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CONSELHO REGIONAL DE PSICOLOGIA DO DISTRITO FEDERAL
RESOLUGAO N° 06/2018, DE 30 DE NOVEMBRO DE 2018.

A CONSELHEIRA PRESIDENTE e o CONSELHEIRO SECRETARIO
do Conselho Regional de Psicologia do Distrito Federal - CRP-01, no uso de suas
atribuicées estabelecidas no art. 12, VIll, do Regimento Interno, aprovado pelo
Conselho Federal de Psicologia, por meio da Resolugao CFP n° 14/2001,

CONSIDERANDO o disposto no art. 74 da CLT;

CONSIDERANDO o disposto na Portaria do MTE n° 1.510, de 21
de agosto de 2009;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar o ponto
eletrdnico;

RESOLVEM:

Art. 1°. Regulamentar o Sistema Eletrénico de Registro de Ponto — SEF

que dispde sobre o sistema eletrénico de registro de frequéncia dos funcionarios
do Conselho Regional de Psicologia do Distrito Federal.

Art. 2°. Revogam-se disposi¢cdes em contrario.

Art. 3°. Esta resolugao entra vigor na data de sua publicagao.

Vi

Andreza Sorrentino Vitor Barros Rego
Conselheira Presidente Conselheiro Secretario
Conselho Regional de Psicologia do  Conselho Regional de Psicologia do
Distrito Federal — CRP-01 Distrito Federal — CRP-01

SRTVN Quadra 701 — Edificio Brasilia Radio Center — Ala A — 4° Andar — Sala 4024 — Asa Norte — Brasilia/DF
CEP 70719-900 | (61) 3030-1010 | www.crp-01.org.br | crp-01@crp-01.org.br



; | r 4

CONSELHO REGIONAL
H DE PSICOLOGIA DO DF

9
3 |

OF

REGULAMENTO DO SISTEMA ELETRONICO DE REGISTRO DE
FREQUENCIA

Dispde sobre o Sistema Eletrénico de
Registro de Frequéncia dos
funcionarios do Conselho Regional de
Psicologia do Distrito Federal — CRP-
01/DF.

CAPITULO|
CONCEITUAGAO

Art. 1°. Denomina-se Sistema de Registro Eletrénico de Ponto - SEF o conjunto
de programas informatizados destinados ao registro eletrénico de entrada e
saida dos Funcionarios, conforme previsto no Art. 74 da CLT. O equipamento e
os programas utilizados para o Registro Eletrénico do Ponto foram atestados
nos termos da Portaria MTE n°® 1.510, de 21 de agosto de 2009.

OBJETIVOS

Art. 2°. O Sistema Eletrénico de Registro de Frequéncia — SEF, com
identificagdo biométrica, tem como objetivo o controle de frequéncia dos
funcionarios do Conselho Regional de Psicologia do Distrito Federal - CRP
01/DF ao trabalho, os tipos de ocorréncias em relagédo a ele e como devem

ser tratadas.

Paragrafo Gnico: O equipamento e os programas utilizados para o Registro
Eletrénico do Ponto foram atestados nos termos da Portaria MTE n°® 1.510, de
21 de agosto de 2009.

FINALIDADE
Art. 3°. O SEF tem por finalidade:
| - armazenar dados de forma sistematizada;
Il - racionalizar a rotina de controle de assiduidade e pontualidade, k@
proporcionando transparéncia no processo de registro.

lIl - permitir acesso rapido as informagdes pelo funcionario, pela chefia
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imediata, pelo setor de RH e pelos Diretores.
Art. 4°. O Funcionario, ao assinar o Contrato de Trabalho, assume com a
autarquia o compromisso de cumprir as tarefas que Ihe forem atribuidas.

Paragrafo unico: O tempo destinado a realizagdo de tais tarefas deve ser

gerenciado, a fim de resguardar os interesses das partes.

Art. 5°. Os Funcionarios do Conselho Regional de Psicologia do Distrito
Federal — CRP 01/DF envolvidos nas fungdes administrativas e operacionais,
independentemente da categoria profissional a qual pertencem, devem

registrar o horario de trabalho por meio do ponto eletrénico.

Paragrafo unico: os funcionario ou empregados que exercem atividade
incompativel com a fixagdo de horario de trabalho, tais como assessoria
juridica e terceirizados, sado dispensados do Registro Eletrénico do Ponto,
devendo tal condigao ser anotada no registro de empregados.

CAPITULO Il
DO REGISTRO ELETRONICO DE PONTO (SEF)
Art. 6°. O Funcionario registra os horarios de entrada e saida pelo relogio de
ponto eletrénico disponibilizado na dependéncia interna do Conselho Regional
de Psicologia — CRP 01/DF.

§ 1°. Ao registrar o ponto, o equipamento emite o comprovante de registro de
ponto do trabalhador, com o horario do ponto, e detalhes do Empregador e do

Funcionario.

§ 2°. Caso o equipamento esteja sem papel, ndo ha registro do horario e nem
emissdao de comprovante. Para obter o registro, o Funcionario deve solicitar

prontamente a disponibilizagao do papel. ?{

§ 3°. Caso n&o tenha sido possivel realizar o registro do ponto, o Funcionario
deve justificar pelo sistema, informando o horario nao registrado.
A
A
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§ 4°. O cadastro da digital do Funcionario no Sistema de Ponto Eletrénico é

feito logo apds contratagao.

JORNADA DE TRABALHO
Art. 7°. A Jornada de Trabalho é o tempo em que o funcionério esta disponivel

do seu empregador, desenvolvendo suas atribuigdes.

§ 1°. O horario do trabalho constara de quadro, organizado conforme modelo
expedido pelo Ministério do Trabalho e afixado em lugar bem visivel. Esse
quadro sera discriminativo no caso de nao ser o horario Gnico para todos os

empregados.

§ 2° O horario de trabalho serd anotado no Contrato de trabalho com a

indicagé@o de acordos ou contratos coletivos porventura celebrados.

§ 3°. A Jornada de trabalho regular estabelecida no CRP 01/DF é de 7 horas
para os analistas e técnicos, sendo o horario das Analistas de Comunicagéo
Social de 5 horas corridas, de acordo com o artigo 303, da CLT, e da
Assessoria Juridica ndo podera exceder a duragdo diaria de quatro horas
continuas e a de vinte horas semanais, nos termos do art. 20, da Lei 8.906/94,
sendo o ocupante deste cargo isento de registro de ponto eletrénico.

§ 4°. Quando o trabalho for executado fora do estabelecimento e que
impossibilite algum registro do ponto o funcionario devera justificar no Sistema
de Registo de Ponto, informando o local, o horario e a atividade realizada,
sem prejuizo do que dispde o § 1° deste artigo.

§ 5°. Somente o registro do horario reflete a exata duragéo do trabalho diario,
em decorréncia, a apuragdo da Jornada de Trabalho, inclusive do banco de
horas, é feita, obrigatoriamente, através dos registros de entrada, saida e
retorno do repouso ou alimentagao, e saida do trabalho, devendo, assim, ter

sempre batidas pares, ndo podendo ter marcagdes impar, independente de
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atrasos ou saidas antecipadas.

§ 6°. Na hipotese do funcionario executar trabalho fora do CRP 01/DF,
podera ter até 6(seis) marcagdes diarias no Registro Eletronico de Ponto e,
quando o funcionario apresentar atestado médico de um periodo da jornada,

as marcagoes poderao ser apenas 2(duas).

§7°. Para cada hora trabalhada no final de semana ou feriado, o funcionario

fara jus a 2 (duas) horas de folga durante a semana.

§8°. Considerando a jornada regular mais eventuais horas-extras, a jornada
de trabalho nédo ultrapassara 10 (dez) horas diarias, na forma do que dispde o

artigo 7° da Constituicao Federal.

