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Fundacéo Educacional de Taquaritinga - FETAQ

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

DIRETORIA EXECUTIVA

PORTARIA N°006/2011

O Sénhor RICARDO CORREA DE OLIVEIRA RAMOS, Diretor
Executivo da FETAQ, no uso de suas competéncias e atribuicdes legais, estabelece normas
para uso de relégio de ponto eletronico ao pessoal técnico administrativo:

Art. 1° - O pessoal técnico administrativo deveré obrigatoriamente registrar no relégio ponto
eletrdnico o inicio, o intervalo ¢ o final do expediente didrio normal.

Parigrafo Unico - O registro de efetividade em ponto eletrénico dar-se-4 através de leitura
biométrica.

Art. 2° - A jornada de trabatho do pessoal técnico administrativo serd de 44 horas semanais,
podendo ser divididas em turnos, nos periodos da manhi e tarde, manhd e noite ou tarde e
noite, inclusive aos sdbados.

Art. 3° - Os funciondrios técnico administrativo da Fundagdo Educacional de Taquaritinga -
FETAQ, que prestem servigos as unidades mantidas pela FETAQ, deverfio cumprir os
horérios estabelecidos pelos Diretores das Unidades, desde que respeitada a jornada de 44
horas semanais.

Art. 4° - No caso de erros no registro do ponto eletrdnico, o funcionério devera recorrer a sua
chefia imediata, que fard as devidas justificativas em “Papeleta de retificacdo de registro de
ponto — Formulério n° 005 ”, a qual encaminhard ao Departamento de Recursos Humanos.

Art. 5° - Os atrasos que excedam a toleréincia diaria de 10 minutos estipulada no art. 58 § 1°
da CLT, e ou as saidas antecipadas que nfio forem abonadas pela chefia imediata, sujeitarfio o
funciondrio & adverténcia.

Art. 6° - E vedado ao funcionério afastar-se injustificadamente do local de trabalho durante o
expediente.

§ i* — A chefia imediata de cada funciondrio técnico administrativo poders,
excepcionalmente, autorizar o seu afastamento do local de trabalho, quando entender
justificadas as razdes, comunicando o Departamento de Recursos Humanos através de
“Papeleta de Dispensa do Trabalho — Formuldrio n° 006”.

§ 2° - O afastamento injustificado sujeitard o funcionario a adverténcia e, em casos de
reincidéncia as penalidades legais.
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Art. 7° - A auséncia de registro do ponto eletrdnico no inicio e/ou intervalo e/ou no final do
expediente di4rio normal, sujeitars o funciondrio & perda da parcela da remuneragdo didria
referente ao turno em que ocorreu a auséncia.

Art. 8° - No caso de consultas médicas e afins, o funcionério técnico administrativo, para fins
da justificativa da efetividade, deverd apresentar no prazo méximo de dois dias, contados do
primeiro dia de retorno ao servigo, atestado no qual esteja consignado, de forma expressa ou
codificada (C.ID. — Cédigo Internacional de Doengas), o motivo da auséncia a sua chefia
imediata, para os devidos registros, que o enviara ao Departamento de Recursos Humanos.

Art. 9° - A chefia imediata podera, em casos excepcionais, devidamente fundamentada
solicitar ao funciondrio servigo extraordindrio, apés deferimento do dirigente da unidade em
“Papeleta de autorizagio de servigos extraordinario — Formulério n° 007", a qual devera ser
enviada ao Departamento de Recursos Humanos para pagamento.

Art. 10° - Todas as situagdes que necessitarem de autorizagio de chefia imediata, tais como
dispensa do registro do ponto, diferenciagio horéria, dentre outras, s6 seréo consideradas
vélidas apds o deferimento formal da chefia imediata ¢ da ratificagio do Departamento de
Recursos Humanos.

Art. 11° - Os Formularios citados nesta Portaria, deverdio ser solicitados ao Departamento de
Recursos Humanos, quando necessario.

Art. 12° - Ficam automaticamente desobrigados do registro no relégio de ponto eletrdnico, os
ocupantes de fungdes de confianca ou em comissio que sejam de direcdo, chefia e
assessoramento, conforme previsto no art.62 da CLT.

Art. 13° - Os casos omissos nesta Portaria, serdo resolvidos pela Diretoria Executiva da
FETAQ, ouvido o Departamento de Recursos Humanos.

Art. 14° - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.
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FORMULARIO N° 005

" Fundaciio Educacional de Taquaritinga - FETAQ

Papeleta de Retificagio de Registro de Ponto

Identificacdio do Funcionario

Nome:

Fun¢go:

Data:

Registro em Relégio Ponto Eletrdnico ()

Motivo da Retificaciio

Assinatura do Funcionério: Assinatura e carimbo
Dirigente Unidade:

Departamento de Recursos Humanos

Retificagdo: Deferida( ) Indeferida( ) motivo:

Assessor de Recursos Humanos: Data........ T AT Y S
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FORMULARIO

N° 006

| Fundacio Educacional de Taquaritinga - FETAQ

Papeleta de Dispensa do Trabalho — Pessoal Técnico Administrativo

De:
Para: Departamento de Recursos Humanos

Data:

Assunto: Dispensa do Trabalho

Motivo:

O(s) Funcionario(s) abaixo relacionado(s)no dia ................. oo ? S ,
foi(ram) dispensado(s) do trabalho, portanto devera ser computado para efeito de
horas trabalhadas, o abaixo relacionado.

Funciondrio - Hordrio

............ as......das.......a&as......
............ as.....das.......a&as.....
............ as......das.......as.......
............ as......das.......@aS. ...
............ as......das.......as.......
............ as......das.........as ...
............ as.....das.......as.......
............ as.......das......&s......
............ as......das.......as..
............ as......das......4as........
............ as.....das.........aS........

Assinatura e Carimbo Assinatura e Carimbo

Chefia Imediata Ass. Recursos Humanos:
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FORMULARIO

N° 007

Fundacéo Educacional de Taquaritinga - FETAQ
Papeleta de autorizacdo de servigo extraordinario

IDENTIFICACAO DO FUNCIONARIO

Nome:

Fungéo:

Justificativa para a realizacdo de‘ervigo em horario extraordinario

Atividades a serem desenvolvidas em horario extraordinario

DETALHAMENTO DO HORARIO E DO NUMERO DE HORAS EXTRA POR DIA

Observagio: LumteZHEpordxa enaopennmdasaosdommgosefenados

Meés Horério Meés Horario
01 16

02 17

03 118

04 19

05 20

06 21

07 22

08 23

09 24

10 25

11 26

12 27

i3 28

14 29

15 30

SR . = siiigg 31

Total de H.E

Chefia Imediata Dirigente da Unidade
Assinatura e Carimbo Assinatura e Carimbo
Ao Departamento de Recursos Humanos

/ /
Autorizado( ) Naoautorizado( )
Assinatura:




