FUNAEPE

FUNDAGAO DE APOIO AD ENSINO, PESQUISA E EXTENSAD

DIRETORIA EXECUTIVA DA FUNAEPE

PORTARIA FUNAEPE N° 002 DE 07 DE MAIO DE 2025

Dispde sobre o hordrio de funcionamento, a
jornada de trabalho, o controle de

frequéncia e o banco de horas no dmbito da
FUNAEPE.

O DIRETOR EXECUTIVO DA FUNDACAO DE APOIO AO ENSINO,
PESQUISA E EXTENSAO - FUNAEPE, no uso de suas atribui¢des legais conferidas
pelo artigo 38, incisos V e VII do seu Estatuto,

RESOLVE:

Art. 1° Regulamentar o horario de expediente, o registro de frequéncia e o
banco de horas no 4mbito da Fundagdo de Apoio ao Ensino Pesquisa e Extensdo —

FUNAEPE.

CAPITULO1
DO HORARIO DE EXPEDIENTE

Art. 2° O horario de funcionamento da Fundagdo de Apoio ao Ensino Pesquisa
e Extensio — FUNAEPE, para atendimento ao publico, sera, nos dias uteis, das 7h as

17h.

Art. 3° A jornada de trabalho ¢ de 8 (oito) horas didrias, com carga horaria
semanal de 40 (quarenta) horas, nos termos do Plano de Cargos, Carreiras e Salarios,

Resolu¢do FUNAEPE n. 004, de 27 de margo de 2025.

Art. 4° O horario de inicio e fim da jornada diéria de trabalho e o horério do

intervalo intrajornada serdo definidos pela Geréncia Executiva da FUNAEPE,
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observado a continuidade do servigo, e deverfio estar compreendidos dentro do horario
de funcionamento do 6rgdo referido no artigo 2° desta Portaria, ndo sendo permitido o
trabalho remoto, salvo em casos especificos devidamente fundamentados e mediante

autorizac¢do do Diretor Executivo.

§ 1° Em trabalho continuo, cuja duragdo exceda de 6 (seis) horas, o intervalo
intrajornada sera de, no minimo, 1 (uma) e, no maximo, 2 (duas) horas, vedado seu

fracionamento.

§ 2° Nos contratos de trabalho cuja jornada didria ndo exceda 6 (seis) horas o
trabalho, sera, entretanto, obrigatério um intervalo de 15 (quinze) minutos quando a

duragdo ultrapassar 4 (quatro) horas.

§ 3° Em casos excepcionais e devidamente justificados, podera ser autorizado
pela Diretoria Executiva a cumprir jornada de trabalho em horario diverso ao horario de

funcionamento da FUNAEPE.

CAPITULO I
DO REGISTRO DE FREQUENCIA

Art. 5° O registro de frequéncia sera realizado por meio de sistema de controle
de ponto eletronico de frequéncia e/ou outro compativel, nos termos do artigo 41 da

Resolugdo FUNAEPE n. 004, de 27 de margo de 2025.

§ 1° O registro de frequéncia € pessoal e intransferivel, devendo ser realizado
no inicio da jornada, na saida e no retorno do intervalo intrajornada e no término da

jornada diaria de trabalho.

§ 2° Compete a Coordena¢do Administrativa a gestio da frequéncia, bem como
a homologacdo dos registros, impreterivelmente até o 5° (quinto) dia util do més

subsequente.
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§ 3° Nos casos de auséncia do registro de frequéncia por esquecimento,
problemas técnicos no equipamento ou prestagdo de servigos externos, deverd ser
providenciado o registro do horario ndo langado mediante comunicagdo imediata a

Geréncia Executiva.

Art. 6° Ficam dispensados do registro de frequéncia os participantes em curso
de capacitagdo, pelo periodo em que perdurar o respetivo curso, desde que devidamente

autorizados pela Diretoria Executiva.

Art. 7° As auséncias para comparecimento do(a) funcionario(a) as consultas
médicas, odontoldgicas, ou de seu dependente, e para a realizacdo de exames em
estabelecimento de saude terdo a sua compensacgdo dispensada desde que feita a

comprovac¢do mediante atestado de comparecimento.

Paragrafo tnico. As auséncias de que trata o caput deverdo ser previamente
acordadas com a chefia imediata e o atestado de comparecimento devera ser

apresentado até o proximo dia util subsequente.

Art. 8° Nao serfo descontadas como atraso, tampouco computadas como
jornada extraordinaria, as variacdes de horario no registro de ponto que nido excedam
cinco minutos, tanto na entrada quanto na saida, observado o limite maximo de dez
minutos diarios, conforme dispde o §1° do artigo 58 da Consolidagdo das Leis do

Trabalho (CLT).

Paragrafo tnico. Ultrapassado o limite de tolerancia previsto no caput, todo o
periodo excedente podera ser integralmente considerado para fins de computo no banco

de horas.
Art. 9° Séo responsabilidades do(a) funcionario da FUNAEPE:

I - registrar, diariamente, os movimentos de entrada e saida indicados no § 1°

do artigo 4° desta portaria;
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II - apresentar motivagdo para suas auséncias ao servigo para avaliagdo da

Geréncia Executiva;

[IT - apresentar elementos comprobatérios que justifiquem as eventuais

auséncias amparadas por disposigdes legais;

[V - promover o acompanhamento diario dos registros de sua frequéncia,

responsabilizando-se pelo controle de sua jornada.

CAPITULO 111
DO BANCO DE HORAS

Art. 10. Fica instituido o Banco de Horas na FUNAEPE, como forma de
compensagdo de horas extras, nos termos desta Portaria e da legislagdo trabalhista

vigente.

Art. 11. O Banco de Horas consiste no registro € na compensagdo de horas
trabalhadas além da jornada normal, que poderdo ser convertidas em folgas conforme

acordo individual por escrito celebrado entre a FUNAEPE e o empregado.

§1° A compensacdo devera ocorrer no prazo maximo de 06 (seis) meses,

conforme previsto no acordo individual.

§2° As horas trabalhadas além da jornada normal de trabalho, ndo poderdo
exceder ao limite de 2 (duas) horas didrias, nos termos do artigo 59 da Consolidagao das
Leis do Trabalho (CLT).

§ 3° E vedada a compensagdo de horério no intervalo intrajornada, bem como

no periodo de gozo de férias ou quaisquer licengas ou afastamentos.
Art. 12. Sdo condigdes para a adogdo do Banco de Horas:

I - celebragéo de acordo individual;
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IT - anotagdo em registro de controle de frequéncia realizado por meio de

sistema de controle de ponto eletronico de frequéncia e/ou outro compativel;

I1I - prévia autorizag@o da chefia imediata para a realizag¢@o de horas extras e de

sua compensagao.

Art. 13. A gestdo do banco de horas sera de responsabilidade da Coordenagéo

Administrativa, cabendo:
I - manter atualizado o saldo de horas de cada trabalhador;
IT - emitir relatorios mensais para conferéncia;
111 - orientar colaboradores e gestores sobre as regras de compensagéo.

Art. 14. As horas excedentes ndo compensadas dentro do prazo estabelecido
serdo remuneradas como horas extras, conforme previsto na Consolidagdo das Leis do

Trabalho (CLT).

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Art. 15. Fica delegada ao Gerente Executivo da FUNAEPE a competéncia

para:

I - autorizar e definir os servigos aos quais se aplicam o plantdo, a escala e o
regime de turnos alternados por revezamento, respeitada a legislacdo especifica quando

houver necessidade;

IT - adequar os hordrios de trabalho de que trata o artigo 2° as necessidades

operacionais bem como a compatibilidade das atividades a serem desempenhadas.

Art. 16. Os acordos individuais celebrados entre a FUNAEPE e o trabalhador,

que tratem de compensagdo de jornada de trabalho e banco de horas, deverdo ser

Rua Major Capilé, 2.220 — Jardim Central — CEP 79.805-011 — Dourados — MS - Fone:
il: ime a o /]
3427-1007 —e-mail: atendimento(@ funaepe.org.br Iw




FUNAEPE
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formalizados por escrito e obrigatoriamente anexados ao respectivo contrato de

trabalho, compondo o assentamento individual do trabalhador.

Art. 17. Esta Portaria entrard em vigor a partir da data de sua assinatura.

Fai

I(
ROSEMAR JOSE HALL
Diretor Executivo da FUNAEPE
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