HORARIO DE INTERVALO
INTERVALO PARA REPOUSO OU ALIMENTAGCAO
Art. 8°. O intervalo intrajornada é de 01 (uma) hora diaria, sendo que os
funcionarios que cumprem jornada de trabalho de 5h dirias terdo intervalo de

15 minutos por dia.

INTERVALO ENTRE DUAS JORNADAS DE TRABALHO
Art. 9°. Entre 2 (duas) jornadas de trabalho havera um periodo minimo de 11

(onze) horas consecutivas para descanso.

PRORROGAGAO DA JORNADA DE TRABALHO
Art. 10. Nos casos de prorrogagéo da jornada de trabalho, é obrigatério o
intervalo de 15 (quinze) minutos antes do inicio do horario de trabalho

prolongado, sendo obrigatério o registro de ponto.

LIMITES DE TOLERANCIA PARA ATRASOS )
C
Art. 11. A duracdo normal do trabalho, para os funcionarios que ndo tém
jornada legal especial, ndo excedera de 7 (sete) horas diarias, desde que néo
seja fixado expressamente outro limite.
\L//
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§ 1°. Nao serédo descontadas nem computadas como jornada extraordinaria as
variagcdes de horario no registro de ponto ndo excedentes ao limite maximo de

10(dez) minutos diarios.

§ 2°. O tempo despendido pelo empregado até o local de trabalho e para o
seu retorno, por qualquer meio de transporte, ndo sera computado na jornada
de trabalho.

§ 3° O Funcionario devera cumprir sua jornada em obediéncia estrita ao
horario de inicio e término de jornada pré-fixados, sob pena de ndo ser aceita
qualquer justificativa para ndo cumprimento da jornada e de sancéo
administrativa, salvo razées devidamente justificadas ou no labor em eventos

institucionais ou plenarias.
OCORRENCIAS

Art. 12. Para ter direito ao recebimento de seu salario integral, o Funcionario
deve cumprir integralmente a jornada de trabalho mensal acordada com a
autarquia, sem faltas, atrasos e saidas durante o expediente ou afastamento,

salvo as justificaveis ou aplicagdes deste regulamento.

§1°. Auséncias legais devem ser comunicadas ao Coordenador(a) Geral com
antecedéncia, quando possivel, e/ou justificadas no sistema, conforme

estabelecido na CLT ou no Acordo Coletivo de Trabalho.

§2°. As ocorréncias deverao ser comunicadas pelo Funcionario ao Setor de
Recursos Humanos no prazo maximo de 48( quarenta e oito) horas Uteis,

para regularizagéo do registro do ponto, sob pena de desconto no banco de

horas. @

FALTAS

Art. 13. Por falta entende-se a auséncia do Funcionario num periodo igual ou
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maior que a metade de sua jornada de trabalho. A falta pode ser:

| - Integral: quando néo ha comparecimento do Funcionario ao trabalho.

Il - Legal: os abonos e faltas previstas em acordo coletivo e as faltas previstas
nos Art. 131 e 473 da CLT, as quais ndo acarretam prejuizo ao salario;

lll - Justificada: quando o Funcionario comunica o motivo da falta, mas a
mesma nao € passivel de validagdo pelo Coordenador(a) Geral; esta falta
gera desconto no banco de horas, mas nao acarreta nenhuma consequéncia
de ordem disciplinar.

IV - Injustificada: quando o Funcionario ndo comunica o motivo da auséncia ou
quando o motivo alegado ndo se enquadra nas faltas justificadas; este tipo de
falta acarreta desconto no pagamento e pode gerar medidas disciplinares.

V - Validada: quando o Coordenador(a) Geral aceita, como valido, o motivo
apresentado pelo Funcionéario; este tipo de falta ndo acarreta nenhum tipo de
prejuizo.

VI - As faltas injustificadas no decorrer do periodo aquisitivo de férias serdo
computadas na redugdo dos dias de gozo de férias, nas proporgdes
estabelecidas no Art. 130 da CLT.

ATRASOS
Art. 14. Considera-se atraso a auséncia do Funcionario por periodo superior

10 (dez) minutos de sua jornada de trabalho.

