidade de saude, poderao ter
suas horas compensadas pelos empregados publicos, desde que aceito pela chefia mediante

preenchimento dos requisitos estabelecidos no manual especifico (MAN 312);
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7.5.2. as horas de trabalho prestadas aos domingos e feriados integrardo o banco de horas conforme

disposicao em Acordo Coletivo. (Vide ACT vigente);

7.5.2.1. as horas despendidas em cursos e treinamentos, serdo computadas como de efetivo
exercicio ou langadas no banco de horas, inclusive, quando excederem as quarenta horas previstas

para a jornada semanal de trabalho.

7.5.3. a compensacgao de horas, com a anuéncia da chefia imediata, antes ou depois do horario de

entrada do empregado publico, devera integrar ao banco de horas.

7.5.4. o STPE disponibilizara consulta sobre os registros diarios de entradas, saidas, créditos e débitos

de horas de cada empregado publico, servindo também de ferramenta gerencial para as chefias.

7.6. DO PAGAMENTO DE HORAS EXCEDENTES NAO COMPENSADAS

7.6.1. no caso de ndo compensacgao das horas excedentes no prazo estipulado, conforme previsto no

item 7.5.1.1, o seu pagamento sera realizado em folha de pagamento (Vide ACT vigente);

7.6.2. quando do desligamento do empregado publico, o pagamento de que trata o paragrafo anterior

sera efetuado na rescisdo do contrato de trabalho.

8. DISPOSICOES GERAIS

I. Em caso de nao registro eletrénico do ponto, o funcionario devera enviar justificativa a sua chefia
imediata com os motivos que culminaram na ocorréncia, apresentando os documentos comprobatoérios

no prazo de 03 (trés) dias uteis.

Il. Todas as ocorréncias relativas a jornada de trabalho que impliquem em abono deverédo ser
registradas no ponto e submetidas a homologacgéo da chefia imediata, para posterior encaminhamento
a DGP.

lll. Todas as ocorréncias que impossibilitem a obediéncia das disposi¢des previstas nesse manual,

devem ter a ciéncia e o posicionamento da chefia imediata antes do encaminhamento a DGP.

IV. Em caso de discordancia do empregado publico em relagao as marcagdes de horario constantes do
espelho de ponto emitido pela DGP, a comprovagdo dar-se-a mediante a apresentagcao dos

"Comprovantes de Registro de Ponto do Trabalhador" pertinentes emitidos pelo REP.
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V. A utilizacdo indevida dos registros do ponto, eletrébnico ou manual, apurada mediante processo

administrativo disciplinar, acarretara ao infrator e ao beneficiario, se diverso, as sancdes previstas na

CLT e as normas disciplinares internas do Cofen.

VI. O empregado publico que causar dano ao equipamento de REP ou a sua rede de alimentacéao, sera

responsabilizado civil, penal e administrativamente.

VIl. Havendo necessidade de retornar ao local de trabalho apds registro de saida no ponto eletrénico e

fora do horario de expediente do Cofen, o empregado publico devera comunicar a chefia imediata por

escrito que por sua vez, comunicara ao Servigo de Vigilancia conforme as normas de acesso.

VIII. A DGP enviara a Presidéncia, relatério de ocorréncias informando o descumprimento dos critérios

estabelecidos que contrariem esse normativo, para tomada de providéncias.

IX. Os casos omissos serao resolvidos pela Diretoria do Cofen.

9. FORMULARIOS

9.1 Ateste de frequéncia

10. APENDICES

Nao ha.




