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Fundacao Educacional de Taquaritinga - FETAQ

Praca Dr. Hordcio Ramalho, n®. 159 - Centro - Taquaritinga/SP
CNPJ: 02.634.667/0001-71 Fone/Fax: (16) 3253-8200

DIRETORIA EXECUTIVA

PORTARIA N° 0052011

O Senhor RICARDO CORREA DE OLIVEIRA RAMOS, Diretor
Executivo da FETAQ, no uso de suas competéncias e atribui¢des legais, estabelece normas
para uso de relogio de ponto eletrénico ao corpo docente:

Art, 1° - O pessoal docente deverd obrigatoriamente registrar no relégio ponto eletrnico a
entrada e saida do seu horério de trabalho especifico.

Pardgrafo 1° — Ao pessoal docente fica dispensado o registro em ponto eletrdnico de
intervalo intrajornada, que serd pré-assinalado conforme determina o § 2° do art. 74 da CLT.

Art. 2° - O registro da efetividade do pessoal docente, serd efetuado através de ponto
eletrdnico e, nos locais onde este nfio exista, através de “Papeleta de servigo externo —
Formulério n° 001”.

§ 1° - O registro de efetividade em ponto eletronico dar-se-4 através de leitura biométrica.

§ 2° - No caso de o registro de efetividade dar-se em papeleta de servico externo, a mesma
devera ser solicitada pelo Coordenador do Curso ao Departamento de Recursos Humanos
com as devidas justificativas.

§ 3° - No caso de erros no registro do ponto eletrénico ou na papeleta de servico externo, o
docente devera recorrer ao seu Coordenador de Curso, que fara as devidas justificativas, na
“Papeleta de retificagiio de registro de ponto — Formulério n® 002” e as encaminhard ao
Departamento de Recursos Humanos.

Art. 3° - Os atrasos que excedam 3 toleréincia diaria de 10 minutos estipulada no art. 58 § 1°
da CLT, e ou as saidas antecipadas que nfio forem abonadas pelo Coordenador de Curso,
sujeitarfio o docente a adverténcia.

Art. 4° - E vedado ao docente afastar-se injustificadamente do local de trabalho durante o
expediente.

§ 1° — O Coordenador de Curso poders, excepcionalmente, através da “Papeleta de Dispensa
de Trabalho — Formuldrio n° 003”, autorizar o afastamento do docente do local de trabatho,
quando entender justificadas as razdes.

§ 2° - O afastamento injustificado sujextaré. o docente & adverténcia, e, em caso
reincidéncia as penalidades legais.
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Fundacao Educacional de Taquaritinga - FETAQ

Praca Dr. Horacio Ramatho, n°. 159 - Centro - Taquaritinga/SP
CNPJ: 02.634.667/0001-71 Fone/Fax: (16) 3253-8200

Art, 5° - O trabalho docente fica limitado ao total de aulas semanais a ele atribuidas no inicio
do semestre letivo, na conformidade de horarios.

§ 1° - Sempre que o Instituto tiver necessidade de aumentar o nimero de aulas marcado nos
horérios, devera solicitar autorizagio & mantenedora com 10 dias de antecedéncia através de
“Papeleta de autorizago de atividades académicas - Formuldrio n® 005”, que remunerars o
professor, findo cada més, com a importancia correspondente ao niimero de aulas excedentes.

§ 2° - A autorizagio de atividades académicas ser4 feita no exclusivo interesse do ensino e
somente nos casos justifioados e ap6s o deferimento da mantenedora.

Art. 6° - No caso de consultas médicas e afins, o docente, para fins da justificativa da
efetividade, deverd apresentar no prazo maximo de dois dias, contados do primeiro dia de
retorno ao servigo, atestado no qual esteja consignado, de forma expressa ou codificada
(C.1D. — Cédigo Internacional de Doengas), o motivo da auséncia a sua Coordenagfo, para os
devidos registros, que o enviard ao Departamento de Recursos Humanos.

Art. 7° - Todas as situages que necessitarem de autorizagéio do Coordenador do Curso, tais
como dispensa do registro do ponto, diferenciagdo horédria, dentre outras, sé serdio
consideradas viélidas ap6s o deferimento formal.

Art. 8° - Os casos omissos nesta Portaria, serfio resolvidos pela Diretoria Executiva da
FETAQ, ouvido o Departamento de Recursos Humanos.