§1°. Os atrasos superiores a 10 (dez) minutos devem ser justificados e
validados pelo Coordenador(a) Geral. Caso a validagdo ndo ocorra, as horas

sdo langadas para desconto no banco de horas.

SAIDA ANTECIPADA
Art. 15. Saida antecipada é o afastamento, sem retorno, do Funcionario

durante o expediente, apds ter cumprido mais da metade de sua jornada.

§ 1°. Sempre que for se afastar para tratar de assuntos pessoais, deve o
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funcionario registrar o ponto da saida e, posteriormente, realizar a justificativa

no sistema.

SAIDA DURANTE O EXPEDIENTE
Art. 16. Saida durante o expediente é o afastamento com retorno do
Funcionario durante o expediente, desde que a permanéncia no trabalho seja

superior a metade de sua jornada.

§1° O Funcionario deve realizar as marcagdes de entrada e saida e posterior

justificativa e validagao sistema.

§2°. Qualquer afastamento durante o periodo de trabalho devera ser

comunicado a Coordenagao Geral.

BANCO DE HORAS
Art. 17. As horas extras trabalhadas em um dia ndo superior 3 (trés) podem
ser compensadas pela correspondente redugao de horas de trabalho em outro
dia, preferencialmente dentro do mesmo més ou no maximo nos 03 (trés)
meses subsequentes ao da realizagdo da hora extra, com excegdo dos
funcionarios que trabalham nas coordenagbes, geréncias e assessorias
permanentes, os quais poderdo exercer jornada superior a 10 (dez) horas
diarias prevista no caput desta clausula, no caso de necessidade imperiosa
(art. 61, CLT), sendo langado no banco de horas o dobro de horas para cada 1

(uma) hora excedente trabalhada.

§1°. A realizagdo de horas extras deve ser previamente informada e

autorizada pela Coordenagao Geral ou Diretoria Executiva.

§ 2° A compensagao deve ser justificada e validada pela Coordenagéo Geral

no sistema.

§3°. Caso a compensagao da jornada ndo ocorra em até 03 (trés) meses,

A
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contada da realizagdo da sobrejornada, devera haver o pagamento na forma
da CLT.

COMPENSAGAO BANCO DE HORAS
Art. 18. O recurso ao Banco de Horas e seu aproveitamento para
compensacao de horas extras trabalhadas obedece ao Acordo Coletivo de
Trabalho, conforme disposicdes estabelecidas na 332 CLAUSULA:

CAPITULO Il
DAS OBRIGAGOES DOS FUNCIONARIOS
Art. 19. O registro do ponto eletronico é de responsabilidade intransferivel do

funcionario, sob pena de punigdo disciplinar.

§ 1°. E dever do funcionario cumprir a Jornada de trabalho estabelecida no
contrato de trabalho, bem como chegar e sair no horario especificado,

inclusive no periodo para alimentagdo ou descanso.

§ 2°. Caso ocorra esquecimento, falta e atraso no registro, o funcionario deve
justificar o fato no Sistema e apresentar os horarios corretos, para que a

Coordenacao Geral faga a devida validagdo do ponto eletrénico.

§ 3°. Séo aceitos até 4 (quatro) abonos no més por esquecimento, desde que
o Coordenador(a) Geral faga a validagdo. Acima deste quantitativo compete a
Diretoria Executiva a aplicagdo das medidas disciplinares cabiveis, sem
prejuizo de descontos na remuneragao, sendo as horas negativas langadas no
banco de horas.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS /@
Art. 20. E competéncia do Departamento de Recursos Humanos acompanhar

os registros do ponto eletrénico, além de:
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| - Cadastrar, no SEF, a jornada de trabalho dos funcionarios;

Il - Esclarecer as chefias imediatas, a Diretoria e aos funcionarios, dentro de
suas competéncias, sobre a legislagéo e os normativos que regem a matéria,
podendo solicitar auxilio da Assessoria Juridica;

[l - Analisar os relatérios mensais de frequéncia dos funcionarios e
encaminhar para a Coordenagao Geral para tratamento de inconsisténcias;

IV - Comunicar ao setor de informatica os casos de falhas observadas no
SEF.

