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NORMA TECNICA 001/2024

JORNADA DE TRABALHO — COMPENSAGCAO DE HORAS

A Gestdo Administrativa e Financeira aprova as instrucbes para Compensacao das Horas em
decorréncia de atraso na entrada, saida antes do encerramento da jornada de trabalho,
afastamento e falta ndo amparada pela Lei do Trabalho:

UNIDADE CONTRATUAL DE PRESTAGAO DE SERVIGO

a)

f)

O (A) colaborador (a) da Unidade Contratual de Prestagdo de Servigo com registro de atraso
na entrada, saida antes da conclusdo da jornada de trabalho, afastamento e falta nao
amparada pela Lei do Trabalho devera compensar as horas negativas conforme estabelece as
instrugées no Termo Contratual de Prestacao de Servigo formalizado com a CETEFE.

O (A) Gestor (a) da CETEFE na Unidade Contratual devera encaminhar para Unidade de
Assisténcia Social (social@cetefe.org) no primeiro dia util do més, a relagdo com os nomes dos
(as) colaboradores (as) e justificativa das horas ndo compensadas conforme estabelece no
instrumento contratual de prestagao de servico com a CETEFE.

A CETEFE analisara a justificativa enviada pelo (a) Gestor (a) do (a) colaborador (a) para emitir
0 parecer e orientagdes técnicas administrativas das horas ndo compensadas pelo (a)
colaborador (a).

O (A) Gestor (a) da Unidade Contratual devera fazer o controle das horas negativas (atrasos na
entrada, saida antes da conclusdo da jornada de trabalho, afastamento e falta ndo amparada
pela Lei do Trabalho) conforme Nota Técnica da CETEFE, elaborada com base as instru¢des
do Termo Contratual de Prestagao de Servico com a CETEFE.

A Nota Técnica com as instrugbes de compensagao das horas negativas sera especifica para
cada Unidade Contratual.

A auséncia ocorrida pelo (a) colaborador (a) com amparo da Lei do Trabalho ou Norma Técnica
da CETEFE, n&o necessitara ser compensada pelo (a) colaborador (a) que apresentou a
justificativa conforme determina a Legislagdo do Trabalho ou Norma Técnica da CETEFE,
devendo o (a) Gestor (a) da CETEFE, enviar para Unidade Social, o registro da ocorréncia e
apresentacgao dos documentos justificando a auséncia do (a) colaborador (a).

UNIDADE SEDE

a)

b)

c)

O (A) colaborador (a) da Unidade Sede com registro de atraso na entrada, saida antes da
conclusédo da jornada de trabalho, afastamento e falta ndo amparada pela Lei do Trabalho
devera compensar as horas negativas no més em percurso.

O (A) Gestor (a) da CETEFE na Unidade Sede devera encaminhar para Gestdo Administrativa
e Financeira (gaf@cetefe.org) no primeiro dia util do més, a relagdo com os nomes dos (as)
colaboradores (as) e justificativa das horas ndo compensadas.

A Gestao Administrativa e Financeira analisara a justificativa enviada pelo (a) Gestor (a) do (a)
colaborador (a) para emitir o parecer e orientagdes técnicas administrativas das horas nao
compensadas pelo (a) colaborador (a).

O (A) Gestor (a) da Unidade Sede devera fazer o controle das horas negativas (atrasos na
entrada, saida antes da concluséo da jornada de trabalho, afastamento e falta ndo amparada
pela Lei do Trabalho) na semana em percurso.

A auséncia ocorrida com amparo da Lei do Trabalho ou Norma Técnica da CETEFE, nio sera
compensada pelo (a) colaborador (a) que apresentou a justificativa conforme determina a
Legislagdo do Trabalho, devendo o (a) Gestor (a) da CETEFE, enviar para Gestado
Administrativa e Financeira, o registro da ocorréncia e apresentagdo dos documentos
justificando a auséncia do (a) colaborador (a).
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