Art. ° - Esta portaria entre wigor na data de sua publicagio.




|
ﬂ
ﬁ

(AR AR R AR AAAAAAAAAARRAAAAAAAARAAAARARAAAAARRY

$31] 08JaiQ eANIBUISSY 0sUnY OP JOPRUDPIOOD BINJBUISSY opeB8aidwig esnjeuissy

B319) ~ TT0Z/S0/1E

epun8as — 110Z/S0/0€
oBujwoq - 1102/50/67

opeqes — 1102/50/82

BIX3S — 1T02/S0/LT
e3uiny — 110Z/50/92

B}eny - 1102/50/5¢
25131 - 1102/50/¥¢

epungas - 1102/S0/€C
oBuiwog ~1102/50/2¢

opeqges - 1102/50/12

B8 — 110Z/50/02
ewiny ~ 1102/50/61

eyeny - 110¢/S0/81
e ~ 1102/50/. LT

epunsas - 110Z/50/91

oBulwoq - 1102/S0/ST

opeqps —110z/50/v1

epas — T10Z/S0/ET
2D - 1102/50/21

e1enD ~ 110Z/50/11
e3J3L - 1T0Z/S0/01

EPUN33s ~ T10Z/50/60

o8ujuioq - T10z/50/80

opeqes - 1102/S0/L0

BIXaS - 1102/S0/90
2uInD ~ 1102/50/S0

23enp - TT0Z/50/40
8343 - TT0Z/50/€0

gles

epun8as - 1102/50/20
| v oBuiuoq - 110Z/50/10
€3 Zies FEE]

1 jes T3z &g

TT0Z/S0/1€ © 1102/50/10 :aQ

:3pEPIAlY
:q8s xas

ogdung
Hli}e) enp

ogssjwpy ‘Sdld
HET] :8ag

. :opeSasdwa awop
OUJEqEIL 3p O[FIoN TL-1000/L99'V€9°20 'fdND ___Dvi3d - VONILYYNDVYL 30 TYNOIDYING3 OYIVANNS iesaidwig

‘ogJped oi89|at ou Jaze} ap aujiqissoduii o anb ewioy ap jedo] wa ¢

seplosaxa opesasdwa op sapepiaie eied 0juog 0nsigay

ONY31X3 OJIAY3S 30 V13 13dVd 100 N OIYININNYOA |

|
|



r
(

ARV VVNINIDDDDDDDDDNDNNDIDIDDDIDIIINDD

AN

FORMULARIO N° 002

Fundaciao Educacional de Taquaritinga - FETAQ

Papeleta de Retificacio de Registro de Ponto

Identificacdo do Docente

Nome:

Funcdo:

Data:

Registro em Relégio Ponto Ele#tonico ()  Registro em Papeleta de Servigo Externo (

)

Motivo da Retificacio

Assinatura do Funcionéario: Assinatura e carimbo
Dirigente Unidade:

Departamento de Recursos Humanos

Retificacdo: Deferida( ) Indeferida( ) motivo:

Assessor de Recursos Humanos: Data ........ Y A [,
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FORMULARIO N° 003
‘ Fundacio Educacional de Taquaritinga - FETAQ
Papeleta de Dispensa do Trabalho — Corpo Docente
De: Data:
Para: Departamento de Recursos Humanos
Assunto: Dispensa do Trabalho
Motivo: i
O(s) Professor(es) abaixo relacionado(s) no dia ................. i et Frectsisisemmitomiin ,

aulas trabalhadas, o abaixo relacionado.

foram dispensados do trabalho, portanto deveréd ser computado para efeito de horas

Professor Horario
............ as ..........das ............. S e
............ as .......... das ............. @S .oeueeeeee.
............ BS, sssissnnn 088 smsssinais B susssasnnss
............ S ..ccoeere. 43S coeeeeeeenn. @S eerneen.e
............ A8 vivsonies DO o sicsiimss B ciammassniss
............ aS ...oceeee. 43S .eoeeenreenn. @S aevenneennee.
............ i Y - PR J—
............ aS ceovereeee AAS oovvvevereens @S veveneennnn.
............ aS ..ccceeeee d8S eveeeeeenes @S eevenneenns
............ aS .ccoeeere. d8S oeeeveeenes @S coveneeeee.
............ A8 i osiones OHE consininsons HS mavssusniing
............ as ..oeeeeee. dAS ovveeeeneee, @S aeeennennnn.
............ as .......... das ............ @S .oounuee....
............ 8S evreeeeee d8S cveeereneeee @S evernnee.
............ S coveeeree. d8S oeeecrrerne. @S eeveveennnens
................................... BY .o sinisminie
................................... aS ceeveernenne
............ BY ienntitions R —
Assinatura e Carimbo Assinatura e Carimbo
Dirigente da Unidade: Ass. Recursos Humanos:
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FORMULARIO

N° 004

Fundagéo Educacional de Taquaritinga - FETAQ
Papeleta de autorizacio de Atividades Académicas

IDENTIFICACAO DO(S) PROFESSOR(ES)

Justificativa para a realizacdo de atividades académicas
[

Atividades a serem desenvolvidas

Detalhamento das horas trabalhadas nas Atividades Académicas

Observagdo: ndo permitidas aos domingos e feriados

Meés Horario Més | Borério
01 16 '

02 17

03 18

04 19

05 20

06 21

07 22

08 23

09 24

10- 25

11 26

12 27

13 28

14 29

15 ; 30
o Soad i 31

Total :

Chefe Imediato Dirigente da Unidade
Assinatura e Carimbo Assinatura e Carimbo

Autorizado( ) Nio autorizado (

)

Diretoria da FETAQ

Ao Departamento de Recursos Humanos

Assinatura;