DA COORDENAGAO GERAL
Art. 21. E de competéncia da Coordenagdo Geral acompanhar e validar os
registros de ponto dos funcionarios, além de garantir o fiel cumprimento da

frequéncia dos funcionarios;

§ 1° Em caso de divergéncia de frequéncia de funcionarios, devera

encaminhar as demandas para deliberagéo da Diretoria Executiva;

§ 2° Encaminhar relatério de banco de horas, positivo ou negativo, para

acompanhamento da Diretoria Executiva.

DIRETORIA EXECUTIVA
Art. 22. Compete ao Conselheiro Secretario do CRP-01/DF acompanhar o fiel

cumprimento do registro no SEF.

§ 1° Nos casos de banco de horas, a Coordenagdo Geral encaminhara
relatério mensal e planilha para aprovacédo de dias para gozo de banco de

horas ou pagamento de horas nao trabalhadas.

CAPITULO IV
ATESTADO MEDICO E DE COMPARECIMENTO

Art. 23. Os Atestados Médicos de até 04 (quatro) dias de afastamento serdo

aceitos somente se apresentados a Coordenacdo Geral do CRP 01/DF no

v
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prazo maximo de 1 (um) dia util apés o termino do atestado.

§ 1° Os Atestados Médicos que ultrapassarem 4 (quatro) dias serdo
homologados somente se apresentados Servico Médico Conveniado em até
48h (quarenta e oito horas), apds a data de sua emissdo, ou conforme prazos
estabelecidos pelos Acordos Coletivos de Trabalho (ACT) locais ou

Normativos Internos.

§ 2°. Os Atestados de Comparecimento e/ou Acompanhamento devem ser
entregues a Coordenagéo Geral ou Departamento de Recursos Humanos no

prazo de 01 (um) dia util a contar da data de sua emisséao.

§ 3°. O CRP/DF abonara as faltas dos funcionarios que apresentem atestados
médicos e/ou acompanhamento de conjuge/irmaos/pais/filhos menores

legalmente incapazes, a um periodo de no maximo 15 (quinze) dias por ano.

CAPITULO V
DAS CONSIDERAGOES FINAIS
Art. 24. O controle do registro de horario de trabalho, a autorizagéo para a
realizagdo de banco de horas e os esclarecimentos relativos a gestdo destes

horarios sdo prerrogativas e responsabilidade da Coordenacdo Geral e
Diretoria Executiva do CRP 01/DF.

Art. 25. No caso de férias, o Funcionario deve solicitar no sistema aguardar a

autorizagao da Diretoria antes do gozo.

Art. 26. Os Funcionarios que ndao cumprirem as regras desta Normativa estdo
sujeitos as seguintes penalidades:

I.Adverténcia verbal,

Il.Adverténcia escrita;

[1l.Suspenséo;
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V.Demissao.

Art. 27. Os gestores e funcionarios responsaveis que ndo cumprirem as regras
desta Normativa estado sujeitos as seguintes penalidades:
I.Adverténcia verbal;
Il.Adverténcia escrita;
Ill.Suspenséo;
IV.Demissao;

V.San¢des legais.

Art. 28. As penalidades dos incisos |, Il, e lll, do art. 26 e dos incisos I, Il, e lll,
do art. 27 serdo aplicadas de imediato pela Coordenagao Geral, segundo a
gravidade das infragdes e nos termos da legislagéo vigente. Ja as penalidades
de demissdao somente poderdao ser aplicadas ap6s procedimento

administrativo disciplinar.

Art. 29. Os casos omissos ou nao previstos sao resolvidos com base no

acordo coletivo, na CLT, e na legislagdo complementar pertinente.

Art. 30. Este Regulamento foi aprovado pela Resolugéao n°05/2018.

Art. 31. Este regulamento entra em vigor na data de sua publicagdo e revoga

as disposi¢gées em contrario.
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